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llanuul d¿ l suaritt ,\istema lntegrudo Optiñus-Rol.ri de Pali.)

l. ('\Pi.r't LO l

l.l. DESCRTP('tÓ\ Dt-r. \tÓDt r.().

Roles de Pagos realizará la emisión del Anticipo parcial, Anticipo quincenal y

Rol de Pagos, tambrén generará la los Comprobantes de Liquidación, Listado de

Vacaciones, Listado del Pago de los Rubros Anuales -v todo los rel-erente a los

empleados de la empresa.

G},\ER.{R A\TI('IPO DEI, TTT]S DT] PA(;O.

Conforme a la información de los empleados será posible generar el listado del

Anticipo que los Empleados deben percibir a mediados del mes (Quincena¡.

(;l_\t_R.\R ].t. P..\(;() Dt- LOS DÍ.( t\tOs.

Genera el pago de todos los Décimos ¡- de más Lleneficios Sociales a los

Empleados Estables de la Empresa.

Rl.(;ts.tR()t)1.r\(;Rl.s()s\ r)[.s(t]t\t()s. ¡.\R.tt.t,\l..rB()R.\¡..r.t(.

Registrará láltas, atrasos y horas extras, etc. que el empleado ha generado en el

mes de proceso del Sistema. 6n¡.rf_-f.@f,

l.\il t t. l_r. Ror. D[. PA(;()s.

fi,t

*r1i¡¡l'r "'rriilrir

Emitirá el Rol de Pagos de la Empresa para su revisión y aprobación por el

departamento de Recursos Humanos y Contabilidad, además de realizar los respectivos

asientos contables para contabilidad.

PROT(',O.v ('ullitulo I - Páginu: I ESPOI-
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.llunuul t L suurio !;istcmu lntcgrudo Optimus-Rr ex dc Pul¡o

2. CAPITTILO 2

2.t. \r¡.\( PRr\('rP.\r..

La pantalla principal del módulo de Roles de Pagos consta de nueve opciones,

las cuales son:

l. Conexión.

2. Archivos.

3. IngresosiEgresos.

4. RegistrosAdicionales

5. Procesos

6. ConsultalReportes

7, Parámetro

8. Ventanas

9. Avuda

Figura 2.I Pantalla del Menú Princi¡nl

,,

)
ú.

d
9.
r:.

L

PROT( O.v ('upitukt 2 - Pti¡¡ina: I f-.tP0t.
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.ll an u a I ¡lt: L.'su ur io Sistema lnteqrudo Optimus-Roles da Pugrt

En esta pantalla usted podrá escoger cualquiera de las opciones presionando al

mismo tiempo la tecla ALT v la letra subra-'-ada. o en su defecto puede escoger la

opcrón deseada haciendo clic con el mouse. La opción Ventana organiza las ventanas

abiertas según la opción seleccionada.

(.'

:r92
""h

I ;-)

ba
*,,,r.í$P'!'
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.llunuul tlt L:suurit¡ Siicma lntegrudo Oplimus-Rola; de Pugo

3. CAPiTULO 3

l.r. ( o\[.\t0\.

Figura 3.1 Pantalla del Menú Conexión

Por medio de la opción de Conexión se manipula externamente la base de datos,

siendo tres las opciones: Reparar Base de Datos. Compacur Base de Datos, ¡"

Respaldar Base de Datos.

[jsta opción está dirigida a personal de conocimientos técnicos y es utilizada en

circunslancias en que se haya producido un error sobre la base de datos, pues se

encarga de una manipulación extema de la misma; tal como es respaldar la base de

datos. i, 
'.

Z
&¡

PROTL'O.ttl ('üpílub .l - Prigina: I L:SP( )t.
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.lÍunual dt L'suu¡itt Sistema Integrudo Oplimus-Roles de Pagt

J.l.f Ri.P,rR..rR BrsE DU D,\]'OS.

Figura 3.2 Mensaje del Menú Reparar Base de Datos

La opción de Reparar Base de Datos puede ser ulilizada cuando la base de datos

se encuentre "dañada", y se necesite recuperar la estabilidad de la misma. Su función

es la de reparar la base de datos en caso de cualquier inconveniencia, obstrucción o

requerimiento. Esta acción tendrá que llevársela a efecto en el momento en que el

sistema muestre un mensaje de advenencia con la literatufa de "No se reconoce formato

de la Base de Datos".

l.os pasos para llevar acabo la rcparación son los siguientes .,, J

L Presione Enter o ejecute click con el mouse en el botón SI, en caso que desee

comenz¿r la reparación de la base de datos.

2. Pero si prefiere utilizar otras vias para reparar y recup€rar la base de datos, ejecute

click con el mouse en el botón NO.

PROT(1).v Capitulo3-Ptigina:2 Í:.tPot.

n H¿. ho<c.o ú Júo año

a



.11unual lc Lsuario Sistama Integrutltt Oplimus-Rola; la Pagt

J.1.2 ('O\tP,\('r'rR B.\Sll DI I)A',l OS.

Figura 3.3 lVlensaje del Menú Compactar Base de Datos

La opcrón de Compactar Base de Dalos permite reducir el umaño de la base de

datos por medio de recorrsr cada registro dc todas las tablas. v eliminar el espacio

innecesario de las mismas, eslo es útil cuando el lamaño de la base de datos ha

alcanzado cantidades elevadas v se desea disminuir el espacio utilizado en el Disco

[) ur«r

Es necesario seguir los siguientes pasos (-
l§'<t

en caso que deseel. Presione Enter o ejecute click con el mouse en el botón SI,

comenzar la compactación de la base de datos.

2. Pero si no desea compactar la base de datos, ejecute click con el mouse en el botón

NO.

tf, t4.x
§ f!

¿=
1r¡

t,RoT( ov L'upí¡ub -l - Página: -) rsPot.
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.llanuul dc Lisuurio :;istcma lnlegrulo Optimus-Roles de Pugo

J.I.J RI,,SP,\I,D,\R RASE I)}, D.\'!'OS.

Figura 3..t f)antalla del Menú Rcspaldar Basc dc l)atos

Su función es la de obtener los resg¿ldos ó Backups de la Base de Datos del

Sistema de Roles de Pago, esto es indispensable para garantizar la recuperación de la

información. Es recomendable rea'lízar respaldos diariamente al finalizar el dia

laborable. una vez que no se esté utilizando el sistema. f: bi"
§\,

Para ello se deberán de seguir los siguientes pasos: 85[; 
la

I Dirijase al menú conexión y seleccione de él la opción Respaldar Base de Datos. f tt'i
Se mostrará la ventana Respaldar Base de Datos.

2. Iln la casilla Destino. el sistema presentará la dirscción. ubicación o path del

nuevo respaldo, el mismo que consta del nombre de la base de datos 1 la fecha de

realización del backup. Es recomendable asignar una identilicación descnptiva y

precisa al nombre del nuevo respaldo.

lll c: \
ll BItIONEDAIfuerre¡l
¡lnol,ar - Virual 6 0
i¡l barc

H

1 DBol-pago-

EJ c:

PROT(',( ).V L'apitulo -1 - Págino: I t.:sP( )t.
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.ll unuul dt f ¡uurit¡ Sistcmu Integrudo Optimus-Role; de Pugo

3. Ejecute click con el mouse en el botón ACEPTAR

Una vez finalizado el respaldo. se presentará un mensaje con la srguiente l¡teratura.

Figura 3.5 Mensaje de Confirmación del Menú Respaldar Base de l)atos

'l-cnemos 
otras manipulaciones dentro de esta panolla

o En el combo de la esquina infenor izquierda puede visualizarse las unidades de

disco que posee el computador.

o En la lista izquierda, las carpetas que p€rtenecen a la unidad de disco seleccionada.

. En la lista derecha, los archivos que pertenecen a la carpela seleccionada.

Ejecutando doble click sobre el archivo o documento, se presentará el nombre del

mismo en la casilla destino.

o Al lado derecho de la ventana se prcsentan los botones de la pantalla. El botón

Aceptar una vez presionado realiza el respaldo.

o El botón Eliminar una vez presionado elimina el archivo ó documento seleccionado.

o El botón Salir permite salir y cenar la venlana.

..,'' .,I

\ -:,
\.;i

E
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W
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l.l.{ sAl.tIL

Irigura 3.ó Mensaje del Menú Respaldar Base de Datos

Su función es de Cerrar y Salir del Módulo de Roles de Pago. Para ello se deberán

de seguir los siguientes pasos:

l. Presione Enter o ejecute click con el mouse en el botón SI, en caso que desee salir

del sislema.

2. Pero si no desea salir del srstema, cjecute click con el mouse cn el botón No

Asi mismo es posible salir del sistema ejecutando click con el mouse sobre el botón

que contiene la X ó el último botón de los tres ubicados en la esqurna superior derecha

de la panulla o menú principal.
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.1.r. .\tr('il1\ os.

Figura 4.1 Pantalla del Menú Archiros

La opción de Archivos se encarga del mantenimiento ¡- consultas de los datos de

los empleados v del resto de entidades necesarias para el debido registro v control de

todo lo relacionado con los empleados v otros conceptos de la empresa.

Este módulo consta de ochos opciones

Parámetros Generales

Empleados

Departamentos

Cargos

Rubros

Tipo de Empleado

Creari Modificar Listas

Depurar Procesos.
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Figura 4.2 Pantalla de Mantenimiento de Panimetros Cenerales.

En esta ventana el usuario podrá ingresar todos los parámetros generales

necesarios para que el sistema funcione adecuadamente. Esta opción define el

compofamiento del sistema, por este motivo, es necesario que su manipulación sea

responsable y definida.

Este Pantalla const¿ de catorce pestañas u opciones: Datos Varios, Cargas

Familiares, Componente Salarral.'l'ransporte. Decrmotercero sueldo, Decimocuano

sueldo. Decimoqurnto sueldo, DecimoSexto sueldo, IESS (lnstituto Ecuatoriano de

Seguridad Social), Vacacrón, Fondo de reserva, Días Laborables, Horario Diurno v

Horano Nocturno. 6-1 n ,

{ 
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{.r.l.l oP( t(i\ t).\'ros vARtos.

Figura 4.3 Pantalla de Opción de Datos Varios

En esta pestaña son registrados pariirnetros generales o varios. Es presentada al

momento de ingresar al menú de parámetros generales, pero si nos encontrárirmos en

otra ventana de dicho menú podemos dingimos a és1a por medio de hacer chc en la

p€staña Datos Varios.

i¡¡,gH+,

4.1.1.1.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. tñ-q¡¡,

c
§g f

L -; ki

J; a*

('AlltPO DES(]RIPCIÓN
Salario Minimo Vital

Mes de Proceso

o'o dc Anticipo

Año de Proceso

Valor del Actual Salario Minimo Vital. dictaminado por el
Gobicmo Nacional

Mes del cual se va a generar el Rol de Pagos y otros
procesos dc la Empresa.

Porcentaje del Sueldo del Empleado que sc va a pagar en
la primera quincena de cada mes.

Año del cual se va a generar el Rol de Pagos y otros
procesos de la Empresa.
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.llanuul tlc Lsuar t Sistema Intellrudo Optimus-Rolai de Pugo

(.\ItPO DESCRIP('ION
Pagar el Impuesto de
Circulación de
Capitales

Código Cta. Banco

I'ope Máximo del ICC

Pagar Antigüedad

Permrtir generar Rol de
pagos sin Generar
Anticipo de Sueldo

Salario Minimo Vital

Identilica si se debe pagar el Impuesto de Circulación de

Capitalcs a los Empleados dc la Emprcsa, solo se les debc
pagar si el pago del sueldo se lo realiza por medio del
banco.

Codigo de la Cuenta Bancar¡a con la cual se va a pagar a
los fimpleados de la Empresa

Idcntiflca cl tope máxrmo hasta donde se debc pagar el
Impuesto de Circulación de Capitalcs

Define valores que rigen el cálculo de la antiguedad en la
generación de los procesos.

Habilita el sistema para que pueda generar Rol de Pagos

sin haber generado con anticipación el proceso de

Anticipo quincenal de sueldo.

Valor del Actual Salario Minimo Vital, dictaminado por el
Gobierno Nacional

-Iabla 
4. I Campos de Opción de Datos Varros

PROr'( ( ).v L'upitulo 4 - Página: I t-.\P( )t.
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¡.r.r.2 OPCtÓN (-.rRGA FA!rIl.lAR.

Figura 4.4 Pantalla de Opción de Carga F'amiliar

En esta peslaña son registrados parámelros referentes al cálculo de cargas

f amiliares que debe lomar en cuenta el sistema.

4.'1.1.2.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

-t'abla.,{.2 
Campos de Opcrón de Carga f amilrar

Y Ago3to
l 5 6e.Err6'e

(',\NIPO t)l.ts( RlP( t()\
Valor
Familiar

por Carga

Tope de Carga
F amiliar

Meses que se Paga

lndica el Valor que se debe pagar por cada Carga Familiar
que tcnga el Empleado de la Emprcsa

lndica el tope máximo de cargas familiares hasta el cual se

debe pagar el subsidio de carga familiar.

lndica los meses en los que se debe calcular el valor de
Carga FamÍliar.
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Figura 4.5 Pantalla de Opción de Componente Salanal

En esta pestaña son registrados paÉmetros referentes al rubro de componente

salarial que debe tomar en cuenta el sistema, en el momento de generación de procesos.

,itr/rr*r¡*,
4.I.1.3.,I DESCRTPCIÓN DE LOS CAMPOS É

ú- rf'

B§É'
( ,rtrtP() DES('RIP(]IÓN

Valor del Componente
Salarial

Sucldo lbpe del

Componente Salarial

Valor
-l'opc

despues del

Valor del Componcnte Salanal actual. dictaminada por el

Gobiemo Nacional.

El Valor máximo hasta donde
Componente Salarial.

sc paga el Valor del

Valor correspondiente al Componenle Salarial cuando el
sueldo básico es mayor al Sueldo 'fope del Componente
Salarial

j;

I¡01,
21 00

E
121/04/2mo

lro: z

E FGbrÉro

g MeEo

VlAbnl
[q Mó9o

ú iúE
7 J,¡o
P A9o.ro

P Scpterrüre :.1
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(]AMPO DISCRIPCION
Fccha Valor Frjo del
Componente

Valor Füo
Componentc

dcl

Mcsc's quc se Paga

Fecha hasta donde rige la disposición del Valor del
Componente Salarial, Suc'ldo Tope del Componente
Salarial y Valor después del 1-ope. Cuando la fecha de
ingreso del empleado es mayor a la Fccha dcl Valor Frjo
del Componente, rige o es tomado en cuenta el Valor lj¡o
del Componente para los cálculos.

Valor que es considcrado para los cálculos cuando la fecha
de ingrcso del empleado a la emprcsa es mayor a la Fecha
Valor Fryo del Componente.

Indica los mescs que se paga el Componcnte Salarial

I'abla 4.3 Campos de Opción de Componente Salanal

PROT('O.rI ('upítulo 4 - Púgina: - t-sP()t.
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¡.r.1..1 oP(:¡ÓN'TRANSPORI'E.

Figura 4.ó Pantalla de Opción de Transporte.

En esta pestaña son regislrados pariimetros referentes al rubro de Subsidio de

transporte que debe tomar en cuenta el sistema, en el momento de generación de

procesos.

4.1.'1.4.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

'l'abla 4.4 Campos de Opción de '[ ranspone

./- M dro

7 Juto

CA}tPO DESCRIPC¡O\
Subsrdio de Transporte

-l-ope para l-ransportc

Meses que se Paga

Valor del Subsidio del Transporte Actual, dictaminado por
el Gobiemo Nacional.

Valor máxrmo hasta donde sc debc pagar el Subsidio al
Transporte.

Indica los meses que se paga el Subsidio al Transpoñe
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Figura 4,7 Pantalla de Opción de Décimotercero

En esta pestaña son registrados parámelros referentes al rubro de Decimo tercero Sueldo

nccesarios para la provisión del m¡smo en la generación de procesos.

É',
t
L

dls
'ot ro=-

Á4.1.i.s.'t oescRtpclóx DE Los cAupos

l abla 4.5 Campos de Opción de Decimo Tercero

ffr'r-¿.

¡/l F.b.ro

,l Ah¡

aJL.rio
yl Julio
,- AgDrto a

I,EOYN CUAflTO SUEL
003 oEor,ro ourNfo suEu
Of}¡ APOFIEAI.IESS
06 ANTIC]PO

OO9 CAFGA FAMILIAF
OlO SUESIDIO DE IEANSPC
011 OECIMO SEXfO SUELD'
015 IMP CIBOJLACION CAP
016 VA(AOONES

012 HoBAS EXTnAS 25t
ol3 HoFAS É)(TFAS 502
01,1 HoFAS EXTBAS 10(z

U L 0

(]AMPo DIS('RtP(]tON
Meses que se Paga

Rubros

Rubros quc sc Pagan

lndica el mes que se paga el Decimotercero Sueldo

Lista de Todos los Rubros de tipo ingreso que percibe el
trabajador.

Lista de los Rubros de tipo ingreso utilizados para cl
cálculo y provrsión del Decimotercero Sueldo.
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F igura 4.8 Pantalla de Opción de Decimocuarto

En esta pcstaña son registrados parámetros referentes al rubro de Decimocuarto Sueldo

necesarios para la provisión del mismo en Ia generación de procesos.

§:
4.1.I.6..I DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

Tabla 4.6 Campos de Opción de Décimo Cuarto

{!, .f>¿
" ,-. i§

U Fcblao
g M.r.o
Y Abñl

i{ Mayo

!a .lúE
P Jdo
ú Agcto
Iv- 5ed;¡bre a

( ,,\ \t P() D},S('RIP(]ION
Núm. De S M.V
se Pagan

(lue

Meses que se Paga

lndica cl Número de Salarios Minimos Vitales quc se

debcn calcular v provisionar por motivo del Decimocuarto
Sueldo.

lndica el mss quc se paga el Decimocuano Sueldo
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{.1.1.7 oP('rÓN DÉ('il\to QtrtNl o.

F igura 4.9 Pantalla de Opción de Decimoquinto

[Jn esta pestaña son registrados pará,rnetros retbrentes al rubro de Decrmoquinto Sueldo

necesarios para el pago del mismo cn la generación de procesos.

l1

4.1.1.7.1 DESCRTPCTÓN OE LOS CAMPOS t
'.¡¡*'l

( AltPo DES(]RIP('Io\
Valor de Dec
Sueldo

Quinto

Meses que se Paga

Valor del Decimoqurnlo Sueldo Actual, drctamrnado ¡ror
el Gobiemo Nacional.

lndica los meses que se paga el Decimoquinto Sueldo.

Tabla.l.7 Campos de Opción de Dccimo Quinto

a,d.

a-
lfa

{iA

020
Ij F.bao
I Md:o
l- i abd

[ ]Mayo
l_lJúÉ
nJdo
l- Agoalo

L-r SepürÍbe a

rl
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lf igura .1. l0 Pantalla de Opción de Decimoscxto

En esta pestaña son registrados parámetros referentes al rubro de Decrmosexto Sueldo

necesarios cl pago del mismo en la generacrón de procesos

4.1.1.8.1 oESCR|PC|ÓN DE LOS CAMPOS

('Atlf Po DF,SCRIP(]IÓN
Meses que se Paga lndica los meses que se paga el Decimoquinto Sueldo

Tabla 4.8 Campos de Opción de Décimo Quinto

ét#ol t",;
G r'' j ,2j"'
S-u,ar'-t d

fl Fcb.ro
I Mdzo

I'Ah'
L I ¡layo
¡l Jurc
U J,lo
[] AEoúto

Ll Sopt€íSre

LJ
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{.1.t.9 0P( IÓ} I}.SS.

Figura 4. 1l Pantalla de Opción de IESS

En esta pestaña son registrados pa.rámetros retbrentes al rubro de IESS ( lnstituto

Ecuatoriano de Seguridad Social) necesanos el descuento del mrsmo en la generación

de procesos-

4.1.1.9.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS
Aér t:.

É,
G

*

lsg s-
' -,2,, iE

c ¡i¿la

Frt
F,*

05

005

fr2
rX3
ma
m5
m7
m9
010
o1
m5
016

DECIMO OUINIO SUELT
APOFTE AI I€ S S,
AN T ICIPO
COMP€NSACION SALA
CAAGA FAMIL¡AF
SUBSIOIO DE IFATTSPC
DECIMO SEXIO SUELOI
rr,,4P crFcuLAcloN c¡,
VACACIONE 5 :)

UDE CU.AF
SUELDO
HOFAS EXfBAS áZ
HORAS EXTBAS $?
HOFAS EXf RAs I OOZ

flGS
0r2
013
01.t

C',\!tPO DT]SCRIP('IO\
Descontar el
del l.E.S.S.

o/o IESS l:mpleados

9o IESS Empresa

o.'ó Apoñe al SECAP

Apone ( umyt que indica si se debe descontar el aporte al LE.S.S
a los Empleados de la Empresa.

Indica el p<.rrcentaje que debe aportar los [:mpleados de la
Empresa al LE.S.S.

Indica el porcentaje que debe aportar la Empresa al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

PROT('O.v (.upítultt J - Páginu: l.l ES PoI-
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Indica el porcentaje que debe aponar la Empresa al
SECAP.



.ltunuul de L'suaritt :;istmd lnlegt. l(t Optimus-Rolo; de l'ugl

(-AlrPo DES('RIP(]IO\
% Aporte al IECE

Rubros

Rubros que Aportan

Indica el porcentaje que debc aportar la Empresa al IECE

Lista de Todos los Rubros de tipo ingreso que percibe el
trabajador.

Lista de los Rubros de tipo ingreso utilizados para el
cálculo del Aporte al I.F).S.S.

-fabla 4 9 Campos de Opción de IESS

¡".§...r t
iE

¿.E.
r:i
r¿iv
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Figura .1. l2 Pantalla de Opción de Vacación

En esta pcstaña son registrados parámetros relerentes al rubro dc Vacación necesarios

para la provisión del mrsmo en la generación de procesos

4.1.1.,t0.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

Tabla 4. I 0 Campos de Opción de Vacacrón

§fi,.,tr
'I

ti¡."¡c"J¡' F, 
'd'

ú2
m3
m4m
m7
m9
m0
0-r 1

015
016

DECI¡,,lO QUIÑTO SUELI
APOBTE AL I.E.S S
AN TIC¡PO

CARGA FAMIUAF
SUBSIDIO OE f RANSPT
OECIMO SEXÍO SUELDI
IMP, CIRCUI-ACION CÁP
VACACIONE S :1

T ELlrr

COMP€NSACION

fT2 HOBAS EXIBAS 252
Ú13 HORAS EXIBAS 5OZ
OI4 HORAS EXTFIAS Iü)Z

UEL

CAMPO DT]SCRIPCTON
f)ias de Vacaciones

Rubros

Rubros que se Pagan

('umgt que indica el máximo dias de vacaciones que se

puede tomar un Empleado, por cada periodo de
vacaciones.

l.ista de 'fodos los Rubros de tipo ingreso que percibe el
trabajador.

Lista dc los Rubros de tipo ingreso que provisionan para el
cálculo del pago de las Vacacioncs.
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Figura 4. l3 Pantalla de Opción de Fondo de Reserva

F.n esta pestaña son registrados parámetros referentes al rubro de fondo de Reserva

necesanos para la provisión del mismo en la generación de procesos t
Eft*P4

lo
("t»'§¡i/'

q-

1a
4.1.1.'11.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

'l abla 4.I I Campos de Opción de Fondo de Rcsena

I
¡ o

t Abnl

¿ J Ltro
? Jd'o
7 Aqosto
7 S¿pcrvürc -t

!
M3 OEC¡MO OI.JINTO SUELT
M4 AMRfEALIESS
ffi ANTIOPO
M7 COMPENSACION
M9 CARGA FA}'4ILAF
01O SUBSIDIO DE TMNSPC
üt1 DECIMO SEXTO SUELDI
Ul5 IMP- OBCUI.AOON CAP
016 VACACToNES :l

f 0 s L 012 HORAS EXTRAS 252
O.] 3 HOBAS EXIEAS 5OZ
014 HORAS EXTRAS IO&

SUE LDO

(.,,rNf PO DESCRIP(]IÓN
Rubros

Rubros que se Pagan

Meses que se Paga

Lista de Todos los Rubros de tipo ingreso que pcrcibe el
trabajador.

l,ista de los Rubros de tipo ingreso que provisionan para el
cálculo del pago dcl Fondo de Rcserva.

Indica el mes que se paga o aporta el Fondo de Reserva de
los Empleados de la Empresa al I.E.S.S.
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{.I.I.I 2 OPC¡ON DIAS T,ABORABI,ES.

Figura 4.l4 Pantalla de Opción de Dias Laborables.

En esta pestaña son registrados los dias laborables asignados a cada mes del año. De

csta manera, se realizan los cálculos tomando corno base los dias laborables asignados

al mes comente que luncione como mes de proceso.

El proceso de generación de Anticipos quincenales y Roles de Pago utiliza éste

paámetro en el cálculo de pago de cada empleado.
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Figura 4. l5 Pantalla de Opción de Horario Diumo

En esta pestaña es registrado el horano diumo (horano a lo largo del dia) que nge el

inicio y final del dia laborable, asi mismo el recargo que existe, en caso de que el

empleado sobrepase los limites del dia laborable.

.':rrr'rtfllntr

l' .$:
4.1.1.13.r DESCRTPCTÓN DE LOS CAMPOS !,.

flrUf 'q¡¡,or "'

('.\lIPO DES(]RIPCIÓN
Horas Ordinarias

I loras Extraordrnarras

o'o I loras Iixtraordinarras

Rango de horas laborables normalmcnte en el dia

Rango de horas fuera del horario laborable
normalmente en cl dia.

Porcentaje de pago o rccargo al empleado sobre el valor
por hora. cuando se labora dentro del rango de Horas
extraordinanas.

'l'abla 4. I 2 Campos de Horario Drumo
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20 0l '.,1 0.{ 00

2O:ú 0¿m l8 )]

{.l.l.I{ OP('I()L IIOR\RIO :{(X'f tiRNO.

I;igura 4. ló Pantalla de Opción de Horario Noctumo.

En esta pestaña es registrado el horano nocturno (horario a lo largo de la noche.¡

que rige el inicio v final de la noche laborable, así mismo el recargo que existe sobre el

!'alor de la hora normal. cuando el personal trabale bajo este horano. 
¡.r.#$

4.1.1,'14.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS T
§,

e
fi

t
E

lb
(.\\tP() DES('RIP(]IO\

I loras Ordrnanas

I loras Extraordrnarias

oó Recargo Horas
Ordinanas

o,o Recargo I loras
Extraordrnarias

Rango de horas laborables normalmenle durante la
noche.
Rango de horas tüera dcl horario laborable
normalmente durante la nochc
Porcentaje de pago o recargo al empleado sobre el valor
por hora. cuando se labora dentro del rango de Horas
Ordinarias del Horario noctumo.
Porcentale de pago o recargo al empleado sobre el valor
por hora, cuando se labora dentro del rango de Horas
Extraordinarias del llorano noctumo.

'tabla 4. I 3 Campos de Horano Noctumo
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{.l.t.I5 \toDlt I( .{R p.\R.\}t}.1 Ros (;t.\}.R.\l.}.s.

Para modificar los datos de esta pantalla. se deberá seguir los sigurentes pasos

f. Ubiquese sobre la pestaña en donde se encuentre el Campo a modificar y realize

click con el mouse, en ese momento aparecerán los campos que contiene esa

pestaña.

2. Después ubiquese sobre el Campo a moditjcar por medio de la tecla TAB o por

medio del evento Clic del Mouse.

.3. Una vez ubicado en el Campo a modificar se procede al ingreso del nuevo valor

para ese Campo; en caso de que el campo fuese un combo se debe seleccionar el

nuevo dato, pero si fuese una caja o una lista de selección se deberá proceder . *§94
marcar v desmarcar los datos que se deseen que peÍnanezcan como datos del f
parámetro general. L-'

fá**;
.1. [.-l mismo procedimiento debcrá aplicar para cualquier otro Campo que se desee

modrficar en esta \entana de Parámetros Generales.

5. l,uego de haber modificados todos los datos que se dcsean, sc procede a ubicarse en

c'l botón Rqlistrar, por medio de la tecla TAB. o tambien puede presionar la tecla

AL'l' ¡" la letra subrayada del botón Registrar.

6. En el botón Registrar presione Enter o haga clic en el mrsmo, t' procederá a guardar

la infbrmación. Si ocurriese algún enor, como por ejemplo dejar campos en blanco,

se emitirá el enor )'no se guardarán los datos, Si no desea grabar los datos puede

hacer clic en el botón Salir o presionar Enter sobre el mismo. para regresar al menú

principal.

7. Asi mismo es posrble salir o escapar de la pantalla eJecutando click con el mouse

sobre el botón que contiene la X en la esquina supenor derecha de la pantalla.

PR() r( ().v L'd¡ritulo 1 - Ri¡¡int: )t) LSPOT_
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1.1.2 I]MPI,EAIX)S.

En esta opción, el usuano podrá ingresar nuevos empleados, modificar los datos

de los empleados va ingresados o eliminar empleados existentes en el Sislema, s¡empre

y cuando no registren historia.

{.r.2.1 \t.{\'l }.\l}lt}.\'t () D}. }_\tPL}.Ar)os.

Figura 4. l7 Pantalla de Mantenimienlo dcl Personal

Para llevar acabo la búsqueda de los empleados puede realizarse por diferentes

cntcrios, tales como código, apellidos, rangos dc fechas, etc. El maneio dc la

búsqueda se adecúa para ingresar criterios con dif¡rentes combinaciones, debido a que

filtra la información por todos los cnterios seleccionados o ingresados.

In la pestaña de ldentificación, se ingresa el código del empleado, apellidos v

nombres que se conoce. En el cnterio de Búsqueda por Rangos de Fecha se podrán

llenar las pestañas Fecha de Ingreso, Fecha de Salida, l]echa de Nacimiento.
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4.'1.2.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

[-os siguientes anunclados avudan a manrpular esta pantalla

El botón Buscer realiza la búsqueda de los empleados registrados en el sistema,

según sea el criterio de búsqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado

algún criterio, se presentarán todos los empleados.

E
Figura 4. I 8 Botón Buscar del Mantenimiento de Empleado

El botón Siguiente continua presentado el resto de empleados, en caso de que el

número de empleados sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla

en el grid

YSi!ai.úe

ü
,!

I--igura 4. l9 Botón Siguiente del Mantenimiento de Empleado

El botón Orear presenla la pantalla de'Crear Personal" para el ingreso de nuevos

empleados al sistema.

át - a...
§ w *t:

ii{ |

F igura 4.20 Botón Crear del Mantenimrento de fimpleado
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El botón Modificar presenta la pantalla de *Modificar Person¡i" para modilicar

los datos del empleado seleccionado previamente desde la panlalla de

Mantenimiento de empleado por medio de efectuar click con el mouse sobre el

empleado requerido entrc los empleados presentados en el grrd.

Figura 4.21 Botón Modificar del Mantenlmiento de t:mpleado

El botón Eliminar elimina el empleado seleccionado del listado de empleados

presentados en el grid; se selecciona el empleado elbctuando click con el mouse

sobre el empleado. Solo es posible eliminar un empleado que no registre historia.

.H,

I-igura.l 22 llotón Eliminar dei Mantcnimiento de t'.mpleado

El botón lmprimir realiza una impresión de los empleados. F-sta rmpresrón o

listado es liltrado por el criteno de búsqueda ingresado o seleccionado

campos.

:t¡bre los

{,
q,

1,, : I

t§.U
{

Frgura 4.23 Bottin lmprimir del Mantcnrmiento de [:mpleado
L§
a

Si desea salir de la panulla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

PROT('0.v Cupilulo 4 - Ptiginu: )-1 Í.,sPot.

''|



,llunuul de Ltsua¡ t

-#

Figura 4.24 Botón Salir del Mantenimiento dc Empleado

Asi mismo es posible salir o escapar de la panulla ejecutando click con el mouse

sobre el botón que contiene la X en la esquina superior derecha de la pantalla.

Figura 4.25 Botón Cancelar del Mantenimiento de Empleado

4.1.2.1.2 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

Tabla 4.l4 Cam¡»s dc Mantenimiento de Personal

r':,}
$

.r.Jr" 
., l¡l¡

AI

ri,il§

rlt Bu¡car¿,Crcar/llodilicu¿lEliinar Pcr¡on¡l t-

c,rMPO DES(]RIP('ION
Código

Apellidos

Nombres

Tipo timpleado

[:]stado

F'echa Ingreso

Fecha de Salida

I;ccha Nacimiento

Código del(os) F)mpleado( s ).

Apellido(s) del(os) Empleado(s)

Nombre(s) del(os) Empleado(s)

t.ista de los Tipos de Empleados registrados en el
sistema.

Lista de Estado o Status en los que se pueden encontrar
los empleados en ese instante.

Fecha de Ingreso del cmpleado a la empresa.

Fecha en que es liquidado el empleado en la empresa.

Fecha de nacimiento del empleado.
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4,1.2.'|..3 BUSQUEDA DE EMPLEAOOS.

Las instrucciones a seguir son las siguientcs

L Ubiquese sobre la pestaña en donde se encuentre el Campo por el cual desea realizar

la búsqueda y realize click con el mouse, en ese momento aparecerán los campos

que contiene esa pestaña.

2. Despues ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla -[AB o por medio del

evento Clic del Mouse.

3. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede al rngreso del valor para ese

Campo. Puede utilizarse el carácter de asterisco para realizar una búsqueda masiva

de los registros.

r?1.ñ )

-d

tit\
§§

t(

-,1{

Frgura 4.2ó Cnterio de Búsqueda por Identificación de empleado

En la tigura 4.2ó. el campo códrgo obliga a encontrar los registros cu1-o código

de empleado terminen en 20 ó contengan 20, el campo apellidos obliga a que también

los apellidos de cslos registros comiencen con Lino ]- contengan postenormente la letra

a, y por último, el campo Nombres obliga a que los nombres de los empleados

comiencen con Carlos.

El uso del carácter de asterisco para realizx consultas masivas, guarda simrlitud

con la búsqueda ulilizada como estándar en el ambiente windows.

-r-)

Lno'a

Carloe 'l
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.{. En caso de que el campo fuese un combo se debe seleccionar el deseado, pero si

fuese una caja o una lista de selección se deberá proceder a marcar v desmarcar

dejando asi solo los datos quc se deseen consultar.

Frgura.l.27 Critcrio de Búsqueda por'l'ipo de empleado

En la Figura 4.27, se realizará la consulta por todos los empleados cuyo campo

tipo de empleado sea "Elaborador-G¡re" o también "Mano Obra Indirecta-Gye". En

caso de que se seleccione la opción <Todo9 de esta misma lista, se buscaran todos los

registros indistinlamente, asi este seleccionado en la lista algún otro f ipo de Empleado.

Frgura 4 28 Criterio de Búsqueda por lccha de Nacimicnto

En la Figura 4.28. se buscarán los regislros de los empleados cuya fecha de

nacimiento se encuentre desde el lero de Febrero del año 1975 hasta el l0 de Julio del

año 19'17 .

5. El mismo procedimiento deberá aplicar para cualquier otro Campo que se desee

consullar dentro de esla ventana.

il <Todos>
,ytl E leborador-Gyc

r I 0per¿ds Gye

01/0?¡ 975

PR( )T(',( ).v (.upítukt 4 - Páginu: )6 ES POt.

r

o'
I
,



.llunuul dt L:suar ¡ Sistema lntegrudo Optinus-Role; de Pugo

6. [.uego de haber ingresados todos los critenos de búsqueda que se desean, debe

ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAll: o también puede presionar

Ia tecla ALT y la letra subrayada del botón Buscar.

{. t.2.2 ( Rt.,rR Pt.RS()\.\t..

Fiuura -1.29 Pantalla de Creacirin del Personrl

Realiz¡ el registro de un nucvo empleado al sistcma Respeclivamcntc cl

programa rndica cuando sc ingresc un código de empleado que va existc o se procurc

asignar valores desconocidos para el sistema, tales como departamenlo, cargo, etc.

[s posible dentro de esta misma pantalla consultar empleados va existentes en el

srstema por medio del botón Busc¡r Ü sin necesida<i de salir dc la pantalla.
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4.1.2.2.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

\ , t:tl rt,

rt

0¿

}g
j{{l
(d

u§
^)r{

D}-S(-R¡P('I0\
Cúdrgo dcl timpleado

Nombrc del Empleado

Número de Cédula

Lic. Manejo

Pasaporte No.

t.ib. Militar No.

No. Afiliación

F Nacimicnto

'l i¡r dc Sangre

Número de Tclétbno

Cargas Famrliarcs

[)cpanamcnto
Cargo

Scro

[--statura

Peso

Dirccción

Estado Civil

Conr use

Es la iden¡ilicación del Empleado en el Sistema

Nombre completo del tmpleado.

Número de Cédula del Empleado.

Licencia de Manejo del Empleado.

Número de Pasaporte del Empleado.

Número de Libreta Mil¡tar del Empleado

Número de afiliación al I.E.S.S. (lnstituto Ecuatoriano de
Seguridad Social).

Fecha de Nacimiento del empleado.

-l 
ipo de Sangre al que ¡lertenece el empleado.

Sexo del Empleado. Si es masculino o femenino.

Estatura del Empleado. Medido en cenlimetros.

Pcso del Empleado. Medido en libras.

Dirección o domicilio del Enrpleado

Número Telefónico del Empleado.

Campo para seleccionar el Estado Civil del Empleado

S,l

Nombres l Apcllidos de la pcrsona con la que el empleado
mantiene una relación sentimenlal.

Personas que representan responsahrlidad o gastos para el
empleado, es dccir, personas que mantrene el empleado.

Departamento donde trabaja o va a trabajar el Flmpleado.
Cargo que el Empleado ejerce o va a ejercer dentro de la
Empresa

t,R( )t ( ( ).\t ('upitub 4 - Ptigina: )x E!;i-o:,
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CA}IP() ¡)1.S( RIP('lO\
Nü. Cucnta Ahorro

Nú. Cta.Corriente

tJltrmo frabajo

['. Salida Ult. 
.Irabajo

Mot¡vo Salida Ult
Trabajo

I-iP,o dc 'frabajador

liccha dc Ingrcso

ljccha dc Finali¿ación
dc Contrato

Sen icios Prestados

Sueldo Básico

Anticipo Semanal

Dccimo Sexto

[]cca mensual

[]ono Mensual

Valor Hora

Número de cuenta de ahono del empleado

Número de cuenta corrientc.

Nombre dcl trabajo anterior en que laboró el empleado antes
dc ingresar a la empresa.

Fecha de Salida el anterior trabajo en que laboró el emplcado
antcs de rngfesar a la empresa.

Motivo de Salida dcl cmpleado del anterior trabajo cn que
laboró anles de ingresar a la cmpresa.

Tipo de Trabajador o clasificación dcl empleado dc'ntro de la
emprcsa.

Fccha de Ingreso a la Emprcsa

lndica si cl empleado ingresa a Ia empresa como empleado
Fijo o como senicios prestados, cs decir. con un contralo
defrnido.

L'alor que percibe el Empleado mensualnunte como pago a

sl{.t J¿n'r( ta§

Equivalente L'n valor ¡xrr hora obtenido del sueldo básrco

Valor que va a percibir el cmplcado cuando se lo incluya
dcntro de la generación de anticipos parciales.

Valor por Décimo sexto que percih
empleado.

o \a a percibir el

Valor mensual quc debc percibir el empleado por concepto de
beca, cuando se lo incluya en la generación de anticipo
quincenal o roles dc pago.

Valor mensual quc debe percrbir el cmplcado por concepto de
bono, cuando se lo incluva en la generación dc antrcipo
quincenal o roles de pago.

Fecha cn que tinaliza ol contrato de permanencia delt
empleado en la empresa. esto es útil para sen'icios prestados.

pPfii¿

tBn
-t

.A

t¡A
I r-.¡- tI
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( AltP() l)}]s(]RIP(',1()\

Seguro Medico
Mensual
9/o Scguro Méd. paga

Empl.

o,'o Comedor
tlmpl

('or¡cdor [)iano

Seguro

paga

Valor total dcl comcdor o almucrzo diario

Total de dias cn que debe comenzar ¡ tomar en cuenla o
entrar en vigencia el campo Seguro Médico Mensual,
contando dcsde la fbcha de ingreso del emplcado.

Valor «xal del scguro del ernpleado

Porcentaje que paga o se le descuenta al empleado del valor
dc Seguro Médico Mensual.

Porcentaje que paga o sc le descuenta al empleado del valor
de Comedor diario.

l abla 4. I 5 Cam¡rcs de Mantenimrcnto dc Personal

4.1.2,2.2 INGRESAR UN NUEVO EMPLEADO.

Para ingresar un nuevo emplcado al Sistema ss deben scguir los srguicntes pasos

[)ebe realizar click con el mouse sotrre el botón (]rear de la pantalla de

Manlenimiento dc F-mplcado para ser presentada la ¡nntalla 
*Crear Personal"t o

también puede presionar la tecla AL'['y la letra subra¡-ada del botón ('rear.

2. Presionc la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana ¡- efectúe click con

cl mouse sobre la pestaña cn la cual desea observar los campos: o también puede

presionar la tccla ALT y la letra subrayada de la pestaña

3. Ubiquese cn el campo Código e ingrese el código que desea asignar al nuevo

empleado. Presione o TAB para dirigir al siguiente campo.

t,R( )l ('( )v ('ttpítuh 4 - Prígina: .11) lt.\POl.
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.1. Ubiquese en el campo Apellidos e ingrese el apellido paterno, deje un espacio y

escriba postenormente el apellido materno del nuevo empleado. Presione TAB para

grsicionarse en el siguiente campo.

5. Dirijase al campo Nombres e rngrese los todos los nombres del nuevo empleado

Presione TAB para dirigirse al siguiente campo,

ó. F.n el campo Número de (lédula se debe ingrcsar cl númcro de la cedula dcl

l')mplcado. Prcsione 'l'AB para posrcionarsc cn el siguientc campo.

7. En el campo Lic.Msnejo, se debe ingtesar el Número de licencia de manejo que

posee cl empleado, en caso de quc no poseyere, se continúa con el siguiente campo

presionando 'l'AB.

8. En el campo Pasaporte No., debe ser ingresado el Número de pasaportc que posee

el emp¡eado; en caso de que no poseyere, se conlinüa con el siguiente campo

presionando TAB.

9. En el campo No. Afilieción, sc ingresa el número de afiliación al LE.S.S. (lnstituto

Ecuatoriano de Seguridad Social) que va a poseer o que posee el empleado. En

caso de que se:r por servicios prestados, se continú¿ con el siguiente campo

presionando TAB.

10. tjn el campo F. Nrcimiento se procederá a ingrcsar la ltcha dc nacimiento del

emplcado. Presione 1'A[] para continuar con cl siguientc campo

II. Se selccciona el -fipo de Sangre que posee el empleado, cn el campo Tipo de

Sangre, esta selección también la puede realizar con las teclas "t.. "ü" Presione

TAB para dirigirse al siguiente campo.

12. En el campo Sexo se debe seleccionar el sexo del Empleado. Presione1'AB para

continuar con el siguiente campo.

{l
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13. Fln el campo Eststum, se ingresa la estatura medida en centimetros que posee el

empleado. Se continúa con el siguiente campo presionando TAB.

14. tjn el campo Peso, se ingresa el peso medido en libras que posee el empleado, en

caso de que no poseyere. Se continúa con el srguiente campo seleccionando la

pestaña de Datos Personales.

15. t:n cl campo Dirección sc- procederá a ingresar la dirección domiciliaria del

empleado. Presione 'fAB para continuar con el siguienlc campo.

16. En el campo Teléfonos se procederá a ingresar él o los números telelónicos con los

que sea posible ubicar al empleado. En caso de que desee ingresar mas de un

número telelónico, utilize el botón iÜ paru agregar un nuevo número telefónico a

la lista de l'eléfonos, después de haberlo ingresado en el casillero de Teléfonos: 
-v.-

el botón il para quitar o desagregar números telelónicos que haya seleccionado

dc la lista. Presionc'fAB para conlint¡ar con el sigurenle campo Ol

[:rgura 4.31 l:¡emplo dc l.ista de nümeros telel'ónicos del personal

17. En Estado C'ivil. deberá seleccionar cl sstado civil del cmpleado, esto lo puede

hacer con las teclas -,1t" *+" Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

18. En el campo Conyugue, se ingresa los nombres y apellidos de la persona que

convive como pareja sentimental del empleado. Presione TAB para continuar con el

siguiente campo.

cs
$'*''

?11-517
214.727
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19. tjn el campo C¡rgas l'amiliares, se ingresan las perrcnas que representan un gaslo

monelano para el Empleado, debe ser ingresado asi mismo la f'echa de nacimiento

del mismo, y el slstema le detectará la edad actual comparando contra la fccha de

proceso del sistema. . Se continua con el siguienlc camgr seleccionan<lo la pestaña

de Datos Cenerales.

I:igura 4 32 Ijemplo dc cargas lamiliares

20. En el campo Departamento deberá rngresar el código del departamento en que el

emplcado va a laborar. En caso que no recuerdc el código del departamento,

presione la tecla F5 sobre el Código del Departamento o sobrc la llescripción del

Departamento, )., será presentada la pantalla de Consulta de l)epartamentos, desde

donde se dcbeni scleccionar el departamento debido. Presione 1AB para continuar

con cl siguientc campo.
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10 DPTO t{ACI0llAL DE VlAS-QteAdn
1l OPf0 BEGIOñAL DE VENTAS-Mta
'12 DPTO BEGI0NAL DE vENIAS-Cca

2 GEBENOA GENEHAL

3 DPTO. PFOOUCOON

1 DPTO. BEGIOI.IAL DE vENTAS.Gquil

5 OPTO, ADUINISf BATiFINANCIERO

5 0PT0. NACIONAL DE VENTAS{lto-Vta
7 DPTO, MANUFACTUFA

8 OPTO. REPAFTO Y DISIBIEUCION

9 OPTO, PUSLICIDAO Y MEBCAOEO
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l;igura 4.33 Consuha de Departamentos

21.Iln el campo Cargo deberá ingresar el codigo del cargo quc el empleado va a

desem¡reñar en la empresa. En caso que no recuerde el código dcl cargo, presione

la tecla Ij5 sobre el Oódigo del Cargo o sobre la Descripción del Cargo, y scrá

presentada la pantalla dc Consulta de Cargos. desde donde se debeá selcccionar el

cargo debido. Presione TAB para continuar con el siguientc campo.
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d¿ C.¡dad411 5
n¡ 31'l Gereñte dc ProdLEoo

¡l 412 Asistente dÉ L.bor¿

i 4]3 Supeiüsor de Prod

I 411 0p¿r.do./E l&rad
l¡ 415 OFr¿dores Ev€¡tu

i 312 Gacrde Bcaroñ.¡ dc VÉY{6

- 421 Secretar. d¿ Vcrü.

L 422 Jefe 3LEr¡s¿l dc M¿

¡ 423 Jele Srcusd dc Cr

I 424 Supcrvrsor d¿ Veri,

L 425 As6t¿rt. ,,1¡
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'l Prcsd¿ñt¿

I 2'l Gacnta GenÉrd
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Laut

liigura 4.34 Consulta de Cargos

22. En el camf[ Nú,Cuenta Ahorro, se dchi ingresar el número de cucnta de ahorro

dcl e mpleado. Presione 1 AB para ir al siguiente campo.

13. En cl campo Nú.Cta, Corriente, se debe ingresar el número tle cuenta corriente del

empleado. Presione 
-l'AB para posicionarse en el siguiente campo.

24. F.n cl campo (tltimo 'l rabajo, cs ingresado la última cmprcsa o lugar cn dóndc

labor«i ol emplcad«r antenormcnlc. Presione'l-Ali para dirigirse al srguientc camp,o.

25. En t'.S¡lida [ilt. Trsbajo, deberá ingrcsarsc la f'echa en la que dejó de laborar el

empleado en la última cmpresa o lugar en donde trabajaba. Presione'l'AB para ir al

siguiente campo.
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.llunuul tlc L suur t Sistcmu lnfegru&t Optimus-Rolc:; tlc Pugo

2ó. Un el campo Motivo Salida [llt.Trabajo, debemos ingresar el Motivo por el cual

dejó de trabajar el empleado en la última emprcsa o lugar en donde laboraba.

Presione TAB para posicronarse en el siguiente campo.

27. Tipo de Trabajor, en cste campo se s,elecciona el tipo de trabajador en el cual va a

encontrarse clasificado el Empleado, csto lo puede hacer con las teclas .1" "ü"
Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

28. t:n el campo f'echa de lngreso es ingresada la f'echa cn quc comienza a laborar cl

empleado en la emprcsa. Presrone TAB para continuar con el sigurente campo.

29. Fln el campo Fecha de Finalizeción de Contrato se ingresa la lecha en que termina

el contrato de los empleados no f-rjos en la empresa. Presione TAB para continuar

con el siguicnte campo.

30. til campo Servicios Prest¡dos es seteado o seleccionado en cÍrso que sea un

cmpleado eventual y no deba recibir beneficios reglamentados, si se trata de un

empleado fijo cn la empresa, no seleccione esta opción. Prcsione 
-l'AB 

para

dirigirse al siguiente campo.

Eru
F'igura 4.35 Serv'icios Prestados para empleados Fijos

Figura 4.3ó Serv-icios Prestados para empleados NO tjrjos o eventuales

PR()T(',O.v Cupitulo 4 - Prigina: -16 ESPOT _



.ll unuol da ( ¡uurio Sirilcmd lnfegru.hr Optimus-Roles de Pogt

3 I . Sueldo Básico, en este campo sc debe ingresar el valor que el cmpleado va a

percibir por su lmbajo. Presione'l'AB para continuar con el siguiente campo.

32. En el campo V¡lor por Hora. cl sistcma calcula el valor por hora que cl emplcado

va a percibir en Base al Sueldo Básico ingresado. Presione TAB para dirrgirse al

siguiente campo.

il. I:n el campr: Anticipo Semenal se ingrcsa cl valor que debe pcrcibir el emplcado

cuando sea incluido en la generación de anticipos semanales (tambien como

anticipos parciales). PrcsioneTAB para dirigirse al siguicntc campo.

34. En el campo Dé{imo Sexto se debe ingresar el valor equivalente por Decimosexlo

Sueldo que debe percibir en empleado cuando sean generados los procesos de

Anticipo quincenal y Rol dc Pagos. Prcsione'IAB para continuar son el siguiente

campo.

35. El campo Bec¡ es utilizado para registrar un valor que debe ser lomado en cuenta

como ingreso para el empleado, en la generación de Anticipos de Sueldo y Roles de

Pago por concepto del rubro de Becas. Presione TAIS para dirigirse al siguiente

campo.

36. El campo Bono es utilizado para registrar un valor quc debe scr lomado cn cuenla

como ingreso para el empleado, en la generación de Anticipos de Sueldo y Roles de

Pago por concepto del rubro de Bonos. Presione TAB para continuar con el

siguientc campo.

37. En el campo Días corre Seguro Mfiico se ingresa la cantidad de dias que deben

de transcumr o correr desde la fecha de ingreso del empleado, para que sean

consrderados los campos Seguro Médico Mensual v ToSeguro Med. paga Empl.

por el sistema. tsecas. Presione'l-AtJ para ir al siguiente campo.

PROT('O.v ESP0I,('opítult, 1 - l'úginu: -i 
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38. El campo Segu ro ñledico Mensual es utilizado para obtcncr un valor que deb€ ser

tomado en cuenta como descuento para el empleado, en la generación de Antici¡ns

de Sucldo v Roles de Pago por conccpto del rubro de Seguros Médicos. i:l

grrcentaje que indique el campo ToSeguro Med. paga Empl. se aplica sobre el

valor del campo Segu ro Médico Mensual v el rcsultado obtenido es cl considerado

en la generación de los proccsos. Presione IAB para dirigirse al siguiente campo.

39. El campo ToSeguro Méd. paga Empl. actua conjuntamenlc con el cam¡r Segu ro

Médico Mensual para obtener un lalor quc dehe ser considerado como descucnto

en la generación dc Anticipos de Sucldo y Roles de Pago por concepto del rubro dc

Scguros Medicos. Presione'[A[3 para dirigirsc al siguicnte campo.

sP,,

u.'¡(l

ljigura 4.37 Valorcs utilizados por conccpto de Scguro Médrco

Tomando como ejemplo la fiigura 1.43, el valor utilizado para cl cálculo de Seguro

Médico en Anticipos de Sueldo v Roles de Pago seria $75, es decir. el 30o/o de §250.

Esto se va a cumplir, en el momento que hayan transcurrido 90 desde la fecha de

ingreso del empleado.

40. El carnpo Comedor Diario es utilizádo para oblcner un valor quc debc ser tomado

en cuenta como descuento para el empleado, en la generacrón de Anticipos de

Sueldo y' Roles de Pago por concepto del rubro de Almuerzo o Comedor. El

porcentaje que indique el campo 7o Comedor paga Empl. se aplica sobre el valor

del campo Comedor Diario y el resultado obtenido es el considerado en la

generación de los procesos. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

#if
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.ll. t'.1 campo 7o Comedor p¡g¡ E,mpl. aclúa conjuntamente con cl campo (lomedor

Diario para obtener un valor que debc ser considerado como descucnto en la

generación de Anticipos de Sueldo y Roles de Pago por concepto del rubro de

Almuerzo o Comedor. Presionc TAB para dingirse al siguiente campo.

Figura 4.38 Valorcs utiliz¿dos por conceplo dc Comedor o Almucrzo

'l'omando como ejemplo la Figura I -44, el valor uti¡iz¿do para el cálculo de

Comedor diario cn Anticipos de Sueldo y Roles de Pago serra §0.7, es decir, el 50% de

§1.1. N(rtese que cste valor corres¡xrnde al diario, es decir, debe ser multiplicado por

la cantidad de dias que haya almorzado el empleado bajo este concepto.

42. Para grabar los datos del nucvo empleado. ctbctúe clic en el botón Registrar o

ubiquese en el mismo y presione [:nter. Si no desea que los dalos sean grabados. dé

clic en el botón Limpiar o ubiquese en cl mismo y presrone Enter. Si desea regresar

a la pantalla dc Manlcnimient<l dc I'ersonal. dc clic cn Salir

sspo¿
{,ü
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-f.1.2.1 \toD![t( .\R r.()s I).\ los l)[] t \ [.\tPl.]..\lx).

Para poder cambiar o modificar los datos de un empleado en el Sistema, siga los

siguientes pasos:

Realice la búsqueda dcl empleado quc desea modificar en la pantalla de

Mantenimienlo de Pcrsonal (lJuscar/Creari Modificar y Eliminar Personal). [Jna vez

cncontrado el empleado y prescntado en el gnd de dicha pantalla, efectúe click sobrc

el trabajador, de esta manera queda seleccionado para habilitar la modificación.

2 l)ebe realizar click con cl mouse sobre el botón Modificar de la pantalla de

Mantenimicnlo dc Lmpleado para ser presentada la pantalla *\todificar Personal".

o tambien puede prcsionar la tecla AL'l't' la letra subravada del botón llodific¡r.

3. [Jna vez present¿xia la pantalla *Modificar Personal", presione la tecla 1'AB para

dirigirsc a los campos de la ventana y etcctúe click con el mousc sobre la peslaña en

la cual desea observar los campos. o también puede presionar la tecla Al.l'y la letra

subrayada de la pestaña.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo (iódigo, puede modificar el

resto de camgrs a excepción de este campo. Ahora siga los pasos como si ingresase

un nucvo empleado - pasos del 4al 4l de cómo lngresar un Nuevo Empleado.

5. I:n caso de que no se haya producido algún error, se realizará la modificación

Figura 4.39 Mensaje de allrmación de modificación realiz¿da

PROT('O.v ('apítuh, 1- Ptigind: Jl) lisP()l_
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Tomando el ejemplo de la Frgura 1.4ó, el actual empleado presentado y cuyos

campos se encu€ntran habilitados para ser modiflcados es el "052" (Quiroz Flores

]ff ,::T"'l.,Iff",:ili:1-;Hff ::::::il":":':?il:""TFeo¿

4,1.2.4 ELIMINAR LOS DATOS DE TiN EMPLf,ADO. f. , Ü

Sistcmu lntegrudo Optimus-Role:; dt l'ugo

ó. Es posible navegar sobre los empleados que desea consultar o moditicar por medio

de los botones de navegación, por ejemplo, utilize el botón I para dirigirse o

posicionarse sobre el empleado cuyo código sea el anlerior al código del empleado

actualmente presentado en la pantalla; vel botón Ü puru obtener el empleado cu¡-o

código sea el posterior o siguiente del código del empleado actualmente moslr¿do.

tirgura 4.40 Opciones de Navcgación dentro de Pantalla de Modiflcación

ik-.,:-._t¡!
Para poder eliminar los dalos de un empleado del Sistema, siga los siguientes pasfr: . 

!W' (¡[T
Realice la búsqueda del empleado que desea eliminar en la pantalla de

Mantenimiento de Personal ( Buscar/CreariModificar y Eliminar Personal). Una

vez encontrado el empleado y presentado en el grid de dicha panlalla, efectúe click

sobre el trabajador, de esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Flliminar. inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el dcseo de climinar cl cmpleado

selcccronado.

¿9.¡Il¡ Yir¡ico Gon¿¡lo

Quroz Flores

E nnrque
G¡eal.ies Orñ.r
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Figura 4.41 Mensaje de Conlirmación para t:liminación de empleado

3. Si insiste en continuar con la eliminación, el¿ctúe click sobre el botón Si ó

posicionese sobre dicho botón por medio de la lecla TAB y presione ENTER.

.1. [:n caso de que el empleado poseycre historia o ya sc hayan rcalizado movimientos

sob¡e é1, será presentado un mensaje indicando que no es posrble efectuar su

eliminación, yel nombre del archivo que lo contiene. Si desea que dicho empleado

no sea considerado en los procesos de Anticipo parcial o semanal. Anticipo

quincenal o Roles de pago, modifique el valor del sueldo básico con cl valor de

ccro

Figura 4.42 Mensaje que indica imposible eliminación de empleado.

l,Rot-('( ).ll ('apítukt 1- Púgina: -l) L.tP( )t _
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5. En cambio, si el empleado no presentó historia ni movimientos, será prescntado un

mensaje afirmando que la eliminación ha sido efectuada.

,}

,
II{,'
'u

8t¡, 'ud

l¡t§Frgura 4.43 Mensaje de afirmacrón de elrminación realizada
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l;igura 4.44 Listado de F.mplcados
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En esta opción, el usuario podrá ingresar nuevas árcas o departamenlos,

modificar los datos de los departamentos ya ingrcsados o eliminar departamentos

existentes cn el Sistema, siempre l cuando no registrcn historia.

{.t.J.t }t.\\'t }_\t\ilHYI o D}. ,\R}_,\s () D}.P,\R',t,\}IUYt'OS.

Irigura 4..15 Pantalla de Mantenimrento de Dc¡rartamcntos

Para llevar acabo la búsqueda de los departamentos puede realizarse por

dit'erentes criterios, tales como nivel, código y descripción. t'.1 manejo de ta búsqueda

sé adecúa para ingresar critenos con diferentes combinacrones, dcbido a que filtra la

intbrmación por todos los criterios selcccionados o ingresados.

El campo nivel indica la posición ó grado de jerarquia que ocupa el

departamento dentro de la estructura de la organización de la empresa.

2 GEBENCIA GENEBAL

3 DPTO PBOOUCCION

1 DPTO. REGIONAL DE VENTAS

5 DPTO, ADMINISTBAT/FINANCIEFO

6 OPIO. NACIO}IAL DE VENfAS
7 DPÍO. MANUFACfURA

8 OPTO. REPABfO Y DISIBIBUCIBN
9 DPTO PUEUCIDAD Y MEBCADEO

¡
¡
-t
¡
¡II

0 epartamer*os

¡ r PBESTDENCTA
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4.'1.3,1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

[.os siguicntes anunciados a]udan a manipular esta pantalla

El botón Buscar realiza la búsqueda de los departamentos registrados en el sislema,

según sea el criteno de búsqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado

algún criterio, se presentarán todos los departamentos.

El botón Crerr presenta la pantalla de *Crear Área' para el ingreso de nuevos

departamentos al sistema.

El botón Modificar presenta la ¡nntalla dc 'Modificsr Área' para modificar los

datos del departamenlo seleccionado previamenle desde la pantalla de

Mantenimiento de Área pr medio de efectuar click con el mouse sobre el

departamento requerido entre los depatamentos presentados en el gfid.

Por medio del botón Expande es posible obsen'ar toila la estructurl

organización, es decir, todas las subdivisiones de todos los departamentos.
4R$."'r-

üijl- 
"=§'i

+iÉür'§ §diJraal¡a¡
E4¡xf.

Figura ,1.4ó Botón para expandir áreas o dcpartamentos

El botón Eliminar elimina el departamento seleccionado del listado de

departamentos presentados cn el grid: se selecciona el depanamento eléctuando

click con cl mouse sobre el departamento. Solo es posible eliminar un

depanamento que no registre histona.

PROI'('O,v (..apitulq 1- PúN¡nu: 16 E.tPOt,
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Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse cn el botón Salir o presionar Enler sobrc

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

4.1.3.1.2 OESCRIPCION DE CAMPOS,

Tabla 4. l6 Campos de Pantalla de Mantenimiento de f)epartamentos

,4t¡, i
4.1.3.1.3 BUSQUEDA DE AREAS.

('.,t¡¡
Ubíquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

l. [Jna vez ubicado en el Campo a buscar, se proccde a ingresar el valor para ese

Campo. Puede utilizarse el carácter de asterisco para realizzr una búsqueda masiva

de los regrstros, a excepción del campo nivel que no acepta el canicter asterisco.

figura 4.47 Critcrio de Búsqueda cn Mantenimrento de Area

.§
ü
:-

!*

/

CA}IPO DT]SCRIPCION
Nive l

Ctidigo

Dcscripción (Camfro qut: va

alado del cam po Código)

Nivel o grado de jerarquia del departamento en la
estructura de la organización.

Códi go( s ) del(os) departamento( s )

Nombre Identificativo o descripción(s) del(os)
departamento( s ).

l

1 PBESI'C'
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En la Figura 4.47, el campo nivcl obliga a seleccionar registros que se

encuenlren en el nivel I (primer nivcl). el campo código obliga a encontrar los

registros cuyo código dc departamento comiencen con l, el campo descnpción obhga a

que también las DESCRIPCIÓNes de estos registros comiencen con PRESI y contengan

grsteriormente en algún lado la letra C. Fls indif'erente sr usted escribe con mavúsculas

o minúsculas.

3. Luego de haber ingresados todos los criterios de búsqueda que se desean, debe

ubicarse en cl botón Buscar, por medio de la tecla l-AB. o tambien puede presionar

la tr"'cla A[-T y la letra subrayada del botón Buscar.

"Pl" ?ig-a<
rfr

PROT(.Ov ('apitulo 4 - Prigina: .lti t.-sPot,



.llunuul d¿ llsuario ,listema lñteqrad(t Optimus-Role; dc Pugq

DEPARIAMENTO DE HECURSOS HUMANOS

Deparlamentos

{.t.1.2 ('R[AR ARf,A.

*,,ñ*;

Irrgura 4.48 Pantalla dc Creación dc Area

Realiza el registro de un nuevo departamento al sistema. Respectivamenle se

produce un mensaje de enor cuando se ingrese un código de departamento que ya existe

o se procure asignar valores incorrectos para el sistema.

El campo Oódigo Enlace Contable solo va a ser presentado cuando se ingrese

un departamento perteneciente al pnmer nivcl. y es utilizado por el sistema

conjuntamente con los enlaces de las cuentas o registros de rubros para generar asientos

contables en el Módulo de contabilidad del Sistema Oplimas-Birutneda Por ejemplo,

tomando el ejemplo de la Figura 1.54, tenemos para estc departamento el Código

linl¡ce Contable "ARH", y supongamos que para el rubro de Becas tenemos el Enlace

contable "BEC]A", el cual, se encuentra configurado para concatenarse conjuntamente

con el Código Enlace Cont¡ble de los dcpartamentos, entonces en cl Sistema

Optimts-Bimoned¿, sc debe de crear o asignar en una cuenta el enlace "ARHBECA* -
*ARH" + *BECA", y de esta manera cuando el Módulo de Rol de Pagos genere

asientos contables, lo va a realiz¿r sobre esta cucnta. Debe de procederse asi para con

todos los deparlamentos.

I'ROT('( ).v L'apírulo 1 - higina: lt) L:.\P()t.
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4.1.3.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.3.2.2 INGRESAR UNA NUEVA AREA.

Para ingresar un nuevo departamento al Sistema se deben seguir los siguientes

pasos:

Debe realizar click con el mouse sobre el botón Crear de la pantalla de

Mantenimiento de Área o Departamento para ser presentada la pantalla *Orear

Área'. o también puede presionar la tc'cla AL'l 1 la letra subrayada del botón

Crear.

2. lJbiquese en el campo Oódigo e ingresc el código quc desea asignar al nuevo

departamento. Prcsione o TAB para dirigir al siguiente campo.

('AltP0 DES(]RIP(]I()N

Código

Descri¡rción

Nircl

Código Enlace
Contable

Grado de Jcrarquia dcl Dcpartamcnlo denlro dc la estructura de la
organización.

Código o ldentificación del nuevo Departamcnto

Descnpción o Nombre del Departamento

Codigo de Enlacc contablc para estc departamento,
conjuntamentc con los enlaces contables dc los rubros.

actua

Depanamenlo Padrc o Antecesor del depanamento a crearse. si cs
el primer departamento, va a ser el primer elemenlo del combo.

t.\ Pot.

Departamento
Anlecesor

Tabla 4. | 7 Campos de Creación de Area

3. tJbiquese en el camg) Descripción e ingrese la descnpción del nuevo departamento.

Presione l'AB para posicionarse en el siguiente campo.

PROT('-Ov Capitukt4-Ptigina:50
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4. lJn el campo Código Enlace Cont¡ble ingrese el Enlace contable para este nuevo

departamento, recucrde que el contcnido dc este campo se concalena con el Enlace

de Rubro en caso de que st: encuentre asi configurado desde la Opción de Creación

¡- Modificación de Rubros, por lo tanto, procure que la cantidad de caracteres

resultantes de esta concatenación, no sea mayor a la cantrdad de caracteres de los

enlaces que soporta el Sistema Optl'nru s-Bimoneda Comparese con el ejemplo de

la Figura 1.54. En caso de no requenr la generación de asientos contables en los

procesos. ingrese el valor de cero en cstc campo. Presione TAB para continuar con

el siguicnte campo.

5. En el campo Depsrtamento Antecesor se procedcrá a seleccionarse el

deparlamento padre, esto lo puede hacer con las tcclas "4" -ü" F.n caso de

tratarse del primer departamento a crear. seleccione el único elcmento que se

encuentre en este combo. Nótese que por medio de su selccción del Departsmento

Antecesor, cl sistema calcula automáticamente del valor del campo Nivel del

nuevo departamento.

Departamenlos J!}.- II g

?
'¿a,t

I -'I PFESIOENCIA
1-2 GEBENC1A GENERAL
1.3 OPTO, PBODUCOON
I.1 OPTO, REGIOI.IAL OE VENIAS
,I -5 DPf O, ADMINISTHATif|NANCIEBO
I€ OPfO NACIONA! OE VENTAS
I.7 OPTO. MANUFACTUÉA

"lr

Ijigura 4.49 E jemplo dc Combo de Departamento Anteccsor

ó. Para grabar los datos del nuevo deparlamento, ef-cctúe clic en el botón Registrar o

ubiquese en el mismo y presione Enter. Si no desea que los r.latos sean grabados, dó

clic en el botón Limpiar o ubíquese en el mismo y presione Enter. Si desea regresar

a la pantalla de Mantenimiento de Área, de clic en el botón Salir.

0 eDarlamentoi

PRO'f('O.U L'apituht 1- l,tigina: 5I IlS P( )1.
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Para poder cambiar o modificar los datos de un departamento en el Sistema, siga los

siguientes pasos:

Realice la búsqueda del departamento que desea modificar en la pantalla de

Mantenimiento de Area (Buscar,'CreariModilicar y Eliminar Área1. Una vez

encontrado el área o departamento y presentado en el grid de dicha pantalla, ef¡ctúe

click sobre el departamento, de esta manera queda seleccionado para habilitar la

modificación.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Modificar de la pantalla de

Mantenimiento de Área para ser presentada la pantalla *Modificar Área-. o tambien

puede prcsionar la tecla Al.'f y- la letra suhrayada del botón Modific¡r.

3. [Jna vez presenlada la pantalla *Modificar Área-, presione la tecla TAB para

dirigirse a los campos de Ia ventana.

4. Dentro de esta panulla no es posrble modrficar el campo Código, puede modificar

el resto de c¿rmpos a excepción de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo departamento - pasos del 2 al ó de cómo Ingresar un Nuevo

Departamento.

5. En caso de que no se haya producido algún error, se realizará la modificación

Figura 4.50 Mensajc de afirmación de modificación realizada

I'ROTL O.v L'apítulo 4 - Ptigina: 5) ESPOt.
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Dar.Soft S.A.



.ll un uol le I :¡uurio Sistcmu lnlc$rudo Optimus-Roles dc Pugo

{.t.J.{ }.t.t}t!\.\R t.os l) \'t os t)}. .\R1..\ o l)}.p.\R t.\}tf.\1 ().

Para poder eliminar los datos de un área o departamento, realize los siguientes pasos

Realice la búsqueda del área que desea eliminar en la pantalla dc Manlenimiento de

Área ( Buscar/Crearr'Modificar ¡ Eliminar Área¡. Una vez encontrado el

departamento y presentado en el grid de dicha pantalla. efectúe click sobre el

depanamento, de esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobrc el botón Eliminar. inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el área seleccionada.

Figura 4.51 Mensaje de Confirmación para eliminación de área o departamento

i. Si insiste en continuar con la eliminación. ef'ectúe click sobre el botón Sí ó

posicionese sobre dicho botón por medio de la tecla TAB )" presione ENTER.

4. En caso de que el departamento poseyere historia o ya se hayan realizado

transacciones sobre é1. será presentado un mensaje indicando que no es posible

efectuar su eliminacirin, v cl nombre del archivo que lo contiene.

, .\.1 .J J.-.i.:a
-7 '.

isr
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Iigura 4.52 Mensaje que indica imposible eliminación de área o departamento

5. En cambio, si el departamento no presentó historia ni movimientos, será

presentado un mensaje allrmando que la eliminación ha sido efectuada.

Figura 4.53 Mensaje de afirmación de eliminación realizada

PROl'('O.v L'apinb4-Página:5J t._sP( )t.
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Por medio de esta opción, el usuario podrá ingresar nuevos cargos, modificar los

datos de los cargos ya ingresados o eliminar cargos existentes en el Sistema, siempre v

cuando no registren histona.

-1.1.{.1 }t.\\'t }.\¡\il}.\'t() I)1. ( AR(;()s.

Figura 4.54 Pantalla de Mantenrmiento de Cargos

l'ara llcvar acabo la búsqueda de los cargos pucde rcali;rarsc por dif'ercntes

critcnos, tales como nivel, código y descripción. F.l mane.¡o de la búsqueda sé adecúa

para ingresar cnterios con dilérentes combinaciones, debido a quc filtra la infbrmación

por todos Ios criterios seleccionados o ingresados.

El campo nivel indica la posición ó grado de jcrarquía que ocupa el cargo dcntro

de la estructura de la organización de la empresa.

Presderte

¡ 2l Ge{ente Gerierd

= ¡ n1 Gererte de Prod.¡ccion

I 411 SuperYiso.t¡) de Catd¿d

! 412 Assa*e de L¿bqatürl

I lt: superviso ac Prodrccirr

l¡ 111 op€r¿dor/El*qador

I 115 0p€rador6s Event'ralrs

: 1312 Gererte Re(jind de V.rlaas

1,121 S scrdüia de Ver*a§

I 122 .lofe s¡¡c¡¡sd de Müta
¡ 423 Jele SlEUsal de tr¡erca

¡ 121 SLperYbo de Vert§
I 125 A§ster*s oficira Msra Bl

ll 426 Asstñle olic¡1a Mata S2

I 427 Ven¿edores

¡ 428 Asssores Técnrcos

- t?1 M.."¡¡ñ :l

Cagos

?,
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4.'|.,4.'1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

[,os siguientes anunciados ar,-udan a manlpular esta pantalla

tal botón Buscar realiza la búsqueda de los cargos registrados en el sistema, según

sea el cnterio de búsqueda ingresado, en caso de que no se hava ingresado algún

criterio, se presenlarán todos los cargos.

L.l botón (lrear presenta Ia pantalla dc'Creer Cargo" para el ingreso de nuevos

cargos al srstema.

El botón Modificar presenta la pantalla de'Modific¡r Cargo" para modificar los

datos del cargo seleccionado previamente dcsde la pantalla de Mantenimiento de

Cargos por medio de ef'ectuar click con el mouse sobre el cargo requerido entre los

cargos presentados en el grid.

Por medio del botón Expande es posible observ'ar toda la eslructur¿ de la

organización, es decir, todas las suMivisiones de todos los cargos.

Figura 4.55 Elotón para expandir cargos

El botón Elimin¡r elimina el cargo scleccionado del listado de cargos presenlados

en el grid; se selecciona el cargo efectuando click con el mouse sobre el cargo.

Solo es posible eliminar un cargo que no registre historia o que no haya sido

asignado.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mrsmo, para regresar al menú pnncipal.

PR()r(.O.y L'apítulo 4 - l'ágina: -ió Í-;s P( )t_
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C'A}IPO DIS('RrP('rO\
N ivel

Código

Descripción (Campo que va

alado del campo Código)

Nivel o grado de jerarquia del cargo en la
estructura de la organiización.

Codigo(s) del(os) cargo(s)

Nombre ldentificativo o descripción(s) del(os)
cargo(s).

4.1.4.1.2 oESCR|PC|ÓN DE CAMPOS.

't abla 4. 1 8 Cam¡»s dc Pantalla dc Mantcnimicnto dc Cargos

4.1.4.1.3 BUSQUEDA DE CARGOS.

l.as instrucciones a scguir son las siguicntes

l. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evenlo Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se prtrcede a ingresar el valor para ese

Campo. Puede utilizarsc el caráctcr de asterisco para realizar una búsqueda masiva

dc los registros, a excepción del campo nivel que no acepta el caráctcr asterisco.

En la Figura 1.5ó, el campo nivel obliga a seleccionar registros que se

encuentren en el nivel 3 (tercer nivel), el campo código obliga a encontr¿r los registros

cuyo código de departamento comiencen con 3, el campo descripción obliga a que

también las DESCRIPCIÓNes de estos registros comiencen con G y contengan

PROT('O.r' L-apitulo4-Páginu:5- E,\ PoI,

Figura 4.5ó Criterio de Búsqueda en Mantenimiento de Cargos.
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posleriormente en alguna parte la letra V. Es indiferente si usted escnbe con

mayúsculas o minúsculas.

3. l.uego de haber ingresados todos los cnterios de búsqueda que se descan, debe

ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAB; o tambrén puede presionar

la tecla ALT y la letra subrayada del botón Buscar.

{.1.{.2 ('R}...tR ( ,\R(;().

¿

É:
li e)

Figura 4.57 Panlalla de Creación de Cargo

Realiza el registro de un nuevo cargo al sistema. Resp€ctivamente se produce

un mensaje de error cuando se ingrese un código de cargo que va existe o se procure

asignar valores incorrectos para el sistema.

ELAEOBADOBES EVEN I UALE

3-3l'1 Gerente de ProduccEn
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c,\ltPo DES('RtP('t()\
Nrrcl

Codigo

Descripción

Cargo Antecesor

Grado de Jerarquia del Cargo dentro de la estruclura de la
organi:ración.

Código o ldentificación del nuevo Cargo

Dcscri¡n(rn o Nombrc del Cargo

Departamento Padre o Antecesor dcl cargo a crearse, si es el
pnmcr cargo. va a ser el primer elemento del combo.

4.1.4.2.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

]'abla .1 I 9 Campos de Crcacrón dc Cargo

ir'd, ! ..'

,L
:¡
r¡.4,1.4.2.2 INGRESAR UN NUEVO CARGO.

Para ingresar un nuevo cargo al Sistema sc deben seguir los siguientes pasos

Debe realii¿ar click con el mouse sobre el botón Crear de la pantalla de

Mantenimiento de Cargo para ser presentada la pantalla *Crear Cargo"; o también

puede presionar la tecla Al-'f y la letra subrayada del botón Crear.

2. Ubiquese en el campo Código e ingrcse el códrgo quc desea asignar al nuevo cargo

Presione o 1'AB para dirigir al siguienle campo.

3. Ubiquese en cl cam¡rc Descripción c ingrese la descnpción del nuevo cargo

Presionc TAB para posicionarse en el siguiente campo.

)

PR()T('O.v ('apítulo 4 - Ptigina: 5t) t sPot,
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4. En el campo Cargo Anteccsor se procederá a seleccionarse el cargo padre, esto lo

puede haccr por medio de las teclas "4." "ü" En c¿so de tralarse del primer cargo

a crear, seleccione el único elemento que se encuentre en este combo. Nótese que

por medio de su selección del Cargo Antecsor, el sistema calcula

automáticamcnte del valor del campo Nivel del nuevo cargo.

3.311 Gerente de Prodr.rom

b :.,
:! -2
I ='-il;

s
L\#.,

l]igura.l.58 f¡emplo de Combo de Cargo Antecesor

5. Para grabar los datos del nuevo cargo, efectúe clic en el bolón Registrar o ubiquese

en cl mismo y presione [:nter. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el

botón Limpiar o ubiquese en el mismo -v- presione Enter. Si desea regresar a la

pantalla de Mantenimiento de Cargo, dé clic en el botón Salir.

.r.l..l.l \r()t)tlt(.\R I.()s I).\'t()s I)[. ( \R(;().

Para poder cambiar o modificar los datos de un cargo en el Sistema, efectúe los

siguientes pasos:

2. t)cbe realizar click con sl mouse sobrc el botón llodificar de la panlalla dc

Mantenimiento de Cargo para ser prssentada la pantalla 'ltodificar (iargo"; o

también puede presronar la tecla Al.T 1' la letra subravada del botón Modificar.

0eparlamerios
'I -1 Pres¡lrt¿
2.2'l Gerenle Ger¡eral

3-31 2 G ercrte Beglmd de Ventas
3.3]3 Gererle Aúr¡rist/FnarEiero
3-314 6ererle N¡c¡crTd de Ventes
3.315 Asislente de Geretrc¡a Generd

311 Gerer{e de ftodq

PR()'t ( ().v Capítulol-Púgina:6t) t:s P( ) t,

l. Realice la búsqueda del cargo que desea modificar en la pantalla de Mantenimiento

de Cargo ( Buscar/Crear,i Modificar y Eliminar Cargo¡. Una vez encontrado el cargo ¡

presentrdo en el grid de dicha pantalla, electúe click sobrc el cargo, de esta manera

queda seleccionado par¿ habilitar la modiñcación.
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3. [Jna vez presentada la pantalla *Modificer Oargo", presione la tecla TAB para

dirigirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo (lódigo, puede modificar

el resto de calnpos a excepción de este campo, Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo cargo - pasos del 2 al 5 de cómo Ingresar un Nuevo Cargo.

5. En caso de que no se ha_va producido algún error, se realizará la modrficación

Figura 4.59 Mensaje de afirmación de modificación realizada

I a
3

I
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Para podcr eliminar los datos de un cargo, electúe los siguientes pasos

Realice la búsqueda del cargo que desea eliminar en [a pantalla de Mantenimiento

de Cargo ( Buscar/Crear/Modificar ¡' Eliminar Cargo). Una vez encontrado el cargo 1'

presentado en el grid de dicha pantalla, efectúe click sobre el cargo, de esta manera

queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Elimin¡r, inmed¡atamcnte va a scr

presenlado un mensaje para confirrnar el deseo de eliminar el cargo seleccionado.

I;igura 4.60 Mensaje dc Confirmacrón para eliminación de cargo

3. Si insiste en contintrrr con la eliminación, ef'ectúe click sobre el botón Sí ó

posicionese sobre dicho botón por mcdio de la tecla TAB y presione ENTER.

4. En caso de que el cargo poseyere historia o ya se hayan realizado transacciones

sobre é1, será presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

climinacitin. I el nombre del archi"o quc lu contienc
f- "* ''\
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lirgura 4.61 Mensale que indica imposiblc eliminación de cargo.

5. En cambio, si el cargo no presentó histona ni movimientos, será presentado un

mensaje afirmando que la eliminación ha sido efectuada.

Figura 4.62 Mensa.je de afirmación de elimrnación realizada
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{.t.5 Rt t}Ros

Por medio de esta opción, el usuano podrá ingresar nuevos n¡bros. moditlcar los

dalos dc los rubros ya ingresados o elilninar rubros existentes en el Sistema, siempre ¡'

cuando no registren hrstoria.

{.1.5.1 \I.\\'I H\t}il}.\'I() t)}. Rl RR()S.

Frgura 4.63 Pantalla de Mantenimiento de Rubros

Para llevar acabo la búsqueda de los rubros puede realizarse por criterios, tales

como código y descripcrón. F-l manejo de la búsqueda sé adecua para ingresar cnterios

con diferentes combinaciones. debido a que liltra la información por todos los cntenos

seleccionados o ingresados.
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4.1.5.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientcs anunciados a) udan a manipular csla pantalla

El botón Buscar realiz¿ la búsqueda de los rubros registrados en el sistema, según

sea el criterio de búsqueda ingresado. en c¿rso de quc no sc haya ingresado algún

crilerio, se presentaán todos los rubros.

a

El botón Siguiente continui presentado el resto de rubros, en caso de que el

número de rubros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el

grid.

tjl botón Crear presenta la pantalla de 'Crear Rubro" para el ingreso de nuevos

rubros al sislema.

El botón Modificar presenta la pantalla dc *Modificar Rubro" para modificar Ios

datos del rubro seleccionado previamente desde la pantalla dc Mantenimiento de

Rubros por medio de cfcctuar click con el mouse sobrc el rubro requendo entrc los

rubros presentados en cl grid.

El botón Eliminar elimina el rubro seleccionado del lislado de rubros presentados

en el grid: se seletciona el rubro efectuando click con el mouse sobre el rubro.

Solo es posible eliminar un rubro que no regrstre historia o que no haya sido

asig'nado.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

PR()T('().lt ('apítulo 1- Página: (t-: LSPOt.
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('.,\IIPO DT,S('RIPCIO\
Código

Descripción (Cam¡r quc va

alado del campo Código)

Codig(s) del(os) rubro( s )

Nombre Identificativo o descripción(s) del(os)
rubro(s).

4.1.5.1.2 DESCRTPCTÓN DE CAMPOS.

Tabla 4.20 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Rubros

4.1.5.1.3 BUSQUEDA DE RUBROS.

Las rnstrucciones a seguir son las siguientes

l. Ubíquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar. sc pnrcede a ingresar el valor para ese

Campo. Puede utrlizarse el carácter de asterisco para realir¿ar una búsqueda masrva

de los registros.

l'igura 4.64 Criterio dc Búsqueda en Mantenimiento de Cargos

Lln la Figura 4.ó4, el campo código obliga a encontrar los registros cuvo código

de rubro contengan en alguna parte el carácter 5. el campo descnpción obliga a que

también las DESCRIPCIÓNes de estos registros posean en alguna parte la letra O. Es

indiferente si usted escribe con mavúsculas o minúsculas.

PRO r(.O.v L'apítukt4-Páginu:66 tisP(».
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3. l.uego de haber ingresados todos los criterios de búsqueda que se desean. deb€

ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TABI o también puede presionar

la tecla ALT v la letra subravada del botón Buscar.

{.1.5.2 ( R}..\R Rt BRO.

r- lñ

Figura 4.ó5 Pantalla de Creación dc Rubro
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Realiza el registro de un nuevo rubro al sistema. Respectivamente se produce un

mensaje de enor cuando se ingrese un código de rubro quc ya existe o se procure

asignar valores inconectos para el sistema.
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( AilPo DES('RIP('I0\
Código

Descripción

Nombre en el Rol

Trfn de
Movimrcnto
Clase o Deflnición

Cta
Débito

Contablc

Manejar
por Arca

I)cbit<r

Cta
Crédito

Contahlc

Manejar Credito
por Area

Otra Cta Contablc
Débito

Manejar otro
Débito por Area

Código o ldentificación del nuevo Rubro

Descripción o Nombre del Rubro

Nombre presentado en el listado de Rol de Pagos.

Identifica si es un rubro de lngreso o de Egreso para e[ Empleado

Indica el gnrpo en donde se va a encontrar clasificado el rubro.

Enlace del rubro para realiz¿r asientos contables en el Módulo de
contabilidad en la cuenla de débito que posea este enlace.

Indica sr el enlace ingresado en (lta Contable Débito va a

concalenarse con los cnlaces de los departamentos para generar
asienlos contables por las cuentas de débito.

Enlace del rubro para realizar asientos contables en el Módulo de
contabilidad en la cuenta credito que posea esle enlace.

Indica si el enlace ingresado en (lta (lontable Crédito va a

concatenarse con los enlaces de los depatamentos para generar
asientos contables por las cuentas de crédito.

Este campo es opcional, es utilzado para los rubros que utilizan
mas de una cuenta contable [inlace del rubro para realizar
asientos contables en el Módulo de contabilidad para otra cuenta
de debito que posea este enlace.

Este campo es opcional, indica si cl enlace ingresado en Otra
Cta (lontable Débito va a concatenarse con los enlaces de los
departamentos para generar asientos contables para otras cuentas
de débito.

4.1.5.2.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

t,¿

t
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( AltPo DTiSCRIP('IoN
Otra Cta Contable
Crédito

Manejar otro
Crédito por Area

Este campo es opcional, es utilizado para los rubros que utilizan
mas de una cuenta conlable. Enlace del rubro para reali;zar
asientos contables en el Módulo de contabilidad para otra cuenta
de crédito que posea este enlace.

Este campo es opcional, indica si el enlace ingresado en Otr¡
Cta Contable Crédito va a concatenarse con los enlaces dc los
depafamentos Fra generar asientos contablcs para otr¿s cuentas
de crédito.

i Estos campos son úliles para el cáso de rubros de provisiones, debido a que manejan

cuentas contables en las que deben provisionar cuando se gencre el Proceso de Rol de

Pagos, y las cuentas que deben afectar cuando se generen los procesos propios de

Provisiones.

4.1.5.2.2 INGRESAR UN NUEVO RUBRO.

Para ingresar un nuevo rubro al Sistema se deben seguir los srguientes pasos

Debe realizar chck con el nrouse sobre el botón Crear de la pantalla de

Mantenimiento de Rubro para ser presentada la pantalla *Crear Rubro"; o tambrén

puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del botón Crear.

2. Ubiquese en el campo Cédigo e ingrese el código que desea asignar al nuevo rubro

Presione o TAB para dirigir al siguiente campo.

3. Ubiquese en el campo Descripción e ingrese la descripción del nuevo rubro

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

PR()l'(',O.|t Cupítukt4-Página:6t) ESPoI,

t'abla 4.21 Cam¡»s de Creación de Rubro.
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.{. tin el cámpo Nombre en el Rol. ingrese el nombre o descnpción que desea sea

presentada en los listados de Anticipos de Sueldo y Roles de Pago para identiflcar a

cste nuevo rubro. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

5. [:n el campo Tipo de Movimiento se procederá a seleccionar si el rubro va a

signrficar un ingreso o un egreso para el empleado, esto lo puede hacer por medio

utilizar las teclas "/|\" "ü". Presione TAB para dirigirse el siguiente campo.

llngreso

I;igura 4.6ó t')jemplo de Combo de'l'ipo de Movimiento del Rubro

ó. [:n el campo Cta (]ontgble Débito, debe ingresarse el Flnlace del nuevo rubro para

realizar asientos contables en el Módulo de contabilidad en la cuenta de débito que

posea este enlace, este campo actúa conjuntamentc con el campo Manejar Débito

por Área, y en el caso de que este último se cncuentrc seleccionado, es util¡zado

tambrén cl campo enlace de los Departamentos o A reas (Revise capítulo Crear

Área). Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

7. En el campo Manejar Débito por Áre¡, indica si el enlacc ingresado en Cta

Conteble Débito va a concatcnarse con los enlaces de los departamentos para

generar asienlos contables por las cuentas de débito (Revise capitulo Crear Área).

Si el campo Manejar Débito por Área no es seleccionado, no concatena el campo

Cta Contable Débito con los enlaces de las áreas o departamentos, si no que el

enlace de débito del rubro llegar a ser solo el campo (lta Contable Débito, l- es

solo ese contenido el que debe ser utilizado en el Módulo de Contabilidad del

Sistema Opfirar¿s- Bimoneda. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

E Eoraso
lnoeso
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8. I:n el campo Cta Contable Crffito, debe ingresarse el Enlace del nuevo rubro

para realiiar asientos contables en el Módulo de contabilidad en la cuenta de credito

que posea este enlace, este campo actua conjuntamente con el camFJ Menejar

(lredito por Área, ]- en el caso de que este último se encuentre seleccronado. es

utilizado lambién el campo enlace de los Departamenlos o Áreas (Revise capitulo

Crear Área). Presione TAB para ir al siguiente campo.

9. Fln el campo Manejar Credito por Área, indica si el enlace ingresado cn ('ta

(lontable Crédito va a concatenarse con los enlaces de los departamentos para

generar asientos contables por las cuentas de crédito (Revisc capitulo Crcar Árca)

Si cl campo Manejar Crédito por Área no cs seleccionado, no concatcna el

campo Cta Contable Crédito con los enlaces de las áreas o departamentos. si no

que el cnlace de crédito del rubro llegar a ser solo el campo Cta Contable Credito,

1 es solo cse contenido cl que debe ser ulilizado en cl Módulo de Contabilidad del

Sistema Optirzls- Bi¡moneda. Presionc TAB para continuar con el siguientc campo.

10. F.l campo Otra Cta Cont¡ble Débito, guarda similar manejo ¡' funcionamiento

que el campo Ct8 Contáble Débito, y es utilizado para el caso de que el rubro deba

manejar una segunda cuenta de debito, tales como las cuentas de provisrones.

Presronc TAl3 para ir al siguicnte campo

I l. [:l campo Manejar Otro Débito por Ares, guarda similar manejo t'

funcionamiento que el campo Manejar Débito por Área, y' actúa junto con el

campo Otra (lta Contsble Débito: cs utiliz¿do para el caso que el rubro deba

manejar una segunda cuenla de débito, talcs como las cuentas dc provisiones.

Presione 
-l-AB para continurr con el siguiente campo.

12. El campo Otra (lta Contable Débito, guarda similar manejo y' funcionamiento

que el campo Cta Contable Débito, y es utilizado para el caso de que el rubro deba

manejar una segunda cuenta de débito. tales como las cuentas de provisiones.

Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

$so
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13. El campo Manejer Otro Credito por Aree, guarda similar manejo ).'

f uncionamiento que el campo Manejar (lredito por Área, y actúa junto con el

cam¡n Otra Cte Contable (lrédito; es utilizado para el caso que el rubro deba

manejar una segunda cuenta de crédito, tales como las cuentas dc provisiones.

14. Para grabar los datos del nuevo rubro, efectúe clic en el botón Registrer o ubiquese

en el mismo y presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en cl

botón Limpiar o ubiquese en el mismo ¡' presione [-]nter. Si desea regresar a la

pantalla de Mantcnimiento de Rubro, dé clic en el botón Salir.

-t.l.s.t It()Dltt(.,\R l.()s DA'l()s Dl. RI ttR().

Para poder cambiar o modificar los datos de un rubro en el Sistema, et'ectúe los

siguientes pasos.

Realice la búsqueda del rubro que desea modiflcar cn la pantalla de Mantenimiento

de Rubro (Buscar/Crcarr'Modificar y Eliminar Rubro). Una vez encontrado el rubro

y- presentado en el grid de dicha panlalla. efectúe clrck sobre el rubro, de esta

manera queda selcccionado para habilitar la modrficación.

2. Debe realiz¿r click con el mouse sobre el botón Modificar de la pantalla de

Mantenimiento de Rubro para ser presentada la pantalla *Modificar Rubro". o

también puede presionar la tecla Al-l'y la letra subrayada del botón Modificar.

3. Una vez prescnlada la pantalla *Modific¡r Rubro", presione la lecla TAB para

dirigirse a los campos de la vsntana.

4. Dcntro de esta pantalla no es posible modificar el campo Código, puede modificar

el resto de campos a exc€pción de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo rubro - pasos del 3 al l4 de cómo Ingresar un Nuevo Rubro.

PROT('O.v L'apítulo J - Página: -) LSt>Ot.
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5. [:n caso de que no sc haya producido algún error, se realizará la modificación

Figura 4.67 Mensaje de afirmación de modilicación realiz¿da

.1.1.5..1 [.t.t]fl\,\R l.()s D.{'t()s D1. RI BR().

Para ¡»der eliminar los datos dc un cargo, efectúc los siguientes pasos

Realice la búsqueda del rubro que desea eliminar en la pantalla de Manlenimiento

de Rubro ( Buscar/CreariModificar y Eliminar Rubro). Una vez encontrado el rubro

y presentado cn el grid de dicha pantalla, efectúe click sobre el rubro, de esta

manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Elimin¡r, inmediatamenle va a ser

presentado un mensaje para conlirmar el dcseo de eliminar el rubro seleccionado.

Figura 4.68 Mcnsajc de Conllrmación para eliminación <lc rubro

3. Si insiste en continuar con la eliminación. efectúe click sobre el botón Sí ó

posicionese sobre dicho botón por medio de la teclaTAB ¡- presionc ENTER.

PR()T('O.r' ( upítulo 1 - Púginu: '.) Il,tP( )1,

OdaSolt S.A.

r lÉ . _1__ I ':.

Dal.Sorl 5 A

A



.llunual de Lsuurío Sir;tema Integru.lo Ot tirnus-Rola; de Pago

¿1. []n caso de que el rubro poseyere histona o ya se hayan realizado transacciones

sobre é1, será presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

eliminación, y el nombre del archivo que lo contiene.

[rigura 4.ó9 Mensaje que indica imposible eliminación de rubro

5. En cambio, si el rubro no presentó historia nl movimientos, será presenlado un

mensaje afirmando que la eliminación ha sido efectuada.

JS"F&
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Iiigura 4.70 Mensaje dc aflrmación de elimrnacrón realizada
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{.1.6 'rrPo DU E}tPt.}]Atx)

Por medio de esta opción, el usuano ¡rodrá ingresar nuevos regrstros de tipos de

cmpleados. modificar los datos de los tipos de empleados va ingresados o eliminar tigrs

dc cmpleados existentes en el Sistema, siempre y cuando no registren historia.

.f.1.6.1 \tA§t u\tlilt.\'l'o DE l'lP()s Dt- t.llPl.t,ADos.

Figura 4 7l Pantalla de Mantenimiento de Tipos de Empleados

Para llevar acabo la búsqueda de tipos de empleados puede rea[zarse por

crilenos, tales como código y descripción. El manejo de la búsqueda se adecúa para

ingresar criterios con diferentes combinaciones, debido a que tiltra la información por

todos los crilerios seleccionados o ingresados.
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4.1.6.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

l-os siguientes anunciados a_r-udan a manipular estr pantrlla

El botón Busc¡r reahza la búsqueda de los tipos de empleados regtstrados cn el

sistema. según sea cl criterio de búsqueda ingresado, en caso de que no se hat-a

ingresado algún cnterio, se presentarán lodos los tipos de empleados.

El botón (irear presenta la pantalla dc *(lrear'I'ipo de Empleado" para cl ingreso

de nucl'os 
-f i¡»s de cmpleados al sistema.

El botón Modific¡r presenta la pantalla de *Modificar Tipo de Empleado" para

modrficar los datos del tipo de empleado seleccionado previamente desde la pantalla

de Mantenimiento de Tipo de Empleado por medio de efectuar click con cl mouse

sobre el tipo de empleado requendo cntre los tipos de empleados presentados en el

grid.

El botón Eliminer elimina el tipo de empleado selercionado del lislado de tipos de

empleados presentados en el grid; se selecciona el tipo de empleado efectuando

click con el mouse sobre el tipo de empleado. Solo es posrble eliminar un tipo de

empleado que no rcgistre histona o que no ha)a sido asignado.

,)¿
tt! tr
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. Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sohre

el mismo, pora regresar al menú pnncipal.
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('.,rltPo DT]S('RIPCIÓ:\
Código

Descripción (Campo quc va

alado del campo Código)

Codigo(s) del(os) tipo de empleado(s)

Nombre Identiflcatrvo o <lescnpción(s) del(os)
tipo de empleado(s).

4.1.6.1.2 DESCRIPC|ÓN DE CAMPOS.

Tabla 4.22 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado

4.1.6.1.3 BUSQUEDA DE TIPOS DE EMPLEADOS.

[-as instruccrones a seguir son las siguicntes

l. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor par¿ ese

Campo. Puede utilizarse el carácter de asterisco para realizar una búsqueda masiva

de los registros.

3. Luego de haber ingresados todos los critenos de búsqueda que sc dcsean, debe

ubicarse en el botón Buscar, por medio de la te¡la l'AB; o también puede prestonar

la tecla ALT v la letra subravada del botón Buscar.

.11,.
'n,¡h: .., .,t'"
,.,¿¿,. ,{a¡\

Lvó*

PR0TCo,II Capítulo4-Pá¡¡int:'- L.\P( )t.



.Vanuul e Lsuurío Sistema lntegruúo Optimus-Roles de Pagt

{.1.ó.2 ( R}.,\R l lPO D}. t.\tPl.}..\tx).

Figura 4 72 Pantalla dc Creación de f ipo de F.mpleado

Realiza el registro de un nuevo tipo de empleado al sistema. Respectivamente se

produce un mensaje de enor cuando se ingrese un código de tipo de empleado que ya

existe o se procure asignar valores incorrectos para el sistema.

4.1.6.2.1 DESCRIPCIÓN OE LOS CAMPOS

Tabla 4.23 Cam¡xrs de Creación de Tipo de Empleado

CAÑIPO DES(]RIPCION
Código

Descripción

Mano de Obra
directa

Mano de Obra
Indirecta

Administración

Codigo o ldentificación del nuevo Rubro

Descripción o Nombre del Rubro

Indica si el empleado debe ser tratado como Mano de Obra directa
en el Módulo de Producción I' considerado contablemente como
Mano de Obra Directa en los asientos de contabilida<J

Indica si el cmpleado debe ser tratado como Mano de obra
indirecta en el Módulo de Producción ,v considerado
contablemcntc dentro de la clasiñcación de Mano de Obra
indirecta en los asientos de conlabilidad.

Indica si el empleado debe ser tratado como personal de
Administración en el Módulo dc Producción ¡, considerado cn
cuentas administrativas de la contabilidad.

PROT( O.v ('apitulrt 4 - Ptiginu: :N ESP0I.
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4.1.6.2.2 INGRESAR UN NUEVO TIPO DE EMPLEADO.

Para ingtesar un nuevo tipo de empleado al Sistema se deben seguir los siguientes

pasos:

Debe realiz¿r click con el mouse sobre el botón Cre¡r de la pantalla de

Mantenimiento de Tipo de Empleado para ser presentada la panlalla *Crear I'ipo

de Empleado"l o también puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del

boton (lrear.

2. Ubiquese en el campo Cédigo e ingrese e[ código que desea asignar al nuevo-[ipo

de l:mpleado. Presione o '[-AB para dirigir al siguiente campo.

3. Ubíquese en el campo Descripcién e ingrese la descnpción del nuevo Tipo de

Empleado. Presione 'I'AB para posicionarse en el siguiente campo.

4. Seleccione la clasiflcación de-Iipo de Empleado entre los campos Mano de Obra

Directe, Mano de Obra Indirecta y Administración. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

5. Para grabar los datos del nuevo tipo de empleado, efectúe clic en el botón Registrar

o ubiquese en el mismo y presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados,

dé clic en el botón Limpiar o ubiquese en el mismo y presione [:nter. Si d.r*.,,,
regresar a la pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado, dé clic en el botón '

Salir.

PROT( O.V ('apítulo 4 - Páginu: -9 t...\ t,ot.
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Para modificar los datos de un tipo de empleado en el Sistema, siga los siguienles

pasos:

Realice la búsqueda del tipo de empleado que desea modilicar en la pantalla de

Mantenimiento de Tipo de Empleado ( Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Tipo de

Empleado). Una vez encontrado el T'ipo de Empleado v presentado en el grid de

dicha pantalla, efectúe click sobre el Tipo de Empleado, de esta manera queda

seleccionado para habilitar la modificación.

2. Debe realizar click con el mouse sohre el botón Modificar de la pantalla de

Mantenimiento de Tipo de Empleado Fxrra ser presentada la pantalla *Modificar

'l'ipo de Empeado". o también puede presionar la tecla ALT v la letra subra¡-ada

del botón Modificar.

3. [Jna vez presentada la pantalla *Modificar Tipo de Emplcado", presione la tecla

'fALi para dirigrrse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modrficar el campo Código, puede modificar

el resto de campos a excepción de esle campo. Ahora siga los pasos como si q¡t I
ingresase un nuevo Tipo de empleado - pasos del 2 al 5 tle cómo lngtesar un Nuevo'

Tipo de empleado. .

5. [:n caso de que no se haya producido algún crror, se realizará la modificación

LAL!,
r&f¿¡¡--

Figura 4.73 Mensaje de afirmación dc modificación realizada
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Para poder eliminar los datos de un Tipo de Flmpleado, efectúe los siguientes pasos

Realice la búsqueda del tipo de empleado que desea eliminar en la pantalla dc

Manlenimiento de Tipo de Empleado (BuscariCrearModificar y Elimrnar Tipo de

Empleado). Una vcz encontrado el tipo de empleado v presentado en el grid de dicha

pantalla, efectúe click sobre el rubro, de esta manera queda seleccionado para ser

eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Elimin¡r. inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirrnar el deseo de eliminar el tipo de empleado

seleccionado.

ff'
fi,s.

F- 'h

,,il[
q¡:J¡¡i

t/Ai

Figura 4.74 Mensaje de Conñrmación p6ra eliminación de tipo de .*pf .uao lffi

3. Si insiste en continuar con la eliminación, sf'ectúc click sobre el botón Sí ó

posicionese sobre drcho botón por medio de la tecla TAB v presione ENTER.

4. En caso de que el rubro poseyere historia o ya se hayan realizado transacciones

sobre é1, será presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

ehminación, y el nombre del archivo que lo contrene.

¿\rr
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Figura 4.75 Mensaje que indica imposible eliminación de tipo de empleado

5. En cambio, si el rubro no presentó hrstoria ni movimientos, será presentado un

mensaje afirmando que la eliminación ha sido efectuada.

Figura 4.7ó Mensaje de afirmación de eliminación realizada

Ei.tr
{'7!!,1-l .
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Por medio de esta opción, el usuano podrá ingresar nuevos registros de Tipo de

Sangre, Estado Civil, Familia dc Rubro, Motivo de Salida, Día de la Semana, Tipo

de Tumo, Motivo de IngresoiEgreso, Molivo de lncremento, Tipo de Curso, Tipo de

Incremento, modificar los datos de las opciones mencionadas o eliminar los datos de

dichas opciones en el Sistema, siempre y cuando no registren historia.

J.l.7.l It,tNt t-\t\llt.\'¡'() Du l lP()s.

c¡r¡t.:
E!8, ,. ',

4;,
I:igura 4.77 Pantalla de Mantenimiento de'fipos

Para llevar acabo la búsqueda de tipos puede realizarse por criterios, tales como

código y descripción. El manejo de la búsqueda sé adecua para ingtesar cntenos con

diferentes combinaciones, debido a que filtra la rnformacrón por todos los cnterios

seleccionados o ingresados.
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4.1.7.1.1 MANEJO OE LA PANTALLA.

[.os siguientes anunciados a]-udan a manipular esta pantalla

El botón Buscar realiza la búsqueda de los tipos empleados registrados en el

sistcma, según sea el criterio de búsqueda ingresado, en caso de que no se hay'a

ingresado algún cnterio, se presentarán todos los tipos.

El botón Crear presenta la pantalla de *Creer Tipo de +" para el ingreso de

nucvos Tipos al sistema.

EI botón Modificar presenta la pantalla de *Modific¡r Tipo o'para m(frificar los

datos del tipo seleccionado previamcnte desde la panulla de Mantenimiento de Tipo

por medio de ef'ectuar click con el mouse sobre el tipo requendo entre ¡os registros

presentados en el gnd.

a

El botón Eliminar elimina el tipo seleccionado del listado de tipos presentados en

el grid: se selecciona el tipo efectuando click con el mouse sobre el tipo. Solo es

posible eliminar un tipo que no registre historia o que no haya sido asignado.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse cn el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú principal.

D-a¡

{
\
4.7¡.' .\

\-
.¡
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('AlrPo DISCRIPCIÓ}-
Código

Descn¡rción (Campo que va

alado del campo Código)

Código(s) del(os) tipo (s)

Nombre Identificativo o descnpción(s) del(os)
lipo (s).

4.1.7.1.2 DESCRTPCTON DE CAMPOS.

Tabla 4.2.1 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Tipo

4.1.7.'1.3 BUSQUEDA DE TIPOS.

l.as instrucciones a seguir son las siguientes

l. Ubiquese sobre el Cam¡ro por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor par¿ ese

Campo. Puede u¡lizarse el carácter de astensco para realizar una búsqueda masiva

de los registros.

3. I-uego de haber ingresados todos los criterios de búqueda que se desean, debe

ubicarse en el botón Buscar. por medio de la tecla TAB. o también puede presionar

la tecla AL-f ¡- la letra subrayada del botón Buscer.

t
Q'¡¡
8r¡,

LA*r..
l§;''
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I rcaotrvo

.1.1.7.2 ('REAR t¡PO.

Figura 4.78 Pantalla de Creación de Tipo

Realiza el reglstro de un nuevo tipo al sistema. Respectivamente se produce un

mensaje de error cuando se ingrese un código de tipo que ya exisle o se procure asigrar

valores incorrectos para el sistema.

4.1.7.2.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

Tabla 4.25 Campos de Creación de Tipo

.Ji;

,rQd

('AlltPo DIS('RIPC¡ON
Codigo

Descnpción

Código o Identillcación del nuevo Tipo

Descripción o Nombre del Ti¡r

PROT('O.v L'apituht 4 - Ptigina: ttú ESPOI-
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4.'1.7.2,2 INGRESAR UN NUEVO TIPO,

Para ingresar un nuevo tipo al Sistema se deben scguir los siguientes pasos

Debe realiz¿r click con el mouse sobre cl botón (lre¡r de la pantalla de

Mantenimiento de Tipo para ser presentada la pantalla *Crear Tipo +": o tambicn

puede presionar la tecla Al-T ) la letra subrayada del botón Cre¡r.

2. Ubiquese en el campo Código e ingrese el código que desea asignar al nuevo TiFx)

Presione o TAB para dirigir al siguiente campo.

3. Ubiquese en el campo Descripción e ingrese la descripción del nuevo f ipo

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

4. Para gTabar los datos del nuevo tipo, efectúe clic en el botón Registrar o ubiquese

en el mismo y presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el

H:,, H l::; J:ffi ::, *": ";.:ffil;" :::::'' 
""'""'"c'"'"' lF 

pod

{ ,,s-

4.t.7.3 MODIFTCAR LOS DATOS DE TIPO DE E}IPLEAIX). \ , .,H

¡ü,ii

I)ara moditlcar los datos de un tig.l en el Sistema. siga los siguientes pasos

§
IF\:

Realice la búsqueda del tipo de empleado que desea modificar en la pantalla de

Mantenimiento de f ipo (BuscariCreariModificar y Eliminar Tipo <>). Una vez

encontrado el 'fipo y prescntado en el grid de dicha pantalla, efectúe click sobre el

Ti¡n, de esa manera queda seleccionado para habilitar la modificación.

2. Debe reahzar click con el mouse sobre el botón Modificar de la pantalla de

lr'lantcnimiento de f ipo para scr presentada la pantalla *Modificar Tipo o". o

también puede presionar la tecla AI-'[ ¡ la letra subra¡-ada del botón lllodificar.

PROT(.( ),tÍ Cupítukt 4 - Ptigina: t'l' t:.tP( )t.
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.3. Una vez presentada la pantalla *Modific¡r Tipo o', presione la tecla TAB para

dirigirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modif¡car el campo Código, puede modificar

el reslo de campos a excepción de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo Tipo de empleado - pasos del 2 al 4 de cómo lngresar un Nuevo

Tipo

5. En caso de quc no se haya producido algún error, se realizará la modificación

Figura 4.79 Mensaje de atlrmación de modiflcación reali:¿ada

ft
$f
ft )\

1r\Yr

»

..¡,
,r4

. rJ0
-r.¡la

PROT('O.v Capính1-Ptigina:,\8 ESPoI,

Sisleña lnlegrudo Optimus-Roles da Pagt

r:'-i, , :r :i_i::l1.: "- I:':I ,, .r¡- rrtl{,

D¿t¡Solt S.A



,llunual d¿ Lsuurio Sístemu lntegruúr Optimus-Rolet; dc Pa¡¡o

{.1.7.{ t..t.l}il\.\R Los t) \ I ()s I)}. I lPo l)1. }l\IPL}-.\lx).

Para poder eliminar los datos de un Tipo de Empleado, efectúe los siguientes pasos

Realice la búsqueda del tipo de empleado que desea eliminar en la pantalla de

Mantenimiento de Tipo ( Buscar;'CreariModificar y Eliminar Tipo ':>¡. Una vez

encontrado el tipo y presentado en el gnd de dicha pantalla, ef'ectúe click sobre el

rubro. de esta manera queda selcccionado para ser eliminado.

2. Debe realiz¿r click con el mouse sobre el botón f,liminar, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el tipo seleccionado.

Bi!'
L.¡ uv¡f L§,itrFigura 4.80 Mensaje de Confirmación para eliminación de tipo

3. Si insiste en continuar con la eliminación. cf'ectúe click sobre el botón Sí ó

posicionesc sobre dicho botón por medro de la tecla'l-AB v presione t-:N'fER.

4. En caso de que el rubro poseyere historia o ya se hayan realizado trÍrnsacciones

sobre é1, será presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

eliminación, y el nombre del archivo que lo conticne.
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Figura 4.8 I Mensaje que indica imposible eliminación de tipo

5. En cambio, si el rubro no presentó historia ni movimientos. será presentado un

mensaje afirmando que la climinación ha sido efectuada.

Figura 4.82 Mensaje de afirmación de eliminación reali:¡ada
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Por medio de esta opción, es posible consultar y depurar o eliminar los registros

históricos acerca de los procesos gcnerados cn el sistema. Estos registros históricos son

el rastro que guarda el sistema de los procesos generados, y son indispensables para

realizar reversiones de los procesos.

J.r.n-r r)l.pr R.r( r(i\ r)L Hls't()R¡.\ Dl. PRO( r.sos \ RllvERsl()\¡-s.
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Figura 4.83 Pantalla de Depuración de Procesos v Reversiones

Para llevar acabo la búsqueda de registros procesos y reversiones generadas,

puede realizarse por cntenos, tales como año y meses (año y mes en que fueron

generados). Los datos son filtrados por las diferentes combinaciones de los cntenos.

El sistema utiliz.a estos registros de procesos para lograr las reversiones de los

procesos, por esto es recomendable elim¡nar registros bastantes antiguos y' con la

certeza de que no van a ser utilizados por la inutilidad dc- los mismos.
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4.1.8.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Tenemos las siguientes instrucciones que ayudan a manipular esa pantalla

tjl botón Buscar realiz¡ la búsqueda de los registros de procesos v reversiones

grabados en el sislema, según sea el criterio de búsqueda ingrcsado.

El botón Siguiente continua presentado el resto de registros, en caso de que el

número de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en

el grid, o sobrepase la cantidad configurada de registros presentados en consultas.

Para modificar los datos del tipo previamente seleccionado desde 
| 

0"1t1,', 
1.^Of¡Mantenimiento de Tipo por medio de efectuar click con el mouse sobrc el tipo dct-' -

cmpleado requcndo cntre los rcgislros presentados en cl grid.

El botón Ver Detalle presenta la pantalla de *Det¡lle de Consulta e Historia de

Procesos y Reversiones" para consultar las tablas y los registros de las mismas que

lueron utilizadas o af'ectadas para llevar a cabo la gencración dcl proceso

previamenle scleccionado desde la panlalla de Mantenrmiento de Depuración de

l listoria de Procesos v Rcversiones por medio de et'ectuar click con el mouse sobre

cl regrstro requendo entre los registros presentados en el grid. Esto es de gran

utilidad para ayudar a resolvcr problcmas a personas de conocimientos técnicos.

Figura.{.84 Botón Siguiente de la Depuración de Procesos y Reversiones
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Figura 4.85 Pantalla de Detalle de Procesos y Reversiones

El botón Eliminar elimina el registro de Proceso o Reversión seleccionado del

listado de registros presentados en el grid, se selecciona el registro efectuando click

con el mouse sobre el mismo. Solo es posible eliminar registros que sigan un orden

en Ia eliminación, por ejemplo solo es permitido por el sistema eliminar registro por

registro de menor a mayor número de proceso.

Si desea salir de la pantalla. debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, flara regresar al menú pnnci¡ral.

PROTCOltl L'apítulo 4 - Ptigina : 9-1 E.tP0t.

Dctalle de Comuha de Hi¡lo¡ia de Ploce¡ory Beve¡:bne¡

I q



.llanual de [.'suario Sí\fema lnlegraú, Optimus-Role; de Pugo

C'A}TPO Dt]S('RIPC:ION
Año

Mes

Año(s) de generación del(os) registro(s) de
Proceso(s) y Rcversión.

Mes(es) de generación del(os) registro(s) de
Proceso(s) y Reversión.

4.1.8.1.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

Tabla 4.2ó Campos dc Pantalla de Depuración de Procssos 1'Rcversión

4.I.8.I.3 BUSQUEDA DE REGISTRO.

[-as instruccrones a efectuar son las siguienles

l. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en e[ Campo a buscar, se procede a seleccionar el criterio por el

cual desea filtrar los datos.

3. l.uego de haber ingresados todos los criterios de búsqueda que se desean, debe

ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAB; o mmbién puede presionar

la tecla ALT v la letra subravada del botón Buscar.

ogF

{, *
- ,¡lú
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Realice la búsqueda del(os) registro(s) que desea eliminar, incluyendo también

todos los registros anteriores a los seleccionados, es decir, desde cuando comienza

la historia. Una vez encontrado(s) los registros y presentados en el gnd de dicha

pantalla, efectúe click sobre el primer registro, de esta manera queda seleccionado

para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Eliminar. inmediatamente va a ser

presenlado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el registro seleccionado.

Figura 4.8ó Mensaje de Confirmación para depuración de registros de procesos

3. Si insiste en continuar con la climinación, cfectúe click sobre el botón Sí ó

¡xrsicionese sobre dicho botón por medio de la tecla TAB v presione ENTER.

4. En caso de que el registro no fuese el primero, es decir el proccso más antiguo de

los registrados en el sistema (incluyendo registros de meses o años anteriores), será

presentado un mensaje indicando que no es posible cfectuar su eliminación, v el

número de proceso que debió haber seleccionado.

PROT'('O.V (itpítulo 1 - Púgina:')5 ES POt,

Para poder efectuar la depuración, efectúe los siguientes pasos
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Figura 4.87 Mensaje que indica rmposible eliminación de proceso

5. En cambio, si cl registro no presentó inconvenientcs, será presentado un mensajc

allrmando que la eliminación ha sido efectuada.

I;igura 4.88 Mensaje dc afirmación de eliminación realrz¿da

PROT(',0,r! ('upitukt 4 - Ptigina: 9ó E!;POt.
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5.r. r\(;RESOS/[-GRF-SOS.

Figura 5.1 Pantalla del Menú Ingresosi Egresos

La opción de Archivos se encarga del registro de todos los ingresos o egresos

que deben registrarse para considerarse en los cálculos de los procesos de anticipo

quincenal y generacrón de rol de pagos del año y mes corriento.

En este gtupo tenemos una opción en donde podemos obtener listados de los

registros ingresados, de manera que se pueda realizar una revisión o auditoria de lo

ingresado

Este módulo está compueslo de cinco opcioncs: Ingresos y Descuentos, Taqeta

l.aboral, Atrasos, Préstamos v Diario de Movimientos.

PROTL'oII ('upítulo 5 - Ptigina: I E,\PoI,
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5.1.1. l\(;Rus()s/Dfts( t I.\'t ()s

Esta opción permite ingresar movimienlos que deben ser considerados en los

procesos de generación de Anticipo quincenal y Roles dc Pago. l.a t-ccha de registro de

estos movimientos debe encontraEe dentro del año )' mes dc proceso vigente, de lo

contrario el sistema impide su registro y manipulación.

5.l.r.l l\(;Rt_sos/u(;Rl.sos

Figura 5.2 Pantalla de Mantenimiento de Ingresos lEgresos

Esta pantalla permite manipular registros de ingresos y egfesos de los rubros

cuya clasificación se encuentre dentro de <OTROS>, es decir, no sean Rubros de

Horas Extras, Multas o Atrasos y Préstamos. La búsqueda se realiza filtrando por los

criterios y combinaciones efectuadas. Una vez creados estos registros, podemos

modificarlos o eliminarlos siempre y cuando no se hayan realrzado procesos de

generación de Anticipo quincenal y Roles de Pago.
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5.1.t.2 \t \\t..lo t)1. t..\ P.\\'t.\t.t..\.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados

El botón Buscar efectúa la búsqueda de los movimientos de ingresoiegreso

registrados en el sistema, dependiendo del criteno de búsqueda ingresado. En caso

de que no haya sido ingresado algún cnterio, serán mostrados todos los

movimlentos.

El botón Siguiente continua presentado el resto de movimientos de

ingresoslegresos, cuando el número de registros sobrepase la cantidad de registnrs

que es posible presentarla en el grid.

El botón Crear presenta la pantalla de "Registro de Movrmientos de Ingresos ¡'

Descuentos" para el ingreso de nuevos movimientos al sistema que tengan que ser

considerados en la generación de procesos.

El botón Modiñc¡r presenta la pantalla de "Modifica Movimientos de lngreso,i

Egreso" para modificar los datos del movimiento o reg¡stro seleccionado

previamente desde la pantalla de lngresoslEgresos por medio de elbctuar click con

el mouse sobre el registro requendo entre los registros mostrados en el grid. El

sistema pcrmite modificar registros que no hayan sido considerados en la generación

de procesos.

Si desea s¡lir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presronar Enter sobre

el mismo. para regresar al menú principal.
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El botón Elimin¡r elimina el movimiento de ingresoiegreso seleccionado del listado

de ovimientos presentados en el grid: se selecciona el movimiento efectuando click

conE el mouse sobre el mismo. Solo es posible climinar un movimiento que no

ha,va sido considerado en la generación de procesos.
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(.\\tP() D}-S('RIP('I0\
Fecha ln icial dcl Periodo

Fecha Final del Pcri<xlo

Código

Apellidos

Nombres

Rubros

Rango de fecha inicial para el cam¡ro fecha de
registro del(os) movimiento(s )

Rango de fecha ñnal para el campo fecha de
registro del( os) movimiento( s)

Código(s) del(os) cmpleado(s)

Apellido( s) del(os) empleado(s)

Nombre(s) del(os) empleado(s)

Lrstado de Rubros quc peñenecen a la
clasificación dc rubro quc mancja csta pantalla

5.1.J.2.1 Dt.S('RtP('t(i\ Dl. (.,.\ltP()S.

-tabla 
5. I Campos de Pantalla de Ingresos y [igresos

5.1.J.2.2 Rt SQt I.I).\ Dt. I\(;Rl.SOS \' [.(;R].S()S.

Para el manejo de la Búsqueda en esta pantalla, lenemos las sigu

inslrucciones:

tcntes

ge

{,\

1l¿

,-tl. LJbiqucsc sobre el Campo ¡rr mcdro dc la tccla'l AIl o clectúc Clic con cl Mouse

2. Una vez ubicado cn el Campo por el cual requiere buscar, sc procedc a ingresar el

valor para ese Campo. Puede utilizarse el caÉcter de asterisco para realizar una

búsqueda masiva de los registros de movimientos. En el caso de la lista, debe

seleccionar los rubros de los movimientos que desea ohtener, si selecciona la

opción <Todo* de este listado. buscará todos los movimientos sin frltrar por

rubros, asi hava dejado de seleccionar rubros debajo de esta opción; si no se

encuentra seleccionada la opción <TodoP, comienza a filtrar solo por los rubros

que se encuentren seleccionados.

- '_ 'r Úrt^
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BIBI- ' ..

CAMI i-.@r'

PR( )T(',O.1' ('apitulo 5 - Ptiginu: J E.tP( )t.



,llunual de I suurfut Sislcma In¡agru.lo Optimus-Rolcs de Pagtt

@4 COMEDOR

| ( T odos)

7 020 ANÍTGUEDAD
I O2I SEGUHO MEDICI]

?l @2 BECA

Figura 5.3 Criterio de Liúsqueda de Rubros cn Panlalla de lngresos v Egrcsos

En la Figura 5.3, No se encuentra seleccionada la opción <Todoe, lo que

implica que la búsqueda sc realizará por los rubros seleccionados, tales como,

Anligüedad. Beca v Comedor.

3. Una vez quc hayan sido ingrcsados todos los criterios de búsqueda que se desean,

debe ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede

presionar la tecla ALT y la letra subrayada del botón Buscar.

t$
stgl-tt¡ t ECA
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5.l.l.J Rt_(;tsl'R() Df- \l()\'tlilt-\ I'os Dl. l\(;R[lsos \ Dlls( t ll\ los.

[irgura 5.4 Pantalla de Registro de Molimientos de lngresos 
-!.. 

Descuentos

Realiza el registro de nuovos movimientos de ingfesos y egresos al sislema.

Puede ingresarle a un mismo empleado un movimiento por el mismo concepto repet¡das

veces, el sistema es flexible a este caso.
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cAllP() DESCRIP('IO:i
Codigo

Apcllidos

Nombres

Rubro

[)cscripción Rubro

lrcc ha

Motir u

I)escripción
Motivo
Valor

Obsen ación

Codigo del Empleado

Apellidos del Empleado

Nombres del Empleado

Código de Rubro

Descripción del Rubro

Fecha de Registro del Movimiento

Código de Motivo

Descripción de Motivo

Valor del movimiento

Obsen'ación o Comentario que se desea acotar acerca de este

morlmtent0

5.1.1.2.t r)l.s( RlP( l()\ I)1. Los ( .\\lPos

-labla 
5.1 Campos de Creación de Movimicntos de Ingresos v Descuentos

5.1.3.2.2 t\(;Rl.s.\R t \ \l ¡-\'() \l()\'l\ll[.\'r'() I)t. I\(;R[-s()/t-(;Rt.s().

Para ingresar un nuevo movimiento de ingresoiegreso al Sistema, ser considerados

los siguientes pasos:

Debe realizar click con el mouse sobre cl botón Crear de la pantalla de "lngresos y

Egresos" para ser presentada la pantalla "Registro de Movimientos de lngresos v

Descuentos": o también puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del botón

Crea¡.

PROT( O.tt L'upituh5-Púginu:' t,.tPot.
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2. LJbiquese en el campo Código e ingrese el código de l:mplcado del morimiento 1'

continúe con el siguiente campo presionando la tecla TAB. En caso que no

recuerde el código del empleado, ingrese la parte que recuerü del código e ingresc

el carácter de astensco "'r* (o no ingrese nada) y presione la tecla F5. de esta

mancra será presentada la pantalla de *Consulta de Personal", en donde podrá

realizar la búsqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted realiza la

búsqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en cl sistema,

salga de la pantalla de *(lonsulta de Personal" y presione la tecla F3 en lugar de la

recla F5 en el campo Código y será presentada la pantalla de'Crear Personal" y

efectúe la creación del nuevo empleado, para lograr esta acción, realice los pasos

dcl (iapítulo de Empleados y Subcapítulo Crear Personel. Presione TAB para

dirigirse al siguiente campo.

Figura 5.5 Campo (lódigo de F.mplead<->

En el ejemplo de la ligura 5.5. tenicndo '7 como contcnido del campo Código,

cuando presione la tecla F5 o se dirija hacia otro cam¡rc, serán mostrados, desde la

pantalla 'Consulte de Personal", todos los empleados cuyo código termine en 7. En

caso de que hava sido encontrado un solo empleado, presentará directamente el Codigo,

Apellidos y nombres del empleado sobre los campos de Codigo, A¡rellidos y Nombres

respectivamentc.

3. El campo Apellidos es de gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado

sino el(los) apellido(s), de lo contrario si ya ingresó el código, no es necesario

realizar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda el apellido del empleado,

podemos seguir exactamente las mismas indrcaciones del campo Código. Presionc

TAB para continuar con el siguientc campo.

grsPCIr

3¡fr§¡ .. ,,r'

BUlL-|. r i I

C¿{Mi'r
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4. Por medio del campo Nombres es posiblc realiz¡r la consulta por el(los) nombre(s)

del empleado, cuando no recuerde el código v el apellido del empleado, utilice este

campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Código, de lo contrario,

presione 'fAB para continuar con el siguicnte campo.

5. Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dólares), en la que debe ser efectuado

el movimiento, y el tipo de cambio del mismo. Presione TAB para dirigirse al

siguiente campo.

Figura 5. ó Opcrones de Moneda v Tipo de Cambio

ó. En el campo Rubro del grid, ingrese el código de Rubro del movimiento v continúe

con el siguiente campo presionando EN'|ER o-fAB. En caso que no recuerde el

código del rubro. ingrese la pane que recuerda del código e ingrese el carácter de

asterisco "+" (o no ingrese nada) y presione la tecla F5. de esu mancra scrá

presentada la pantalla de "Consulta de Rubros". en donde podrá realizar la

búsqueda del rubro deseado y seleccionarlo. pero si usted realiza la búsqueda 1'

resulta que aquel rubro no ha sido ingresado todavia en el sistema, salga de la

pantalla de "Consulta de Rubros" y presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el

campo Rubro y será presentada la pantalla de "Crear Rubro" -v- cfectüe la creación

del nuevo rubro, para lograr esta acción, realice los pasos del Capitulo de Rubros y'

Subcapitulo Crear Rubro. Presione EN'IER o 'l-AB para dirigirse al siguiente

campo.

PR0TCo,IT ('apítulo 5 - Ptigina:') t!;P()t.
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7. El campxr Descripción de Rubro (ubicado en el grid), es de gran utilidad cuando no

recuerda el código del Rubro sino la descripción, de lo contrano si va ingresó el

código, no es necesario efectuar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda la

descripción, podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Código de Rubro. Presione ENTER oTAB para dirigirse al siguiente campo.

8. En el campo Fecha, se debe rngresar la fecha del registro del movimiento, la misma

debe pertenecer al año y mes proceso vigente, dc lo contrario el sistema no va a

p€rmitrr el ingreso de dicha fila del grid. Presione ENTER o TAB para conlinuar

con el siguiente campo.

9. En el campo Motivo del grid, ingrese el código de Motivo del movimiento v

continúe con el siguiente campo presionando ENTER o TAB. [in caso que no

recuerde el código del Motivo, ingrese la parte que recuerda del código e ingrese el

carácter de asterisco **- (o no ingrese nada) v presione la tecla F5, de esta manera

será presentada la pantalla de *Búsqueda de Motivo de Ingreso/Egreso", en

donde podrá realizar la búsqueda del Motivo deseado I' seleccionarlo, pero si usted

realiza la búsqueda y resulta que aquel Motivo no ha sido ingresado todavia en el

sistema, salga de la pantalla de *Búsqueda de Motivo de lngreso/Egreso" 1'

presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Motivo y será presentada la

pantalla de'Crear Motivo de Ingresos/Egresos" y efectúe la creación del nuevo

Motivo, para lograr esta acción, realice los pasos del Capítulo de Tipos y

Subcapítulo Crear Tipo. Presione ENTER o TAB para dirigirse al siguiente

campo.

I0. El campo Descripción de Motivo (ubicado en el grid), es utilizado cuando no

recuerda el Codigo del Motlvo sino la descnpción, de lo conlrano si ya ingresó el

código, no es necesario efectuar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda la

descripción, podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Código de Motivo. Presione ENTER o'IAB para dirigirse al siguiente campo.

rl:§
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ll. En el campo Valor, se ingresa el valor monetario quc debe recibir o dcscontarse al

empleado. Este campo está relacionado con la Moneda )' 
'l-ipo de Cambio que hat'a

selcccionado. Presione EN-IER o 1'AB para dirigirsc al siguiente campo.

12. El campo Observación. cs útil para regrstrar comentarios u obsen'aciones acerca

del movimiento. Presionando EN1IR sobre este campo es creada una nueva linea o

fila dentro del grid, para proscguir con el registro de un nuevo movimienlo. En el

caso que no hayan sido ingrcsados los campos o datos indispensables, será

presentado un mensaje indicando el campo que debe verificar su contcnido.

Figura 5.7 Mensa.je dc datos incomplctos

13. Para grabar los datos del nuevo movimiento, efectúe clic en el botón Registrar o

ubíquese en el mismo y presione ENTER. Si ha sido producido algún

inconveniente, el sistema le mostrará un mensaje indicándole el origen del error, de

lo contrario será presentado un mensaje confirmando el real registro de los datos.

Figura 5.8 Mensaje de ['echa inválida con respecto a año 1'mes vigenle

PROT(',O.n L'apitukt 5 - Página: ll ESP0I.
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La Figura 5.8 indrca que la f'echa del movimiento que se desea registrar no se

encuentra dentro del año y mes de proceso vigente y la línea o fila dentro del grid en la

que se encucntra dicha f'echa.

Figura 5.9 Mensaje de atirmación dc ingreso rcalizado.

14. Si no desea que los datos sean gmbados, dé clic en el botón Limpiar o ubiquese en

el mismo y presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de lngresos y

Egrasos, dé clic en el botón Salir.

t'fi
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5.1.1.-l \toDIt't('..\ \to\ t\ilt \ I os t)1. t\(;Rl.s(y[.(;R[_so.

Figura 5. l0 Pantalla de Modrficacrón de Movimientos dc Ingrcso, [:greso

Debe considerarsc que los mol imientos o registros quc )'a hayan sido

considerados en la generación de anticipr:s quincenales v roles de pago, no pueden scr

nlodificados, solo en el caso dc que los dos mencionados procesos sufran reversión.

Para modificar los datos de un movimiento en el Sistema, tene¡nos los

siguienles pasos:

Rcalice la búsqueda del movrmrcnto que des:a modificar en la pantalla de lngresos

!' Egresos. Una vez encontrado el movimiento y presentado en el grid de dicha

pantalla, ef'ectúe click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para

habilitar la modifi cación.

PROTL'O.V L'apfulo 5 - Páginu: l-i ESPOt.
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2. Et'ectúe click con el mouse sobre el botón Modific¡r de la pantalla de "lngresos 
1"

l:gresos" para ser presenlada la pantalla *]lodifica Movimientos de

lngreso/Egreso"; o también puede presionar la tecla A[.T y la letra subrayada del

botón Modificar.

3. Una ve¿ presentada Ia pantalla *Modifica Movimientos de Ingreso/f,greso',

presione la tecla'[Al] para dirigirse a los campos de la renlana

{. Dcntro de esta pantalla cs posible modificar cualquier campo, Ahora siga los pasos

como si ingresase un nuevo movimienlo de lngresoi'Egreso - pasos del 2 al 14 de

cómo lngresar un Nuevo Movimicnto de Ingreso,'[lgreso.

5. En caso de que no se haya producido algún enor, se realizará la modificación, y el

sistema emitirá un mensaje rndicando su realización.

5.t.1.5 I_LI\il\.\R t.()S D.\'I'()S
I \(; Rt.S()/U(; RUS().

I)[. t \ \l()\ l\il[.\ I () I)f.

Para poder eliminar los datos dc un movimiento, electúe los siguientes pasos

Realice la búsqueda del movimiento que desea eliminar en la pantalla de "lngresos y

Egresos". Una vez encontrado el movimiento y presentado en el grid de dicha

pantalla, efectúe click sobre el mismo, de esla manera queda seleccionado para ser

eliminado.

2. Dcbe realizar click con el mouse sobre el botón Eliminar, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el movimiento

seleccionado.

PROT('( ).V (;apítuht 5 - Ptiginu: ll ESPoI,
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[:igura 5.1 I Mensaje dc Conl'irmación para elimrnación de mor rmienlo

3. Si insiste cn conlinuar con la eliminación. ettctúe click sobre el botón Si ó

posicionese sobre dicho botón por medio de la tecla TAB v presione ENTER.

4. En caso de quc el rcgrstro va hava sido considerado en los proccsos dc generación

de antrcipos quincenales y generacrón de rol de pagos, será presentado un mensaje

indicando que no es posible ef'ectuar su eliminación.

Figura 5.12 Mensaje que indica imposible eliminación de movimiento

En cambio, si el movimiento no ha sido considerado en la generación de procesos, sera

presentado un mensaje afirmando que la eliminación ha sido efectuada.

É4.
po¿

,,.}

.\É
IE¡,'l:igura 5.13 Mcnsaje de afirmación de eliminación realizada
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5.1.2. 1.\R.ll. l.t 1..\BoR.\1.

l'ista opción permite ingresar movimientos por concepto de hor¿s extras, que

deban ser considerados en los procesos de generación de Anticipo quincenal ¡.. Roles de

Pago. [:l sistema permitc registrar y manipular los registros cuva t¡cha de regrstro se

encuentre dentro del año y mes de proceso vigente.

5.1.2.1 t \R.tH'I .\ 1..\BoR{1..

Figura 5. l.l Pantalla de Mantenimiento de 
-farjeta 

Laboral

Esta pantalla permite manipular registros de ingresos -r* egresos de los rubros

cuya clasilicación se encuentre dentro de <HORAS EXTRAS>. t.a búsqueda se realiza

filtrando por los criterios y combinaciones ingresados. Una vez creados estos registros,

¡rdcmos modillcarlos o eliminarlos siempre 1'cuando no se havan realizado procesos

de generación de Anticipo quincenal y Roles de Pago.

O3 HOFAS EXTBAS 5OZ
M4 HORAS EXfAAS lMZ

'.

$g

+

0
0
0
0
0
0

0
0
0
0
0
0
0

_}]

012
fi3
o2
ú12
013
912

m2
012
012
m3
o3
o3
ol4

001

001

003
003
003
011

015
015
015
015
015
015
015

Esther Md¡¿
Esthcr Mdi.

J osé Gerórirr'
Josá GerórrrÉ
Gb¡¡ Gr¡c¿

Lqcñzo

Ldcñ¿o

Aroora C¿boro
Ar.ql. D&er¿
Avlés E spño¡.
Ava.6 E sfiE¿.
A\¿ts E sp.p"a
Go¡óo EdrSór

Gororl¿a Sánc-tÉz
G016ü6 Sorrc'Ez
Gd6tÉa Sañc*E¿
Eorostu6 Sanc'lÉ¿
Gorüstea 5rrc'E?
G orost?a Sáñcha¿
Gorost¡¿á S.rrcrÉ:

HOFAS
HO F]AS

HOFAS
HOFAS
HOFAS
HORAS

EXI RAS
EXT RAS
EXT RAS

EXfAAS
EXT BAS

EXfBAS

áz
w<
áz

úz

HOBAS

BORAS
HOFAS
HOFAS
HOBAS
HOBAS
HORAS

EXT BAS 252
EXf HAS áZ
EXr AAS 252
EXf BAS 502
EXTRAS 5(]z
EXf BAS 502
EXTBAS 1mZ
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5.1.2.2 lt.t\[-JO t)t. Lt 1,,\\'l',\1.1.,\.

Para manipular esta pantalla. tenemos los siguientes anunctados

El botón Busc¡r eféctua la búsqueda de los movimientos de tarjcla labor¿l

registrados en el sistema, dependiendo del cnteno de búsqueda ingresado. Si no es

ingtesado algún cnterio, serán mostrados todos los movimientos.

El botón Siguiente continua presentado el resto de movimientos de taqeta laboral,

cuando el nümero de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible

presenlarla en el grid.

El botón Crear presenta la pantalla de "Registro de lloras - Tafeta Laboral'' para el

ingreso de nuevos movimientos al sistema que tengan que ser considerados en la

generación de procesos.

til botón Modificar present¿ la pantalla de "Modiflca Rcgistro de Horas" para

modificar los datos del movimiento o registro sele,ccionado previamentc desde la

pantalla de Tadeta Laboral por medio de efectuar click con el mouse sobre el

registro entre los registros mostrados en el grid. El sistema permite modiñcar

registros que no hayan sido considerados en la generación de procesos.

El botón E,liminer climina el mor.imiento de tarjeta laboral seleccionado del lrstado

dc mol imientos prcsentados en el grid: se selecciona el movimiento el'ectuando

click con cl mouse sobre el mismo. Solo es posible eliminar un morimiento que no

ha-v-a sido consrdera<lo cn la generación dc procesos 
IBPO¿

t
-§

.Jrflr
'i,ft..,,q,!qG

,r .r,r EC{
(\M.F.ü¡
lla¡¡u
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Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regesar al menú principal.

5.r.1.2.r DESCR|PCIÓ\ DU CAIIPOS.

I abla 5.3 Campos dc Pantalla de Tarjeta Laboral

?t?g¿
{i "t.nrr*,r;[

,§dr

(]AMPO nt:sr:ntpr:IÓt
I:echa Inicral del Perirüo

Fecha Final del Periodo

Codigo

Apellidos

Nombres

Rubros

Rango de fecha inicial para el campo fecha de
rcgrstro dellos) movimiento( s)

Rango de fecha final para el campo fccha de
registro del(os) movimiento(s )

Código(s) del(os) empleado{s)

Apellido(s) del(os) emplcado( s )

Nombre(s) del(os) empleado(s)

Listado de Rubros que peñenecen a la

clasiñcación de rubro de horas extms.

PR()T(.( ).v ('upítulo 5 - Pti¡¡inu: lE ESPOt.
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5.1.J.2.2 Rt SQt t D.r t)1. r'.\R,tl.t r 1..\R()R.rl..

I tlbíquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o el'ectúe Clic con el Mouse

2. Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a rngresar el

valor para ese Canpo. Puede utilizarse el carácter de asterisco para realizar una

búsqueda masiva de los registros de movimicntos. En el caso de la lista, debe

seleccionar los rubros de los movimientos quc desea obtener. si selecciona la

opción <TodoP de este listado, buscará todos los movimientos sin filtrar por

rubros, asi haya dejado de seleccionar rubros debajo de esta opción. si no se

encuentra seleccionada la opción <Todop. comienza a filtrar solo por los rubros

que se encuentren seleccionados.

r ü12 H

¿,013 H

, 014 H

OHAS D(rRAS 25Z
OBAS EXIBAS 5O¿

OFAS EXIRAS lMZ

--.-d

Figura 5. l4 Criterio de Búsqueda de Rubros en Pantalla de'farjeta l.aboral

En la Figura 5.14, No se encuentra seleccronada la opción <Todop,

implica que la búsqueda se realizará por los rubros seleccionados. tales como,

Extras 25oÁ. I loras Extras 507o y Horas Exlras 100%.

lo que

lloras

3. Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de búsqueda que se desean,

debe ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAB. o tarnbién puede

prcsionar la tecla ALT v la letra subrayada del botón Buscar.

PRO',t(',O.n Capítulo 5 - Páginu: l,) E.tP()t.

Para el manejo de la Búsqueda en esta pantalla, tenemos las siguienles

instrucciones:
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s.1.2.1 Rl.(;tsl RO D[ ]t()\'l]r¡EYIos Du t..\R,l}]I"\ L,\BoRAr..

I-igura 5 ló Pantalla de Registro de oras 'l'arjeta l-aboral

Registra nuevos movimienlos de horas extras al sislema. Puede ingresarle a un

mrsmo empleado un movimiento por e¡ mismo concepto v iecha repetidas veces, el

sistema es flexible a este c¿so.

D

«,
a

ta\,

ul,?

,'¿

-\

.{ifl

¿g¿*órEs Vá¿
25.0m m

¡lrlcrrcoApdEio

n ñ2nú0
w12nm
?3nu2ú0

200
3.00

0r3
019 3m 114

3
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(]AMPO DES('RIP(]IO\
Código

Apcllidos

Nombrcs

Moncda

Nacional

[)irlar

'l .Cambio

Comenlarios

Fecha

I l.l:xtras2 5o o

VI L ['.xtras 250.ó

H. Uxtras50o¡o

Vl L F-xtras 500 o

I l. F.xtrasl009o

Vl L ['.xtras l00qo

Codigo del Empleado

Apellidos del Empleado

Nombres del Empleado

Moneda en la cual se van a realizar los movimientos

Para indicar que la moneda de los movimientos es la vrgente en el
pais

Para indicar que la moneda de los movimientos es en dólar

Tipo de Cambio que se debe utilizar para realizar el equivalente
cambiano pa¡a los movimientos

Observación, Comentarios o imprevistos que se desean acotar

Fecha de Registro del Movimiento

Cantidad de Horas extras de 259ó

Valor obtenido por el cálculo aplicado de horas extras 25-9á

Cantidad de Horas extras de 507o

Valor obtenido por el cálculo aplicado de horas extras 507o

Cantidad de Horas extras de | 00?ó

Valor obtenido por el cálculo aplicado de horas extras I 0096

5.1.2.3.1 oESCRTPCTÓN DE LOS CAMPOS

I abla 5.4 Campos de Creación de Movimrentos de Registros de }loras i3
toü

PR()T(.O.r' Cupítub 5 - Página: )l ESPOt.
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5.t.2.{ I\(;R}.S.\Rt\\t}.\',O\¡()\',t\lt}.\1'()Dt.',t.\R.t}.t,\r.\R()R\t..

Para ingrcsar un nuevo movimienlo de horas extras, tencmos los siguientes pasos

Debc realizar click con el mouse sobre el botón (lrear de la pantalla de *Tarjeta

Laboral" para ser presentada la pantalla *Registros de Horas - Tarjeta Laboral".

o también puede presionar la tecla AL'l'y la letra subravada del botón (lrear.

2. tJbiquese en el cam¡ro Código e ingrese el código de Empleado del movimiento r'

continúe con el siguiente campo presionando la tecla 
-IAB. En caso que no

recuerde el código del empleado, ingrese la pañe que recuerda del código e ingrese

el canicter de aslerisco "r" (o no ingrese nada) ¡., presione la tecla F5, de esta

manera será presentada la pantalla de *(lonsults de Personal", en donde podrá

rcali¡¿ar la búsqueda del empleado deseado y., seleccionarlo, pero si usted realiza la

búsqueda y resulta que aqucl empleado no ha sido ingresado todavia al sistema,

salga de la pantalla de'(lonsulte de Person¡|" y prcsione Ia tecla [:3 en lugar de la

tecla F5 en cl campo Código y'será presentada la pantalla de *Crear Personal" v

el'ectúe la creación del nuevo empleado. para lograr esta accrón, realice los pasos

del Capítulo de Empleados y Subcapítulo (lre¡r Personal. Presione TAB para

dingirse al siguiente campo.

¡ln

l'igura 5 l7 Campo Código de f:mpleado.
*

,),

»

f,
f,ri
q'rt.

"tunr
'r r, 

..¡¡l!l

'.üt*

PROT(',O.v (.apítulo 5 - Páginu: ))



\t unual da Usuurio Sistemu lntcgrado ()ptimus-Rolcs dc Pugo

En el ejemplo de la figura 5.17, teniendo 0lr como contenido del campo Código,

cuando presione la tecla F5 o se drrija hacla otro campo, serán mostrados, desde la

pantalla *Consults de Peruonal", todos los empleados cuyo código comiencen con

01. En caso de que ha,va sido encontrado un solo empleado, presentará directamente cl

Código, Apellidos y nombres del empleado sobre los campos de Codigo, Apellidos y

Nombres respectivamente.

3. El campo Apellidos es dc gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado

sino cl(los) apellido(s), de lo contrano si ya ingresó el código, no es necesario

reali:rar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda el apellido del empleado,

podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Código. Presionc

TAB para continuar c«rn el siguicnte campo.

5. Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dólares), en la que debe ser efectuado

el movimicnto, y el tipo dc cambio del mismo. Presione TAB para dirigirse al

siguiente campo.

ó. Por medio del campo Comentarios, ingrese alguna observación o acotación que

desea sea considerada o leida cuando se generen los procesos )' sc presenten los

movimientos en los listados.

7. En el campo Fecha del grid, se debe ingresar la fecha del registro del movimiento,

la misma debe pertenecer al año y mes proceso vigente, de lo contrario el sistema

no va a permitir el ingreso de dicha fila del grid. Presione ENTER o TAB para

continuar con el siguiente campo.

PRt)T('O.tt L'apitulo 5 - Páginu: 2.) E.\l>ol.

4. Por medio del campo Nombres es posible realizx la consulta por el(los) nombre(s)

del empleado, cuando no recuerde el código y el apellido del empleado, utilice este

campo srguiendo las instrucciones de manejo del campo Código, de lo conlrario.

presione TAB para continuar con el siguiente campo.
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8. I:n cl campo ll.Extras 2570, ¡ngrese la cantidad de horas 25% que el empleado

realizó. Prcsione ENTER o '[AB para conlinuar con el siguiente campo

9. t'll campo VH.Extr¡s 257o, muestra el cálculo obtenido del valor del campo

H.Extr¡s 23"/" y el valor hora del sueldo básico del empleado, es decir. muestra

cuanto ha ganado aquel empleado por trabajar aquellas horas extras. Presione

ENI'ER o IAB para ir al srgurente campo.

10. Fln cl campo H.Ertres f)7", ingrese la cantrdad dc horas 50o.ó que el cmpleado

realizó. Presione EN fER o TAB para ir al siguiente campo.

I l. El campo VH.Extrrs 5070, muestra el cálculo obtcnido del valor del campo

H.Extrss f)% ¡" el valor hora del sueldo básico del empleado, es decir, muestra

cuanto ha ganado aquel empleado por tr¿bajar aquellas horas extras. Presione

EN-|ER o TAB para continuar con cl sigurente camg.r.

12. Fln el camgl ll.Extras lü)7., ingrese la cantidad de horas 100% que el empleado

realizó. Presione EN'[-ER o TAB para dingirse al siguiente campo.

13. El campo VH.Lxtras l(X)7". muestra el cálculo obtenido del valor del campo

H.Extras lfi)7. r'cl valor hora del sueldo básico del empleado, es dcclr, muestra

cuanto ha ganado aqucl empleado por trabajar aquellas horas extras. Presionando

ENI'ER sobre este c¿unpo es creada una nueva linea o fila dentro del grid, para

proseguir con el registro de un nuevo movimicnto. En el caso que no havan sido

ingresados los campos o datos indispensables. será presentado un mensaje

indrcando el campo que debe verificar su contenrdo.

14. Para grabar los datos del nuevo movimiento, ef-ectúe clic en el botón Registrar o

ubiquese en el mismo v presione ENI'[1R. Si ha sido producido algún

inconveniente, el sistema le mostrará un mensaje indicándole el origen del error. de

lo contrario será presentado un mensaje contirmando el real registro dc los datos.

SJ

fr J{
rt,rkl,,,
Dl¡t 

,
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Figura 5.l8 Mensa.¡e de Fecha inválida con resp€cto a año ! mes vigente

La Figura 5. l8 indica que la f'echa del movimiento que se desea registrar no se

cncuentra dentro del año y mes de proceso vigente y la linea o fila dentro del grid en la

que se encuentra dicha tbcha.

Figura 5. I 9 Mensaje de afirmación de ingreso realizado

St no desea que los datos sean grabados, dé clic cn el botón Limpiar o ubiquese en el

mismo y presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Ingresos y Egresos,

dé clic en el botón S¡lir.

PRoT(1).V (.apítuht 5 - Prigint: )-i L.\P(.
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C¿brer¿

Esthcr Mdi¿

HOBAS EXTBAS 252

28ñ2t20ffi

Su crrpáao está de vacaeimes

Eubro:0'12; Vdq 0l6.Fechaá/12Í2ú011 51 0l p.m

5.1.2.5 \t()DIFI('.\ R[-(;tS t R() Dt It()R.\S.

Figura 5.20 Pantalla de Modillcación dc lloras Extras

Debe considerarse que los movimientos o reglstros que ya hayan sido

considerados en la generación de anticipos quincenales v roles de pago, no pueden ser

modificados, solo en el caso de que los dos mencionados procesos sufran reversión.

Para modificar los datos de un movimiento en el Sistema, tenemos los

siguientes pasos:

Realice la búsqueda del movimiento que desea modiflcar en la panalla de Tarjeta

Laboral. Una vez encontrado el movimiento y presentado en el grid de dicha

pantalla, efectúe click sobre el mismo. de esta manera queda seleccionado para

habilitar la modillcacrón.

PROT(',().ll ('tphulo 5 - Ptigina: )ó E,IP(.
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2. F-tectúe click con el mousc sobre el botón Ntodificar de la pantalla de "lngresos v

f:gresos" para ser presentada la pantalla *Modificar Registro de Horas"; o

tambrén puede presionar la tecla Al-'f ¡' la letra subrayada del botón Modificar.

3. [Jna vez presenlada la pantalla *Modific¡ Registros de Iloras", presione la tecla

TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

4. [)entro de esta pantalla es posible modificar cualquier campo. Ahora siga los pasos

como si ingresase un nuevo movimiento de Tarjeta l.aboral - pasos del 2 al 5 de

cómo Ingrcsar un Nuevo Movimiento de Tarjeta Laboral.

5- En el campo Fecha. debe modiñcar la fecha del registro del movrmiento, la misma

debe pertenecer al año y mes proceso vigente, de lo contrarro el sistema no va a

permitir la modificación. Presione'l'AB para continuar con el siguiente campo.

6. [:n el campo l]totivo. ingrcse el código de Motivo del movimiento y continúe con

el siguiente campo presionando l'AB. Fln caso que no recuerde el código del

Motivo, ingrese la parte que recuerda del código e ingrese el carácter de astensco

*{'* (o no ingrese nada) y presionc la tecla [:5, de esta manera será presentada la

pantalla de'Búsqueda de Motivo de Ingreso/Egreso', en donde podrá rcalizar la

búsqueda del Motil'o deseado ¡" seleccionarlo, pero si usted realiza la búsqucda ¡'

resulta que aquel Motil'o no ha sido ingresado todavia en cl slstema. salga dc la

pantalla de *Búsqueda de Motivo de Ingreso/Egreso" y' presionc la tecla F3 en

lugar de la tecla [;5 en el campo Motivo v será presentada la pantalla de *Cre¡r

Ilotivo de Ingresos/Egresos" y ef'cctúe la creación del nuevo Motivo, para lograr

esta acción, rcalice los pasos del Cepitulo de Tipos ¡- Subcapítulo (lrear Tipo.

Prcsione TAB para dirigirse al siguiente campo.

PR( )T(.O.v ('dpítulq 5 - l'tiginu: :- E§PoI-
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7. El campo Descripción de Motivo (ubicado en cl grid), es utiliz-ado cuando no

recuerda el Código del Motivo sino la descripción, de lo conlrario si va ingresó el

código, no es necesario ef¿ctuar alguna acción sobre este campo. Si no recucrda la

descnpción, podemos seguir exaclamente las mrsmas indicaciones del campo

Código de Motivo. Presione UN'IER oTAB para dirigirse al siguiente campo.

8. En el campo Tiempo, ingrese la cantidad de horas con respecto a ese rubro. que el

empleado realizó. Presione ENTER o TAB para dirigirse al siguiente campo.

9. El campo Valor, muestra el cálculo obtenido del valor del campo Tiempo 1'el

valor hora del sueldo básico del empleado, es decir, muestra cuanto ha ganado aquel

empleado por trabajar aquellas horas extras. Presione EN'IER o TAB para dirigirse

al siguiente campo.

10. F-n el campo Observación, ingrese algún comentario o acotación que desea sca

considerada o leida cuando se generen los procesos y se presenten los movimientos

cn los listados.

ll. Para actualizar los datos dcl movimiento. ef'ectúe clic en el botón Registrar o

ubiquese en cl mismo v presione ENl'FlR. Si ha sido producido algún inconveniente.

el sistcma le mostrani un mensajc indicándole el origen del enor, de lo contrario

será presentado un mensaje confirmando la real modificación de los datos.

12. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el botón Limpiar o ubiquese en

el mismo v presionc ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Ingresos y'

F-gresos, de clic en el botón S¡lir.

13. En caso de que no se haya producido algún error, se realizará la modificación, , &§,¿?,.r,,
sislema emitirá un mensaje ind¡cando su realizáción ff , rlrp

\},¡r'
\

C:,,
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5. 1.2.6 ELIItI\,\R t \ \t()\'l\ilL\.t'() Dt.',t .tR.tl..! .t t-.\BoR.\t..

Para poder eliminar los datos de un movimrento, efectúc los siguientes pasos

Realice la búsqueda del movimiento que desea eliminar en la pantalla de *Tarjeta

Laboral". Una vez encontrado el movimiento v presentado en el grid de dicha

pantalla, etbctúe click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para ser

eliminado.

2. flebe realizar click con el mouse sobre el botón E,liminar. inmedialamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el movimienlo

seleccionado.

3. Si insiste en continuar con la eliminación. ef'ectúc click sobre el botón Sí ó

posicionese sobre dicho botón por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

4. Fln caso de que el registro .va haya sido considerado en los procesos de generación

de anticipos quincenales y generación de rol de pagos, será presentado un mensaje

indicando quc no es posible ef'ectuar su eliminación.

5. En cambio, si el movimiento no ha sido considerado en la generación de procesos.

será presentado un mcnsaje alirmando que la eliminación ha sido efectuada.

\
r:3

q*d-

PROT(.( ).v ('apítukt 5 - Página: )() l.:.\tr()t.



.Vanuul dc Usuurfut Sisteña lntcllturlo Oplimus-Roles de Pago

5.1.1. ,\'tR..rsos

En esta opción se debe registrar los atrasos que deben ser considerados en los

procesos de generación de Anticipo quincenal _v- Roles de Pago para descontar o

disminuir los ingresos del empleado. La fecha de registro de estos movimientos debe

encontrarse dentro del año v mes de proceso vigente, de lo contrano el sistema impide

su registro y manipulación.

5.t.3. t TITRAS()S.

Figura 5.21 Pantalla de Mantenimicnto de Atrasos

Esta pantalla permite manipular registros de atrasos de los rubros cuya

clasificación sea <RUBROS DE ATRASOS>. La búsqueda se realiza filtrando por los

criterios y combinaciones efectuadas. Una vez creados estos registros, podemos

modific¿rlos o eliminarlos siempre y cuando no se ha-v-an realizado procesos de

generación de Antrcipo quincenal y Roles de Pago.
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5.t.1.2 \t \\ltJo t)t. t..\ P.\\'t,\1.t.,\.

Para manipular esla pantalla, lenemos los siguientes anunciados

El botón Buscar efbctúa la búsqueda de los movimientos de Atrasos rcg¡strados en

el sistema, dependiendo del cnteno de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que no

se hava ingresado algún cnteno, serán mostrados todos los movimientos.

El botón Siguiente continua presenudo el resto de movimientos de atrasos, cuando

el número de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla

en el grid.

El botón Crear presenta la pantalla de "Registro de Movimientos de Atrasos )'

Multas" para el ingreso de nuevos regstros de atrasos para ser considerados en la

generación de procesos.

trl botón Modificer presenta la pantalla de *Modifica Registros de .{trasos-

Multas" para moditicar los datos del registro o movimienlo seleccionado

previamente desde la pantal¡a de Atrrsos por medro de elbctuar click con el mouse

sobre el regislro requendo enlre los regislros mostrados en el grid. El sistema

permitc modiñcar registros que no hayan sido considerados en la generación de

pfocesos.

El botón Eliminar elimina el registro de Atrsso seleccionado del listado de

movimientos presentados en el gnd. se selecciona el movimiento efectuando click

con el mouse sobre el mismo. Solo cs posible eliminar registros que no ha¡'an sido

considerados en la generación de procesos.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

.'.S(
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cAltPo DES('RIP('Io}..
Fecha Inicial del Periodo

Fecha ljinal dcl Período

Código

Apellidos

Nombres

Rubros

Rango de fecha inicial para cl campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Rango de fecha final para el campo fecha de
registro del(os) movimicnto(s)

Código(s) del(os ) empleado( s I

Apellido(s) del(os) empleado(s)

Nombre(s) del(os) empleado( s)

l-rsudo de Rubros quc pertenecen a la
clasificación de rubro que maneja esta pantalla

5.1.J.2.1 DÍ-S('RlP( tÓ\ Dt. ( .\\rPOS.

Tabla 5.5 Campos de Pantalla de Atrasos

5.1.3.2.2 BI SQt t_D,\ I)[. ,\',I'RASOS.

Para el manejo de la Búsqueda en esta pantalla, tenemos las srguientes

instrucciones:

l. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla'IAF} o el-ectúe Clic con el Mouse

2. Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el

valor para ese Campo. Puede utili¡rarse el caácter dc asterisco para reali:ar una

búsqueda masiva de los registros de movimientos. En el caso de la lista, debc

seleccionar los rubros de los movimientos que desea obtener, si selecciona la

opción <Todo> de este listado, buscará todos los movimienlos srn filtrar por

rubros. asi ha-v-a dejado de scleccionar rubros debajo de esta opción; si no se

..,ruiü;
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encuentB seleccionada la opcrón <fodo3>, comienza a filtr¿r solo por los rubros

que se encuentren seleccionados.

tjigura 5.21 Criterio de Búsqueda de Rubros en Pantalla de Atrasos.

En la Figura 5.21, No se encuentra seleccionada la opción <Todo>, lo que

implica que la búsqueda se realizará por los rubros selcccionados, tales como,

Antigüedad. Beca y Comedor.

3. Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de búsqueda que se dese¿n,

debe ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla'IAB; o también puede

presionar la tecla ALT y la letra subrayada del botón Buscar.

:(Todos)

,rr 020 ANTI6UE0AD
M] SEGUHO IlEDICÚ
022 BECA
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5.t.t.J Rl-(;tstR() l)l_ \t()\'t\illt\t'os t)¡..\t'R.\sos.

Figura 5.23 Pantalla de Registro de Movimientos de Atrasos.

Realiza el registro de nuevos movimientos de atrasos al sistema. Puede

ingresarle a un mismo empleado un movimiento por el mismo concepto repetidas veces,

el sistema es flexrble a este caso.
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5.1.3.3.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

('..r \t P() DESCRTP('t()\
Codigo

Apellidos

Nombres

Obson'ación

Rubro

I)escrrpcrón Rubro

Irecha

Motir,o

Descnpción
Molivo
Atrasos (Min )

Valor Minutos

Atrasos ( [ Irs )

Valor Horas

Atrasos ( Dias )

Valor Dias

Código del Empleado

Apellidos del Empleado

Nombres del Empleado

Observación o Comentario que se desea acotar acerca de este

movimienlo

Código de Rubro

Descripción del Rubro

Fecha de Registro del Movimiento

Código de Motivo

Descripción de Motivo

Cantidad de minutos atrasados

Valor correspondiente a los mrnutos atrasados

Cantidad de horas atrasadas

Valor correspondiente a Ias horas atrasadas

Cantidad de días atrasados

Valor correspondiente a dias atrasados

$
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5.1.3.3.2 INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE ATRASOS.

Para rngresar un nuevo movimiento de at¡aso al Sistcma, ser considerados los

siguientes pasos:

Debe realizar click con el mouse sobre el botón Crear de la ¡nntalla 'Atrasos" para

ser presentada la pantalla 'Registro de Movimientos de Atr¡sos v Mult¡s": o

tambien puede presionar la tecla A[.]'v la letra subra¡"ada del botón Creer.

2. Ubiquese en el campo Código e ingrese el código de Empleado del movimiento ¡'

continúe con el siguiente campo presionando la tecla 'l-AB. En caso que no

recuerde cl código del emplcado, ingrese la pane que recuerda del código e ingrese

el canicter de asterisco "t" (o no ingrese nada) y presione la tccla F5. de esta

manera será presenlada la pantalla de *Consult¡ de Personal", en donde podrá

realiz¿r la búsqueda del empleado deseado y selcccionarlo, ¡:ero si usted realiza la

búsqueda ¡' resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el sistema,

salga de la pantalla de'Consulta de Personal" y presione la tecla F3 en lugar Ce la

tccla 15 en el cam¡n Código y será presentada la pantalla de'(lrear Personal" y

ef'ectúe la creación del nuevo empleado, para lograr csta acción, realice los pasos

del Capitulo de Empleados y Subcapítulo (lrear Person¡|. Presione TAB para

dirigirse al siguiente campo.

3. Iil campo Apellidos cs de gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado

sino el(los) apellido(s), de lo contrario si ya ingresó el código, no es necesario

realizar alguna acción sobre cste campo. Si no recuerda cl apcllido del empleado,

podemos segurr exactamentc las mismas indicaciones del campo Código. Presione

TALi para continuar con el sigurente campo.

,,s
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.1. Por medio del campo Nombres es posible realizar la consulta por el(los) nombre(s)

del empleado, cuando no recuerde el código y el ap€llido del empleado, utilice este

campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Oódigo, de lo contrario,

presione TAB para continuar con el siguiente campo.

5. Seleccione Ia Moneda (Moneda Nacional o Dólares), en la que debe ser efectuado

el movimiento, y el tipo de cambio del mismo. Presione TAB para dingirse al

siguiente campo.

6. El campo Observ¡ción, es útil para registrar comentarios u observaciones acerca

de los movimientos. Presione TAB para dirigrse al siguiente campo

7. En el campo Rubro del grid, ingrese el código de Rubro del movimiento y continúe

con el siguiente campo presionando EN'|ER o TAB. En caso que no recuerde el

código del rubro. ingrese la parte que recuerda del código e ingrese el carácter de

asterisco "r" (o no ingrese nada) y presione la tecla F'5, de esta manera será

presentada la pantalla de *Consulte de Rubros", en donde podrá realizar la

búsqueda del rubro deseado ¡ seleccionarlo, pero si usted realiza la búsqueda ,r"

resulta que aquel rubro no ha sido ingresado todavra en el sistema, salga de la

pantalla de *Consulta de Rubros" y presione la tecia [j3 en lugar de la tecla F5 en

el campo Rubro 1'será presentada Ia pantalla de'Crear Rubro" y el'ectúe la

creacrón del nuevo rubro, para lograr esta accrón, realrce los pasos del Capítulo de

Rubros ¡" Subcapítulo Cre¡r Rubro. Presione ENTER o TAB para dingirse al

siguiente campo.

8. til campr: Descripción de Rubro (ubicado en el grid), es de gran utilidad cuando

no recuerda el código del Rubro sino la descripción, de lo contrario si 1'a ingresó cl

códrgo, no es necesario ef'ectuar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda la

descripción, podemos seguir exactamente las mismas indicacrones del campo

Código de Rubro. Presione EN'l'FlR o TAB para dirigirse al siguiente campo.

ü
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9. Fln el campo l-eche, se debe ingresar la fecha del registro del movimiento. la

misma debe pertenecer al año 1'mes proceso vigente, de lo contrano el sistema no

va a permitir el ingreso de dicha fila del grid. Presione ENTER o TAB para

continuar con el siguiente campo.

10. t'.n el campo Motivo del gnd. ingrese el código de Motivo del movimrento v

continúe con el siguiente campo presionando ENI'ER o TAB. En caso que no

recuerde el código del Morrvo, ingrese la parte que recuerda del código e rngresc el

carácter de asterisco "t" (o no ingrese nada) ¡' presione la lecla It5, de esta manera

será presentada la pantalla de *Búsqueda de Motivo de lngreso/Egreso", cn

donde podrá realizar la búsqueda del Motivo deseado y seleccionarlo, pero si usted

realiza la búsqueda y resulta que aquel Motivo no ha sido ingresado todavia en el

sistema, salga de la pantalla de *Búsqueda de Motivo de Ingreso/Egreso" 1'

presione la tecla F3 en lugar de la tecla [5 en el campo Motivo ¡- será presentada la

pantalla de *Crear Motivo de I ngresoVf,gresos" v efectúe la creación del nuevo

Molivo. para lograr esta acción, realice los pasos del Capítulo de'fipos y

Subcapítulo Crear I'ipo. Presione ENTER o TAB para dirigirse al siguienle

camg).

ll.lil campo Descripcién de Motivo (ubicado cn el grid), es utilizado cuando no

recuerda el Código del Motivo sino la descripción, dc lo contrario si ¡-a ingresó el

código, no es necesario ef'ectuar alguna acción sobre cste campo. Si no rccuerda la

descripción, podemos seguir exactamente las mrsmas indicaciones dcl campo

Código de Motivo. Presione I:NTER o TAB para dirigirse al siguientc campo.

12. En el campo Alrasos (Min), se ingresa la cantidad de minulos atrasados del

empleado. Presione ENTER o TAB y automáticamente le será presentado el valor

conespondiente por los minutos atrasados en el campo Valor Minutos ¡' será

posicionado en el campo Atrasos (Hrs).

13. En el campxr Valor lllinutm, es posible cambrar el valor monetario calculado por el

sistema, en caso de que no se vaya a descontar aquel valor. Este campo está

PR0T(-oM ('upituh 5 - Púginu: -ix t;sPot,
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relacionado con la Moneda J" Tipo de Cambio que haya seleccionado. Presione

ENTER o 
-IAB para dirigirse al siguiente campo.

14. En el campo Atrasos (Hrs), se ingresa la cantidad de horas atrasadas del empleado.

Presione ENTER o TAB y automáticamente le será presentado el valor

correspondiente por las horas atrasadas en el campo Valor Horas y seni

posicionado en el campo Atrasos (Hrs).

15. En el campo Valor Horas, es posible cambiar el valor monetario calculado por el

sistema, en caso de que no se vaya a descontar aquel valor. Este campo está

relacionado con la Moneda y Tipo de Cambio que haya seleccionado. Presione

ENTER o TAB para dirigirse al siguiente campo.

16. En el campo Atr¿sos (Dias), se ingresa la cantidad de dias atrasados del empleado.

Presione ENI'L-R o 1'AB y automáticamente le será presenEdo el valor

correspondiente por los dias atrasados en el campo Valor Días y será posicionado

en el campo Atrasos (Dias).

17. En el campo Valor Días, es posible cambiar el valor monetario calculado por el

sistema. en caso de que no se vaya a descontar aquel valor. Esle campo está

relacionado con la Moneda y Tipo de Cambio que haya seleccionado. Presionando

ENTER sobre este campo es creada una nueva línea o fila dentro del grid, para

proseguir con el registro de un nuevo movimiento. En el caso que no hayan sido

ingresados los campos o datos indispensables, será presentado un mensaje

indicando el campo que debe verificar su contenido.

18. Para grabar los datos del nuevo movimiento, efectúe clic en el botón Registrar o

ubiquese en el mismo y presione F-N-[F.R. Si ha sido producido algún

inconveniente, el sistcma le mostrará un mensaje indicándole el ongen del error, de

lo contrario será presentado un mensaje conllrmando el rcal registro de los datos.
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19. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el botón Limpiar o ubiquese en

el mismo y presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Atrasos, de

clic en el botón Salir.

5.1.3.{ \t()Dll.'t( ,\ ]IOvl\ll]-\'l ()s I)t- '{ l Rlsos.

Figura 5. 24 Pantalla de Modrficación de Movimienlos de Atrasos.

l.os movimientos o registros que ya hayan sido considerados en la generación dc

anticipos quincenales v roles de pago, no pueden ser modiflcados, solo en el caso dc

que los dos mencionados procesos sut'ran revers¡ón.

Para modificar los datos de un movimiento en el Srstema, tenemos los

siguientes pasos:

L Realice la búsqueda del movimiento que desea modit'icar en la pantalla de Atrasos.

Una vez encontrado el movimiento y presentado cn el grid de dicha pantalla, efectúe
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click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para habilitar la

modificación.

2. l:fectúc click con el mousc sobre el botón Modificar de la pantalla de "Atrasos"

para ser presentada la pantalla *Modifica Registro de Atr¡sos-Multas": o también

puede presionar la tecla Al-T v la letra subrayada del botón Modificar.

i. Una vez presentada la pantalla 'Modifica Registro de Atrasos-M ultas", presione

la tecla TAI] para dirigirse a los campos de la ventana.

5. En caso de quc no se hava producido algún error. se realiz¿rá la modificación, y el

srstema emitirá un mensaje indicando su realización.

5.1.J.5 r.Lr\il\.\R l,()S I),\.t()s l)1. t \ lt()\'llIt[.\ ¡() I)].,\'r'R,\s()s.

Para poder eliminar los datos de un movimiento, efectúe los siguientes pasos

Realice la búsqueda del movimiento que desea eliminar en la pantalla de "Atrasos".

Una vez encontrado el movimiento y presentado en el g'nd de dicha pantalla, efectúe

click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el bolón Eliminar, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el movimiento

seleccionado.

3. Si rnsiste en continuar con la eliminación, etectúe click sobre el botón SÍ ó

posesiónese sobre dicho botón por medio de la tecla TAB y presione ENTER.
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4. Dentro de esta ¡nntalla es posible modificar cualquier campo. Ahora siga los pasos

como si ingresase un nuevo movimiento de tngresoiEgreso - pasos del 2 al l8 de

cómo Ingresar un Nuevo Movimiento de Ingresor'Egreso.
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4. En caso de que el registro ya haya sido considerado en los procesos de generación

de anticipos quincenales -v generación de rol de pagos, será presentado un mensaje

indicando que no es posible efectuar su eliminación.

5. En cambro, si el movimrento no ha sido considerado en la generación de procesos,

será presentado un mensaje afirmando que la eliminación ha sido efectuada.
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5.1.-1. PRLS L\!lOS

Permite el regrstro y control de los préstamos realizados por los empleados para

ser considerados en los procesos de generación de Anticipo quincenal y Roles de Pago

y descontar o disminuir los ingresos del empleado.

5.1.{.1 PR}.S',t,\}t()s.

Figura 5.25 Pantalla de Mantenimiento de Préstamos

t:sta pantalla permite manipular los préstamos registrados (clasificacrón de

<RUBROS DE PRÉS1 AMOS>). t¿ büsqueda se realiza filtrando por los cnterios -v

combinaciones eiectuadas. Una vcz creados los préstamos, podemos modificarlos o

eliminarlos siempre y cuando no se hayan realizado procesos de generación de Anticipo

qurncenal y Roles de Pago.
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5.1..1.2 \t.{\ lt.t() l)}_ L.\ P..\\'t .tI-I_.t.

Para manipular esta pantalla. lenemos los siguientes anunciados

Fll botón Busc¡r efbctúa la búsqueda de los Prest¡mos registrados en el sistema,

dependiendo del cnterio de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que no se hava

ingresado algún criterio, serán mostrados todos los présumos.

El botón Siguiente continur presentado el resto de préstamos, cuando el número de

registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el gnd.

Fll botón Crear presenta la pantalla dc'Registro de Prest¡mos" para el ingreso de

nuevos reglstros de atrasos para ser considerados cn la generación de procesos.

El botón Modificar presenta la pantalla de *Modificación de Prést¡mos- para

modificar el préstamo seleccionado previamente desde la pantalla de Préstamos por

medio de el'ectuar click con el mouse sobre el registro requerido entre los registros

mostrados en el grid. El sistema permite modificar préstamos dependiendo si ya ha

sido afectado el detalle de las cuotas del mismo en la generación de procesos.

El botón Elimin¡r elimina el Préstamo seleccionado del listado de préstamos

presentados en el gnd; se selecciona el movimiento efectuando click con el mouse

sobre el mismo. Solo es posible eliminar préstamos que no hayan sido

considerados en la generación de procesos.

Si dcsea salrr de la pantalla. debc ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú principal

e§

dp,1§
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cAltPo D},S('RIP('I0\
I:echa lnrcial del Periodo

Fecha Final del Periodo

Código

Apellidos

Nombres

Status

Rango de fecha inicial para el campo fecha de
registro del(os ) movimiento(s )

Rango de fccha final para el campo fecha de
rcgistro del(os) movimiento( s)

Código(s) del(os) empleado( s)

Apellido(s) del(os) empleado( s)

Nombre( s) del(os) empleado(s)

Listado de Estados en los que se puede encontrar
un préstamo

5.2.4.2.1 DESCRIPCIÓN DE CAMPOS.

l'abla 5.7 Campos dc Pantalla de Préstamos

5.2,4.2.2 BÚSOUEDA DE PRÉSTAMOS.

[]ara el manejo de la Búsqueda en esta pantalla, tenemos

instrucciones:

L Ubiqucse sobre cl Campo por medio de la tecla TAB o eltctúc Clic con el Mouse

2. Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el

valor para ese Campo. Puede utilizarse el carácler de asterisco para realizar una

búsqueda masiva de los préstamos. En el caso de la lista, debe seleccionar los

estados en los cuales os prestamos se pueden encontrar, si selecciona la opción

(Todop de este listado, buscaÉ todos los préstamos sin filtrar por los eslados. asi

haya dejado de seleccionar estados debajo de esta opción; si no se encuentra

seleccionada la opción <TodoP, comienza a filtrar solo por los estados que se

encuentren seleccionados.

áe'"-
\:

las siguientes **
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024 EOMEDOR

:<Todos>
,- 020 ANTIGUEDAD

.l @1 SEGUB0 MEDTCO

,T @2 BECA

tiigura 5.26 Criterio de Búsqueda de Estados en Pantalla de Préstamos

En la Figura 5.26, No se encuentra seleccionada la opción (Todop, lo quc

implica que la búsqueda se realizará por los estados seleccionados, tales como.

Antiguedad. Beca ¡" Comedor.

.3. [Jna vez que ha1'an sido ingresados todos los criterios de búsqueda que se desean.

debe ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla'IABI o también puedc

presronar la tecla ALT y la letra subrayada del botón Buscar.

d§,,\§\l:3
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5.r..1.1 Rt.(;tst R() Dt. PRí.st'.\lI()s.

F igura 5.27 Pantalla de Registro de Préstamos

Realiza el registro de préstamos solicrtados por cl empleado a la empresa.

Puede ingresarle a un mismo empleado un movimiento por el mismo concepto repetidas

veces. el sistema es flexible a esle caso.

rÑ&rf¡
I fr i ,Ygo.

_", f§dd

E ugcrro Soorn
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01/05i 2001
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1m
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10 00 50 00
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m.00
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5.1.4.3.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

?
d

cAtltP() DI]S(]RIP(]ION
Código

Apellidos

Nombres

Fecha

Rubro

Descri¡lción Rubro

Descnpción
Motivo
Observación

No. Cudas

Valor Cuota

Fecha de Pago
(ubicado cn el

cnd)

Anticipo (ubicado
en el grid)

Pt(%)lnt. (ubicado
en el grid )

Motir o

Inlercs

lv'lonto

Codigo del Empleado

Apellidos del Empleado

Nombres del Empleado

Fecha de Registro del Movimiento

Código de Rubro de Préslamo

Descripción del Rubro de Préstamo

I

F
9-

q¡. tq,-§)
I

q

a§e j;
Codigo de Motivo

Descripción de Motivo

Observación o Comentario que se desea acotar acerca de este
próstamo

Número de cuolas de pago

Valor correspondiente a cada cuota

Porcentaje de interés compuesto sobre el préstamo

Equivalente del Préslamo (Valor recibido por el empleado)

Fecha de pago de la cuota correspondiente a esa fecha. En el mes

de esta fecha, es descontada la cuola de los inglesos de
empleado.

Indica si la cuola debe ser descontada en la generación del
anlicipo quincenal, si no es marcada o seleccionada asume el
descuento en los procesos dc roles de pago de fin de mes

Porcentaje de lnlerés aplicado sobre la couta

PROT(',O.V L'apítulo 5 - Prigina: 1'\ ESPoI,
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cAltPo Dl_scRIP(' t\
Interés ( ubicado en
cl gnd)
Valor Cuota
(ubicado en el
gnd)

Saldo
( ubicado
gnd)

Actual
en el

Observación
(ubicado en el
grid)

Valor del Interés aplicado sobre la couta.

Valor a descotarse sobre el anticipo quincena o rol de pago

Valor rcstante o valor actual de la deuda

Comentano, glosa u obsen'ación acerca de la cuota

'Iabla 5.8 Campos de Creación de Préstamo

5.t.{.{ t\(;RES.\R I \ \t l.-\'() PRI-SI.rr,\IO.

Para regtstrar un nuevo prés1amo de atraso al Sistema,

siguienlcs pasos:

l. Debe encontrarse cn la Pantalla de Mantenimiento de Préstamos

ser considerados los

i"
c

*
{ñ

¿1

l"

l
E

:
I
EItéY

2. Debc realizar click con el mouse sobre el botón (lrear de la pantalla *Prestamos"

para ser prcsentada la pantalla *Registro de Prestamos": o también puede

presionar la tecla Al.T ¡' la letra subrayada del botón Crear.

3. Ubiquese en el campo Código e ingrese el código de Empleado solicitante del

préstamo ]r continúe con el siguiente camp,o presionando la tecla'IAB. En caso que

no recuerde el código del empleado, ingrese la parte que recuerda del código e

ingrese el carácter de asterisco "+" (o no ingrese nada) y presione la tecla F5. de

esta manera será prcsentada la pantalla de *Consulta de Personal", en donde

podrá realizar la búsqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted

realiz¡ la búsqueda v resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el

sistema, et'ectúe clic en el botón Salir de la pantalla de *(lonsulta de Personal" y

PR0T(-O.+t ('upítukt 5 - Ptiginu: Jr) t,sPot.

I



.llunuul ¿la I suurkt Slstema lntegrado Optimus-Roles .le Pago

4. El campo.{pellidos es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado

sino el(los) apellido(s), de lo contrario si ya ingresó el código, no es necesario

realizar alguna acción sobrc este campo, Si no recuerda el apellido del empleado,

podemos seguir exactamenle las mismas indicaciones del campo Código. Presione

TAB para continuar con el siguiente campo.

5. Por medio del campo Nombres es posible realiz¿r la consuha por el(los) nombre(s)

del empleado, cuando no recuerde el código y el apellido del empleado, utilice este

campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Código, de lo conlrario.

presione TAB para continuar con el siguiente campo.

ó. En el campo Fecha ingrese la fecha de regislro o de realización dcl préstamo, la

misma debc pertene{er al año y mes proceso vigente, de lo contrano el sislema no

va a permitir el ingreso. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo

En el campo Rubro, ingrcse el código de Rubro penenecientc al préstamo y

continúe con el siguiente campo presionando TAts. En caso que no recuerde el

código del rubro, ingrese la parte que recuerda del código e ingrese el carácter de

asterisco "t" (o no ingrese nada) ¡ presione la tecla F5, de esta manera será

presentada la pantalla de *Consulta de Rubros", en donde podrá realizar la

búsqueda del rubro dcseado y seleccronarlo, p€ro si usted realiza la búsqueda ¡"

resulta que aquel rubro no ha sido rngresado todavia en el sistema, salga de la

pantalla de "Consult¡ de Rubros" y presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en

el campo Rubro y'será presentada la pantalla de *Cre¡r Rubro" y efectúe la

creación del nuevo rubro, para lograr esta acción. realice los pasos del Capítulo de

Rubros I' Subcepítulo Cre¡r Rubro. Presione ENTER o'l'AB para dirigirse al

siguiente cam¡xr

§r.4!!

7

6'
e
lÍ,_\(r¡
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presione la tecla Fi en lugar de la tecla F5 en el campo Código y será presentada la

panralla de *Crear Personal" y' efectúe la creación del nuevo empleado, para

lograr esta acción, realice los pasos del Capítulo de f,mpleados v Subcapítulo

Crear Personel. Presione TAB para dingirse al siguientc campo.
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8. t:l campo Descripción de Rubro, es de gran utilidad cuando no recuerda el código

del Rubro sino la descripción. de lo contrano si ¡-a ingresó el código, no es

necesario electuar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda la descripción,

podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Código de Rubro.

PresioneTAB para dirigirse al siguiente campo.

9. En el campo Motivo, ingrese el código de Motivo del préstamo y continúe con el

siguiente campo presionando TAB. En caso que no recuerde el código del Motivo,

ingrese la parte que recuerda del código e ingrese el carácter de asterisco "r" (o no

ingrese nada) y presione la tecla F5, de esta manera será presentada la pantalla de

*Búsquede de Motivo de lngreso/Egreso', en donde podrá realizar la búsqueda

del Motivo deseado y seleccionarlo, pero si usted rea.liza la búsgueda y resulta que

aquel Motivo no ha sido rngresado todavia en el sislema, salga de la pantalla de

*Búsqueda de Motivo de Ingreso/Egreso" y presione la tecla F'3 en lugar de la

tecla F5 en el campo Motivo y será presentada la pantalla de 'Crear Motivo de

lngresolEgresos" y et'ectúe la creación del nuevo Motivo, para lograr esta accrón,

realice los pasos del Capitulo de Tipos y Subcapítulo Crear Tipo. Presione TAB iT-'l*..q
para dingirse al siguiente campo. É! dtt

-s5to
10. El campo llescripción de Motivo, es utilizado cuando no recuerda el Código del

Motivo sino la descripción, de lo contrario si ya ingresó el código, no es necesario

efectuar alguna acción sobre este campo. Si no recuerda la descripción, podemos

seguir exactamente las mismas indic¿ciones del campo Código de Motivo.

Presione ENTER o TAB para dirigirse al siguiente campo.

ll. Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dólares), en la que debe ser electuado

el préstamo, y el tipo de cambio del mismo. Presione 'IAB para dirigirse al

siguiente campo.

PROT(',O,v L'upitukt5-Página:5l ESP0I,
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12. El campo Observación, es útil para registÉr comentarios u observaciones acerca

de los movimientos. Presione-fAB para dirigirse al siguicnte campo.

13. En el campo No. Cuotes, se ingresa el número cuotas acordadas para ser

descontadas en los procesos de anticipo quincenal o roles de pago. Presione TAB

para posicionarse en el siguiente campo.

14. En el campo Valor Cuota, se ingresa el valor de cada cuota a ser descontada

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

15. En el campo Interes, ingrese el porcentaje de interés compuesto aplicado sobre el

préstamo. Presione TAB para dingirse al siguiente campo.

ló. Registre el valor o monto del préstamo en el campo Monto. Presione TAB para

posicionarse en el siguiente campo.

17. En el campo l'echa Prgo (ubicado en el grid), registre la Fecha de pago de la cuota

conespondiente a esa t'echa. Ln el mes de esta fecha, es descontada la cuota de los

ingresos de empleado. Presione ENTER o TAB para conlinuar con el siguiente

campo.

18. En el campo Anticipo (ubicado en el grid), indique si la cuota debe ser descontada

en la generación del anticipo quincenal, sr no es marcada o seleccionada asume el

descuento en los procesos de roles de plago de fin de mes. Presione ENTER o TAB

para continuar con cl siguiente campo.

19. El campo Pt(%)Int. (ubicado en el grid), presenta el Porcentaje de Interes ap[cado

sobre la couta. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo.

20. El campo lnter& (ubicado en el grid), prcsenta el Valor del Interés aplicado sobre
la couta. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo

ór'a
At!¡a§,
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21. El campo Valor Cuot¡ (ubicado en el grid), presenta el Valor a descotarse sobre el

anticipo quincena o rol de pago. Presione ENTER o TAB para continuar con el

siguiente campo.

22. El campo Saldo Actual (ubicado cn el grid), presenta Valor restante o valor actual

de la <leuda. Presione ENTER o TAB para continuar con cl siguiente cam¡rc.

13. En el campo Observación (ubicado en cl grid), ingrese Comentano, glosa u

obsenación acerca de la cuota

2.1. Para grabar los datos del pÉstamo, efectúe clic en el botón Registrar o ubiquese en

el mismo y presione ENI'ER. Si ha sido producido algún inconveniente. el sistema

le mostrani un mensaje indicándole el ongen del enor, de lo contrario será

presentado un mensaje confirmando el real registro de los datos.

25. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el botón Limpiar o ubiquese en

el mismo y presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Préstamos, de

clic en el botón Salir.

cA*4-¡ , { s^
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s.l.{.s }r0DrFt('A('tÓN DUPRÉsTA}ro.

I"igura 5.28 Pantalla de Modificación de Préstamo

Los préstamos que ya hayan sido considerados en la generación de anticipos

quincenales y roles de pago, solo pueden ser modificados determinados campos de los

registros de detalle no consideradas todavia en los procesos, solo en el caso de que los

dos mencionados pro€sos sut'ran reversión.

Para modiflcar los dalos de un préstamo en el Sistema, tenemos los siguientes

pas()s

Realice la búsqueda del movimiento que desea modificar cn la pantalla de

*Prestamos". Una vez enconlrado el préstamo 1' presentado en el grid de dicha

pantalla, efectúe click sobre el mismo, de csla manera queda seleccionado para

habilitar la modifi cacrón.

A

§,, t/ ¡:i;
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2. Elcctúe click con el mouse sobre el botón Modificar de la ¡nntalla de *Prest¡mos"

para ser presentada la pantalla *Modific¡ción de Prestamo". o también puede

presionar la tecla ALT y la letra subrayada del botón lllodificar.

.3. [Jna vez presentada la panlalla *Modificación de Prestamo", presione la tecla

'[AB para dingirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla solo es posible modificar los campos Fecha de Pago,

Anticipo y Observación de los registros de detalle no consideradas todavia en los

procesos, ya sea de Anticipo quincenal v roles de pago. Ahora siga los pasos como

si ingresase un nuevo préstamo - pasos del 16 al 23 de cómo Ingresar un Nuevo

Préstamo.

5. En caso de que no se haya producido algún enor, se realizará la modificación. y el

sistema emitirá un mensaje indicando su realización.

5.t.{.6 }.t.1}il\AR t.()s t)A-t-os DE t'\ PRl_sI.A}t(). a§
Para poder eliminar un préstamo, electúe los siguientes pasos tl¡s¿''
Realice la búsqueda del préstamo que desea eliminar en la pantalla de *Prestamos".

Una vez encontrado el préstamo y presenlado en el grid de dicha pantalla, efectúe

click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón lilimin¡r, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para contirmar el deseo de eliminar el prústamo seleccionado.

3. Si insiste en continuar con la eliminación, efectúe click sobre el botón Sí ó

posesiónese sobre dicho botón por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

é,
É

lnl'-v'
, :l ol

É s§§

f,g
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4. En caso de que el péstamo ya haya sido considerado en los procesos de generación

de anticipos quincenales y generación de rol de pagos, será presentado un mensaje

indicando que no es posible efectuar su eliminación.

5. En cambio, si el préstamo no ha sido considerado en la generación de procesos.

scrá presentado un mensaje añrmando que la eliminación ha sido el-ectuada.

5.1.-t.7 ( o\tPRoIt \\'r r. l)r. Pnlls t.\\l().
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Figura 5.29 Comprobante de Préstamo
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5.1.5. DI.\RtO D1_ \t()\',t}il¡t\',t OS

Emite el repofe de los movimientos de ingreso y egeso registrados en el

presente año y mes de proceso, utilizando múltiples opciones o critenos de selección

para filtrar la información que desea obtener.

l.5.s.l D¡ARlo Dl. \rovrNrrlr\Tos - r\cRlrsos/EcR}_sos.

Figura 5.30 Pantalla de l)iario de Movimientos

Esta pantalla permite obtener un listado de los ingresos y egresos registrados en

el sistema, lales como ingresos y descuentos, horas extras, atrasos, dentro del presente

año y mes de proceso. El reporte es obtenido filtrando por los criterios y combinaciones

efectuadas.
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1.5.5.2 \t.\\l..lo D1. t.,\ P.\\'t,\1.1..\.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados

El botón lmprimir et'ectua la imprcsión de los Movimientos o reg¡stros ingresados

en el sistema, dependiendo del cnterio de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que

no se hala ingresado algún critcrio, serán mostrados todos los movimientos.

El botón Limpiar bona la infbrmación ingesada en las cajas de texto de la pantalla

Si desea salir dc la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

5.1.5.2.1 oESCR|PC|ÓN DE CAMPOS.

('AltPo D},S('RIP(]IO\
Codigo

Apellidos

Nombrcs

Sexo Masculino

Scro l'emenino

Depanamento

Mot rvo

Rubros

f ipo de Empleado

Códi g(s) del( os) empleado(s)

Apel lido(s) del(os ) empleado(s)

Nombre(s) del(os) empleado( s)

Sexo Masculino de los empleados

Sexo Femenino de los empleados.

Codigo y Descripción del departamento mayor de
los empleados.

Codigo y Descripción del motivo de los
movimientos.

Codigo y Descripción de los Rubros de los
movimienlos
Código ¡' Descripción de los tipos de empleados
de los empleados.

PROT('O.V Cupitukt5-Prigina:58 ESPoL



,llunual de L'suario Sb-tema lntegrado Optimus-Rola; de Pago

(]A}TPO DESCRIPCIÓN
Estado de Empleado

Fch.Movimiento

Ingreso Trabajador

Salida 1'rabajador

Ordenado Por

Codigo y Descripción de los Estados en los que

sc puede encontrar un empleado

Fecha de Registro de los movimientos.

Fecha de lngreso de los empleados

Fecha de Salida de los empleados.

Orden

-l'abla 
5.9 Campos de Pantalla de Diario de Mo'v'rmientos

l. Ubíquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efeclúe Chc con el Mouse

2. Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el

valor para ese Campo. Puede utilizarse el carácter de aslerisco para realizar una

búsqueda masiva de los préstamos. En el caso de la lista, debe seleccionar los

estados en los cuales os préstamos se pueden encontrar, si selecciona la opción

<TodoP de este listado, buscará todos los préstamos sin filtrar por los estados, asi

haya dejado de seleccionar estados debajo de esta opción: si no se encuentra

seleccionada la opción <TodoP, comienza a filtr¿r solo por los estados que se

encuentren seleccionados,

a*g'.-*"á 
tso

PRoT('oTT ('apítulo 5 - Pá¡¡inu: 5<) E,\ PO¡,

5.1.5.2.2 IMPRESIÓN DE LISTADO.

l. [Jna vcz que hayan sido ingresados todos los critenos de búsqueda que se dcsean.

debe ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAB: o también puede

presionar la tecla ALT v la letra subrayada del botón Buscar.

'.,.,.-<



.llunuul de L suurio Sistema lntegrudo Optimus-Rola; de Pugo

5.1.5.2.3 LISTADO DE DIARIO DE MOVIMIENTO.

'QI¡t¡lcAúF Df,L ¿Ctr^ DOi S l r¡¡tto Dt ¡lol,Ixllxfos Dl ltlcRz¡ol Y l(:ifs 05

C¡i.. N.¿ñ ¡¡ t-¡..¡ Ra-

2ó.01,26¡
I

¡¡.4. ¡ A'd.l. 16.tLi¡. tlrú

DPTO 
^Drt¡a¡STt^f 

/nt^tq¡¡o

,.O Lr @or:r.¡

t l¡ b.¡r."-¡, úoó

-r*¡ r¡¡ü lb. ta.a

E!<¡ Cün a¡L E¡

L¡r Fr Di.r¡¡r.:

Figura 5.31 l-istado de Diario dc Movimientos
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.ll anual dt Lsuario :iist¿ma Inl¿gtudo ()ptimus-Roles de Pugo

ó. CAPITTILO 6

6.r. Rt.(;rs'r Ros,\Dr('ro\.\r.[.s.

Frgura 6. I Pantalla del Menú Registros Adicionales

La opción de Registros Adicionales se encarga del ingreso y controles de

procesos que no signiñcan la generación de alguna cancelación o pago a los empleados.

tales como el registro de los dias de comedor, aumento de sueldo, regrstro de

históricos.

Este módulo está compuesto de 3 opciones

v Regrstro de Históricos

Dias Comedor. lncremento Sueldo

,§,

*;¡Ú"

,4,a l.<
I v?n
1 -<

, r3flld
5
t¿.

PRoT('o,V L'apítulo 6 - Púgina: I I'SP( )1.
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.ll anuul d¿ f.suurio Sistama Integrado Optimu:i-Roles de Pag,

6.I.I RI,GISTRO D}, DÍAS DT, COIVIEIX)R

Permite el registro de los dias de comedor que ha consumido un empleado en la

quincena o fin de mes, de tal manera, que pueda ser calculable según este número de

dias, el valor por comedor que debe proccsarse al empleado.

6.t.l.l P\\ t \1.t..\ l)1. l)l \s l)1. ( oltt_lx)R

I:igura 6.2 Pantalla dc Días dc Comcdor

Por medio de esta pantalla, se asigna v registra los dias por comedor que deben

aplicarse sobre los empleados en los procesos de Anticipo quincenal v fin de mes
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.Vunual dc Lsuario Sistcma lntegrado Optimus-Roles de I'agt

6.1.1.2 \t,\\u.to ¡)[. L,\ P.\\'t rt.l.,\.

En el campo o columna Dias del grid, se ingresa la cantidad de días que debe ser

aplicado por comedor por el empleado que se encuentre en esa misma línea

El botón Cálculo Automático de Díss, calcula y presenta la cantidad de dias quc

comúnmente o generalmente debe ser aplicado sobre los empleados dependicndo del

proceso que se ha¡'a seleccionado (Anticipos o Roles de Pago), esta cantidad es

modificable según la realidad.

El botón Reg¡str¡r realiza el grabado de la cantidad de dias ingresado por cada

empleado en la pantalla

El botón Imprimir realiza la impresión por pantalla de un listado que presenta los

dias ingresados 1' registrados en el sislema.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú principal.

6.l.t.J DUS('R¡P('|Ó:\ DIt (.AltpOS.

Tabla 6, I Campos de Pantalla de Dias de Comedor

cAltPo DI.S( RrP( r()\
Crid Codigo

Grid Apellidos

(irid Nombres

Crid - Dias

Codigo del Empleado

Apellidos del Empleado

Nombres del Empleado

Cantidad de Días por los cuales se va a hacer el
cálculo dcl comedor por aqucl empleado

PROT('O.lt L'apílulo6-Páginu:.i E:;POt_
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.llunuul de I suur t Síslema lntegrado Optimus-Roles .le Pago

6.I.I.{ I\IPRESIÓ\ DT]I, I,IS'[.\DO DE DiAS DE ('o}tEDoR.

Figura 6.3 l.istado de f)ias de Comedor
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.llunuul tlt L suurit¡ Sistcmu Integrudo Optimus-Roles de Pago

6.1.2 t\( R[]tE\TO DI- St El.D()

Permite el incremento de sueldo masivo (por un gn¡po de empleados) o

individual de los empleados. según los criterios y las opciones seleccionadas

6.I.2.I PA\I'AI,I.A DE I\CRI]}IE\TO DE SI'ELDo

Figura 6.4 Pantalla de Incremento de Sueldo

Por medio de esta pantalla, se registra el incremento de sueldo del enrpleado

seleccionado o del grupo de empleados seleccionados

C¿hera

E stlÉr M&ía

lncrenEnlos ¿n l¿ compañí¿üim/ror
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,Vunuul de I suar t Sistema Intcgrado Optimus-Role:; dc Pugtt

6.1.2.2 \t.\\t..t() Dt_ t..\ P.r\ I'.\t.t..\.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguicntes anunciados

Seleccione la Forma del incremento de sueldo (Por cmpleado, Por Tipo de

Empleado, Por Área)

Ubíquese en el campo Cédigo de empleado e ingrese el empleado, en caso que lo

desconozca, presione la tecla F5 para presentar una ventana de a1'uda

[.,n cl campo Porcentaje, ingrese el porcentrje de incrcmento. o en el campo Valor

el valor por el cual va a reahzar el incremento

Selcccione si cs un incremento o decremento en las opcroncs con cl misrno nombre

Ln el campo l-echa de Registro, ingrese la l'echa de Registro del proceso o acción

[:n el campo lncrementar En, seleccione el campo sobre el cual va a realizar el

incremento, si al sueldo básico y por ende al valor por hora o al Anticipo Parcial o

scmanal.

Fin el campo Ntotivo, ingresc el motivo por el cual realiz¿ el incremento, si no lo

conoce o no se recuerda. presrone la tecla F5 para obtener una ventana de al uda

El botón Registrar realiza el registro del rastro del incremento y el incremento cn el

sueldo o en la opción que se haya determinado

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

cl mismo, para regresar al menú pnncipal. .Ea¿ $

*"...n..r" § f '
¡A
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.llanuul de l suario Sistema lnteg?ado Optimus-Rolet; de Pago

6.t.2.t l)I.s( RIP( t()\ Dt. ( .\\tPos.

('Alt P() DT,S(]RIPCIÓN
Por Empleado

Por f ipo Empleado

Por Arca

Porcenta.jc

Valor

Fecha de Regrstro

Incremento - Decremento

Incrementar en - Sueldo Básico
y Valor por Flora

Incrementar
Parcial

cn Ant rci¡r

Motiio

Comentanos

Realiza el incremento por cl empleado que sc
encuentre consuhado en el campo Código

Realiz¡ el incremento por los tipos de empleados
que se cncuentren seleccionados con el visto. sr

ss encuenlra scleccionado la opción todos. lo
realiza indiferentemente para lodos los tipos

Realiz¿ el incremento por el Área o
Departamento que se cncuentre seleccionado por
medio de efectuar clrck sobre él

lndica quc se va a realizar el incremento por el
porcenla.jc que hava srdo ingrcsado cn su caja dc
lcxlo

Indica que se va a realizar el incremento por el
valor que se haya especificado en su caja de texto

Fecha que queda registrada para indicar el dia
realizado el incremento

Indica si debe efectuarse un incremento o
decremento

Realrz¿ el incremento sobre el sueldo básico v
por ende por el valor por hora

Realiza el incremento sobre el anticipo parcial o
semanal que perciben los empleados

Motivo por el cual va a efectuarse el incremento

Comentarios adicionales a la acción

t:

orl't
.j

Tabla ó.2 Campos de Pantalla de Incremento de Sueldo ' {11/r&
i
(.

fr
glf.,tgf .
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7. CAPiTT]LO 7

7-l- PR(X-ESOS.

Figura 7. I Pantalla del Menú Proceos

Permiten realizar procesos que significan o involucran la generación de alguna

cancelación o pago a los empleados.

Este m&ulo está compuesto de 8 opciones, los cuales a su vez, se subdividen

en procesos de generación y reversión respectivamente para casa proceso, excepto la

opción de Reimprime, la cual, reimpnme los listados obtenidos de cada proceso.

Tenemos las siguientes opciones:

PROT( O.v Capitukr 7 - Ptígina: I L,\PoI-

:;irtcna I n tagru.lo ( )ptimus-Rrtlcs tlt Pugtt
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.llanuul tl¿ I suur t Sistema lntegraút Optimus-Rolei dc Pugo

o Anticipo Parcial

. Anticipo

. l.iquidación Laboral

o Rol de Pagos

o Vacaciones

. Cierre

. Rubros Anuales

o Reimprime

PR()T(.O,v L'apítulo 7 - Página: ) ESPoI,



.llunual dc Lsuurio Sistema lntegrado Optimus-Role; de l»agu

1.t.1 (;1..\LR.\( ¡(i\ t)1..\\ I r( tP() p.\R('t.\¡.

El prnceso de Antici¡rc Parcial se realiza cuantas veces desee en el mes.

pret¡riblemente es adecuado cada semana de cada mes de proceso. este proceso es cl

encargado de emitir el listado para cl pago semanal a los empleados de la f:mpresa. cs

decir. es aplicado par¿ las cmpresas que reálizan pagos semanales a sus empleados.

7.l.t.t (;[.\].R.\( t(i\ D[..{\'il( lPO P{R( t.\t..

Figura 7.2 Pantalla de Generación de Anticipo Parcial

Esta pantalla permite obtener un listado del Anticipo Parcial generado en el

sistema, filtrando o procesando según sean los criterios 1- combinaciones efectuadas.

t g s",.

; ,ig
.¡
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.ll unuul d¿ I suuri¡t

7.1.1.2 It,\\lt.to t)t. L.\ P.\\ L\1.t..\.

Para manipular esta pantalla. tenemos los siguientes puntos

t-ll botón Aceptar inrcia la gcneración del Proceso de Anticrpos parciales

til botón (lsncelar sale o escapa de la pantalla

7.1.1.2.1 OESCRIPCIÓN DE CAMPOS.

.I'abla 
7. I Campos de Pantalla dc Antici¡n Parcial

pÑ*.
+ {u,

¡,
f

(..t\tP() DES('RIP('Io\
Tipo dc Empleado

Empleado F¡o

Sen'icios Prestados

Nacronal

D<ilarcs

'I'. Cambio

Descripción de los tipos de empleados de los
empleados.

O¡»ción para considerar en el proceso los
empleados f-¡os o quc reciban beneficios

Opción para considerar en el proceso los
empleados que sean de senicios prestados o de
trabajo a destajo

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Moneda Nacional

Opción para generar los cálculos cn el proceso en

Dólares.

Tipo de cambio que va a ser utilizzdo en la
generación del proceso

PR( )T( ( ).rÍ L'apítukt7-Página:'l L-SPOt_
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.Vunual de L suario Sis¡enta lntegrdtlo Optimus-Roles de Pugq

7.1.1.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las srguienles instrucciones

l. Ubiquese sobre el Campo por mcdio de la tecla TAB o ef'ectúc Clic con el Mouse

2. Una vez que hayan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el

proceso. debe ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar

ENTER ó efectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la

generación del proceso.

3. En caso que haya ocurrido algún cnor, el sistema mostrará un mcnsaje con el

número y descripción del error. o en olros casos, solo con la descripción del enor

producido, y posteriormente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mlsmo crror

.1. Una vez linalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje conllrmando su

generación con éxito, e inmediatamen¡e emitirá un listado que mostrará los

resultados de los cálculos realizados.

5. Si desea regresar al menú, dé clic en el botón Cancelar.

6sL
§' \.\-,*..;f*

{':
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.llunuul tl¿ L suurio Si\tcma lntegrulo Optimus-Rttlx tlc Pa¡gt

7.l.l.J LISI.,\DO I)t .\\'l !( tP() PrR('¡A1..
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.llunuul ú¡: I. suurio Slttcmu lntegrado Optimus-Role; de l'agt

7.t.2 ppRt.\'LRSI(i\ l)1. \\ il( tP() P.\R( t.\t.

La Reversión de Anticipo Parcial elimina o deshace el último proceso de

generación de anticipo parcial, de manera que se puede ejecutar cuantas veces hava

generado anticipos parciales en el mes. Este proceso es el encargado de retornar los

datos del sistema a la misma situación en la que se encontraban antes de ejecutar el

proceso de Antrcrpos Parcialcs.

7.t.z.t Rlt\'[.RSt()\ l)[. .\\'il( rP() P.rR('1.\1..

F igura 7.4 Pantalla de Reversión de Anticipo Parcial

Esta pantalla permite reversar o deshacer el último proceso de generación de

Anticipo Parcial generado en el sistema, en caso de que no haya generado ningún

Anticipo Parcial en el actual Mes corriente, el sistema emitirá un mensaje que indique

la razón y deshabilitará la pantalla de manera que no sea posible efectuar alguna acción

sobre ella.

Sobre la pantalla, es indicado el Número o Secuencia del Anticipo Parcial a ser

reversado.

{:t
{c$
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.llanuul dt L suurio Sistema Integrudo Optimus-Rolet dc htgt

1.1.2.2 lt,r\t..to DI L.\ P.\\'t.\1.1.,\.

Para manipular esta pantalla. tcnemos los siguientes instruccroncs

tll botón Comentarios permite el regrstro de obsenaciones o comentanos que

sig'nifiquen rastros o especrfiquen motivos que expliquen el porqué de la reversión.

I:l botón Aceptar inicia la reversión del Proceso de Anticipos parciales

El botón Cancelar salc o escapa de la pantalla

7.1.2.2.1 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla. tenemos las sigurentes instruccrones

l. Ingrese comentarios acerca de la reversión que va a ejecutar efectuando clic sobre el

botón Coment¡rios o posicionándose sobre él por medio de la tecla TAB ¡'

presionando la tecla ENTER.

2. Una vez ingresa<los los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla TAB v presionar ENTER ó

electúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a Ia reversión del

pfoceso.

3. F.n caso quc hay'a ocumdo algún error, el sistema mostraÉ un mensaje con el

número y descripción del enor. o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, y posteriormenle, la venlana se ampliará v se mostrará una hsla con el

mismo error.

4. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje conñrmando su

ejecución con éxito.

PR( )T('O.V L'upituloT-Ptigina:8 Í:sP( _



.llunuul tl¿ ( suar t §Álema lntcgrado Optimus-Roles dc Pago

5. Si dcsca rcgrcsar al menú. dé clrc cn el botón Cancelar.
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7.r.J (;r.\r.RA('rÓ\ D[. ,\\ r r('tPo Qt tN( E\Ar.

El proceso de Anticipo Quincenal se realiza I vez al mes, preferiblemente es

adecuado a mediados de cada mes de proceso; este proceso cs el encargado de emilir

los listados para el pago quincenal a los empleados de la Empresa, es decir, es aplicado

para las empresas que realizan pagos quincenales a sus empleados. En caso de que Ia

empresa no acostumbre a realizar anticipos quincenales a sus empleados, debe

inhabilitarse esta opción desde los parámetros generales (ver capítulo de Panimetros

generales ).

7.r.l.l (;u\uRA( to\ D}] tYI l( lPo Qt l\( E\.\1..

4.
*

i;ra¡¡!q
¡h . ,ECd
cAMt,u¡r¡¡T

Figura 7.5 Pantalla de Ceneración de Anticipo Quincenal,

Esta panulla permite obtener los listados del Anticipo Quincenal generado en el

sistema, filtrando o procesando según sean los criterios y combinaciones ef'ectuadas.
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7.t.J.2 \tA\EJO DE l.A P..\\TAr,t.,\.

Fll botón Aceptar inicia la generación del Proceso de Anticipos quincenales

El botón Cancelar sale o cscapa dc la pantalla

7.1.3.2.1 DESCRTPC|ÓN DE CAMPOS.

(.,\\lPo DT]SCRIPCIO\
Tipo de Empleado

'l rans[x)rtc

Componente Salanal

I)ecimo Quinto

Dúcimo Sexto

[]ono

[]eca

L E. S.S. (lnstituto de Seguridad

Social)

Descripción de los tipos de empleados de los
empleados.

Opción para considerar en el proceso el
cquivalente porcentual de quincena del rubro de
transporte

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcenlual dc quincena del rubro de
Componente Salarial

Opción para considerar en el proceso cl
equivalente porcentual de quincena tiel rubro de
Décimo Quinto

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Décimo Sexto

Opción para considerar en el proceso el
equivalentc porccntual de quincena del rubro de
Bono

Opción para considcrar cn cl proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Beca

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
IESS

PR()T(',().1' ('apítukt 7 - Página: ll ESP0I,
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( \\tP() D¡rscRlP('rÓN
Comedor

Seguro Médico

Préstamos

Nacional

I)ólarcs

'l' Camb¡o

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Comedor

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Seguro Médico

Opción para considerar en cl proceso el
equrvalente porcentual de quincena del rubro de
Préstamos

Opción para generar los cálculos en el proceso en

Moneda Nacional

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Dólares.

'l ipo de cambio que va a ser utilizado en la
generación del proceso

'l'abla 7.2 Cam¡ros dc Pantalla de Anticipo Qurnccnal

§a$i
7,1.3.2.2 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esla pantalla, tenemos las siguicntes instruccrones

l. lJbiquese sobre el Camg> por medio de la tecla TAB o efectúe Clic con el Mouse

2. Una vez que havan sido seleccionados los crrterios por los cuales desea generar el

proceso, debe ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla'IAB y presionar

ENTER ó efectúe clic sobre el mismo. de esta manera. se da comienzo a la

generación del proceso.

-7
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3. En caso que haya ocurrido algún error, el sistema mostrará un mensaje con el

número y descnpción del enor, o en otros casos. solo con la descripción del enor

generado, y postenormente, la ventana se ampliañi ¡- se mostrará una lista con el

mismo error.

4. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitini un mensaje confirmando su

generación con éxito, e inmediatamente emitirá un listado que mostrará los

resultados de los ciilculos realizados.

5. Si desea regresar al menú, dé clrc en el botón Cancelar.

7.t.3.2 t.t§ L\tx) t)t. .\\ I I( ll,().

Frgura 7.6 Listado dc Anticipos
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7.r.{ R}.\',r.RSrO\ r)}. .\\ r'l( tPo Qt l\('}.\ \1.

La Reversión de Anticipo Quincenal elimina o deshace el proceso de generación

de anticipo quincenal generado en el mes. Este proceso es el encargado de retornar los

datos del sistema a la misma situación en la que sc encontraban antes de ejecutar cl

proceso de Anticipo Quincenal.

7.r..r.r Rl.\ LRsr(i\ l)1. .\\'r r( rPo Qr r\( r.\,\r..

Figura 7.8 Pantalla de Reversión de Anticipo Quincenal

['.sta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generación de Anticipo

Quincenal geneftrdo en el sistema, en caso de que no hava generado ningún Anticipo

Quincenal en el actual Mes comente, el sistema emitirá un mensaje que indique la

razón y deshabilitará la pantalla de manera que no sea posible cfectuar alguna accrón

sobre ella.

PROT('O.rt Capítukt 7 - Prigina: l5 ti:;Pot.
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1.1.{.: \t,\\}l.to l)t. 1..\ P.\\ l.\1.r..\.

Para manipular esta panlalla, tenemos los siguientes instruccloncs

Ul botón Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

srgnifiquen rastros o especifiquen motrvos que expliquen el porqué de la reversión.

trl botón Aceptar inicia la reversrón del Proceso de Antrcrpo Quincenal

t:l botón ('¡ncelar sale o cscapa de la pantalla

7.1.4.2.'I GENERACIÓN DE L PROCESO.

ee
§

o¿

$t
.-úa'

o¡tÉ - ' , c¡

'""sS

lri

Para el manejo de esta pantalla. tencmos las siguientes instrucctones

Una vez ingresados los comentanos por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla TAB ¡- presionar ENTER ó efectúe

slic sobre el mismo, de esta manera. se da comienzo a la reversión del proceso.

En caso que hava ocurrido algún error. el sistema moslrará un mensaje con el

número v descripción del error, o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, -v posteriormente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mismo error.

[Jna vez finalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje confirmando su

ejecución con éxito.

PRt)T( O.rt L'upítulo 7 - Piginu: l6 t.:sPot.

lngrese comentarios acerca de la reversrón quc va a ejecutar ef'ectuando clic sobre el

botón (;omentarios o posicionándose sobre él por medio de la tecla I AB y presionando

la tecla ENTER.
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Si dcsea rcgrcsar al mcnú, dc clic cn el botón Cancelar.
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7.r.5 (;r..\l.R,r( rÓ\ D}. r.rQt rD,r( ro\ r.,\BORrr.

lil proceso de Liquidación Laboral se puede realizar varia^s veces al mes, una

vez por cada empleado. a razón de liquidar los cmpleados que de.ian de laborar en Ia

cmpresa; este proceso es el encargado de emitir los listados para liquidar al empleado,

dc esta manera, queda inhabilitado para ser considerado en cualquier proceso del

sistema v solo ser considerados en consultas ¡'reportes.

7.1.5.1 (;I_\[_R,\('tO\ D[. I-tQt tDA('t()\ 1..\BOR..\1..

Frgura 7.9 Pantalla de Generación de Liqurdación Laboral

Esta pantalla permite obtener el listado que presenu el valor correspondiente por

la liquidación cfectuada sobre el emplcado, según sean los critenos y combinaciones

clbctuadas para generar el proceso.

0dq6do 0rtega

01 Ternir¿cón de cor*rato
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7. t.5.2 \t.\\ t..t() I)L L,\ P.\\',t'.\t.t..\.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes punlos

El botón Aceptar inicia la generación del Proceso de Liquidación Laboral. después

de haber ingresado el empleado rcspectivamcntc.

a

El botón Cancelar sale o escapa de la pantalla

7.1.5.2.1 DESCRIPCIÓN DE CAMPOS.

't'abla 7.3 Campos de Pantalla de Liquidación Laboral

(..\\tP() t)t.s( Rt P( t()\
Código

f]echa de Salida

Motivo de Salida

Nacional

I)tilarcs

I' Cambio

Codigo y Apellidos (incluye nombres) de los
empleados

Fecha que deja de laborar o cs hquidado el
empleado en la empresa

Razón, circunstancia o motivo por el cual deja de
Iaborar el empleado en la empresa

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Moneda Nacional

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Dólares.

Tipo dc cambio que va a ser utili:rado en la
generación del proceso

PROT( O,v Capítulo 7 - Pdgina: l') LSPOt,

Sistemu lntegrudo Optimus-Rola; .le Pallo
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7.1.5.2.2 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta panulla, tenemos las siguienles instruccrones

I. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectúe Clic con el Mouse

2. Ubiquese en el campo Código e ingrese el código de Empleado solicitante del

préstamo y continúe con el siguiente campo presionando la tecla TAB. En caso que

no recuerde el código del empleado, inEese la parte que recuerda del código e

ingrese el canácter de asterisco "r* (o no ingrese nada) _v.' presrone la tecla F5. de

esta manera seá presentada la pantalla de *(lonsutta de Personal", en donde

podrá realizar la búsqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted

¡ealizz la búsqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el

sistema, etbctúe clic en el botón S¡lir de la pantalla de *Consulta de Personal" y

presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Código v será presentada la

pantalla de *(lrear Person¡l" y el'ectúe la creación del nuevo empleado, para

lograr esta acción, realice los pasos del Oapítulo de Empleados y Subcapítulo

Crear Personal. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

3. En el siguiente campo puede ser utrlizado para ingresar los Apellidos del empleado,

esto es de gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado sino el(los)

apellido(s), de lo contrario si ¡'a ingresó el código. no es necesario realizar alguna

acción sobre este campo. Si no recuerda el apellido del empltado. podemos seguir

exactamente las mismas indicaciones del campo Código. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

4. En el Campo Fecha de S¡lida, deberá ingresar la fecha hasla cuando el empleado

estuvo trabajando para la Empresa. Presione Enter o TAB para ir al siguiente

campo.

iq
:/-
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5. En §totivo de la Salida, deberá escoger el motivo o causa que el empleado esta

siendo liqurdado, esto lo puede hacer con las teclas *4" "'t," . Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo

ó. Una vez que hayan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el

proceso, debe ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla TAL} y presionar

ENTER ó efectúe clic sobre el mismo. de esta manera. se da comienzo a la

generación del proceso.

7. En caso que haya ocurrido algún error, el sistema mostraá un mensaje con el

número y descrrpción del error, o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, y posteriormente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mismo error.

8. Una vez finalizado el proceso, el Sis¡sma emitirá un mensaje conflrmando su

generación con éxito, e inmediatamente emitirá un listado que mostrará los

resultados de los cálculos realizados.

9. Si desea regresar al menú, de clic en el botón Cancelar.

{:r
lttr*
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7.1.5.J L|SI'ADO DE LIQITtDA('tO\ t.ABORAL.

¡vPoRTAr'aR^ uLqb{ r r coMPROB^t.lrE DE Lf QL'IDACTON
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Figura 7.10 l"istado de Liquidacrón l.aboral
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1.1.6 RU\ tRSt(iN Df. t.tQt. tD.\('tÓN LABOR{|.

La Reversión de Liquidación Laboral elimina o deshace el proceso de

generación de Liquidación Laboral generado para un mismo empleado. Fisle proceso es

el encargado de retornar los datos del sistema a la mrsma situación en la que se

encontraban antes de ejecutar el proceso de Liquidación Laboral.

7.t.6.1 RHVERS|ON DE t.tQt lDACION t..,\BOR{l.

Figura 7. I I Pantalla de Reversión de Liquidación Laboral

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generación de

Liquidación Laboral generado en el sistema para un mismo empleado, previamente

ingrcsado

ffrq,ü--..1
rr¡crü¡¡¡
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i.1.6.2 \I,\\E.l() l)r_ L,\ P.\\1 .\1.1..\.

Para manipular esta pantalla, lenemos las siguientcs inslruccioncs

I:l botón Comentarios permrte el registro de observaciones o comentanos que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porque de la reversión.

El botón Acept¡r inicia la reversión del Proceso de Anticipo Quincenal

El botón (lancelar sale o escapa de la pantalla

7.1.6.2.1 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla. tenemos las siguientes instrucc¡ones

Ubiquese en el campo Código e ingrese el código de Empleado solrcitante del

préstamo y continúe con el siguiente campo presionando la tecla l'AB. En caso que

no recuerde el código del empleado, ingrese la parte que recuerda del código e

ingtese el carácter de asterisco *r" (o no ingrese nada) y presione la tecla F5, de

esta manera será presentada la pantalla de *Consult¡ de Person¡|", en donde

podrá realizar la búsqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted

realiza la búsqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el

sistema, efectúe clic en el botón Salir de la pantalla de'Consult¡ de Personal" y

presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Cédigo y será presentada la

pantalla de *Cre¡r Personal" ¡- efectúe la creación del nuevo empleado, para

lograr esta acción, realice los pasos del Capítulo de Empleados y Subcapitulo .L ,,.',.2n 
,

(lre¡r Person¡I. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo. Off , 'aY

fl|+#
-u; .,i..,::,_ _.\
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2. En el siguiente campo pucde ser utilizado para ingresar los Apellidos del empleado,

esto es de gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado sino el(los)

apellido(s), de lo contrario si y-a in$esó el código, no es necesario realizar alguna

acción sobre esle campo. Si no recuerda el apellido del empleado, podemos segurr

exactamente las mismas indicaciones del campo Código. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

3. Ingrese comentanos acerca de la reversión que va a ejecutar electuando clic sobre el

botón Comentarios o posicionándose sobre él por medio de la tecla -l'AB 
¡'

presionando la tecla ENTER.

4. Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Acept¡r, por medio de la tecla TAB y presionar ENTER ó

el'ectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversión del

proceso.

5. En caso que hay'a ocumdo algún error, el sistema mostrará un mensaje con el

número y- descripción del enor, o en otros casos, solo con la descnpción del error

generado, y postenormente, la ventana se ampliará -v se mostrará una lista con el

mismo error.

ó. Una vez llnalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje confirmando su

ejecución con éxito.

7 Si dcsea regrcsar al menú. dú clic en el botón Cenceler.

PROT(',O.v ('up[tulo 7 - Ptiginu: )5 L.SP0I,
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7.1.7 (;1.\I.R.\( tÓ\ Dl. ROr. r)t. P.r(;os

El proceso de Rol de Pagos se realiza I vez al mes, prefenblemente es adecuado

a finales de cada mes de proceso; este proceso es el encargado de emitir los listados

para el pago de fin de mes a los empleados de [a Empresa.

7.t.7.t (;r-\HR.{('r(i\ DE ROt. Dn P,\(;OS.

I'igura 7. l2 Pantalla de Ceneración de Rol de Pagos

Esla pantalla permite oblener los listados de Roles de Pago generado en el

sistema. liltrando o procesando según sean los critenos l- combinaciones ef'ectuadas.

PR( )T(1).v L'apitulo 7 - Ptigina: )ó ESPOt.
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Gcnc¡¡ciin de Fol de Pagor
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7.1.1.2 \t.\\¡..t() Dt. t.,\ P,\\I Al,t,,r.

El botón Aceptar inicia la generación del Proceso de Rol de Pagos

El botón C--ancelar salc o escapa dc la pantalla

7.1.7.2.1 DESCRIPCIÓN DE CAMPOS.

I-abla 7.4 Campos de Pantalla de Roles de Pago

(-AltP() DESCRIPCIÓN

Beca

Comedor

Seguro Médico

Prestamos

Nacional

I)rilarcs

-l' 
Cambio

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Bono

Opción para considerar en el proceso el
equivalentc porcentual de quincena del rubro de
Beca

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Comedor

Opción para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Seguro Médico

Opción para considerar en el proceso el
equivalenle porcentual de quincena del rubro de
Préstamos

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Moneda Nacional

Opción para generar los cálculos en cl proceso en
Dólares.
Tipo de cambio que va a ser utilizado en la
generación del proceso

PR0T('oIV ('upítulo 7 - Pdgina: )' t.:.\t,()l.

Bono



llunuul dt L'suuritt liistema lntegrudo Optimus-Rola; de Pago

7.1.7.2.2 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instruccrones

l. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectúe Clic con el Mouse

2. Una vez que hayan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el

proceso, debe ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla'IAB y presionar

ENTER ó efectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la

generación del proceso.

3. En caso que haya ocumdo algún enor, el sistema mostrará un mensaje con el

número y descripción del error, o en otros casos, solo con la descripción del error

gencrado, v posteriormcnte, la ventana se ampliaá y se mostrará una lista con el

mismo error.

4. [Jna vez finalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje confirmando su

gcneración con éxito, e inmediatamente emitirá un listado que mostrará los

resultados de los cálculos realizados.

5. Si desea regresar al menú. de clic en el botón Cancelar.

fli$
-Hi';*
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7.I.E RE\'},RS¡ÓN DE ROI, Dl] PAGOS

La Reversión de Rol de Pagos elimina o deshace el proceso de generación de

Rol dc Pagos generado en el mes. Este proceso es el encargado de retornar los datos

del sistema a la misma situación en la que se encontraban antes de ejecutar el proceso de

Rol de Pagos.

7.t.tt.l RL\ I-RSI(i\ Dl- ROt. Dlt P.\(;()S.

Figura 7. I5 Pantalla de Reversión de Roles de Pago 'rnv' '¡¿ Ú!l
.'rr,,#

PÉ.§ ¡
Esta pantalla permrle reversar o deshacer el proceso de generación de Roles de

Pago generado en el sistema, en caso de que no haya generado ningún Rol de Pago en

el actual Mes corriente, el sistema emitirá un mensaje que indique la razón y'

deshabilitará la pantalla de manera que no sea posrble el'ectuar alguna acción sobre ella.

gsP0¿
{,'=.}

PR0TL\),U Capitulo 7 - Ptigina: -11 ESPOt,

[os u§r.]a¡os no dcbclr tr¡b¿tu ¡oñ d riññá ,1.¡r úe éllUrpo qu? {re * proczro

BOL DE PA6O

:-,f-t,tl.-'t

Mayo 2001



.llunuul d¿ [ ¡uur t :;isTema lntcgrado Optimus-Rola; dc Pul¡o

7.1.8.2 \t.\\t..t() I)t. I..\ P.\\ l \t.t. \.

Para manipular esta pantalla, lenemos los siguienles instruccioncs

El botón Coment¡rios permrte el registro de observaciones o comentanos que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué de la reversión.

t:l botón Aceptar inicia la revers¡ón del Proccso de Rolcs de Pago

I-.1 botón Cancelar sale o cscapa de la pantalla

7.1.8.2.1 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguienles instruccrones

l. Ingrese comentanos acerca dc la reversión que va a ejecutar efectuando clic sobre el

botón Coment¡rios o posicronándose sobre él por medio de la tecla TAB )'

presionando la tecla ENTER.

2. Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Aceptar, por medio dc la tecla TAts y presionar ENTER ó

ef'ectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversión del

proceso.

3. En caso que haya ocumdo algún error, el sistema mostrará un mensaje con el

número v descnpción del error, o en olros casos, solo con la descripción del error

generado, y posteriormente, [a venlana se ampliará y se mostrará una lista con el

mismo error.

,1. tjna vez finali¡ado el proceso, el Sistema emitini un mensaje confirmando su

ejecución con éxito.

I'R( )T( ( ).V h,.\Pot.L'apítulo 7 - Ptigina: J)
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5. Sr desea regresar al menú, de clic cn el botón Cancelar.

rer§
,^...:.,l8-

(JtÍTt''
.. , rlCll
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7.1.e (;l-\ERA('to\ Dt_ \',\( .\('t()\t_s

El proceso de Liquidación Laboral se puede realizar varias veces al mes, una

vez por cada empleado, a razón de liquidar los empleados que dejan de laborar en la

empresa; este proceso es el encargado de emitir los listados para liquidar al empleado,

de esta manera, queda inhabilitado para ser considerado en cualquier proceso del

srstema y solo ser considerados en consultas y reportes.

7.1.9.I (;f.\l.R.\( I(i\ DL \',.\(.\( tO\¡.S

?:
üfts1,:1¡,¿lEal
l rti :tcd

CAliti'(¡
PE¡I

Figura 7. ló Pantalla de Gcneración de Vacaciones

Esta pantalla permite obtener el listado que presenta el valor correspondiente por

las vacaciones et'ectuada sobre el empleado, según sean los cnterios y combinaciones

eiectuadas para gencrar el proccso.

100
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7.1.9.2 \t..\\U.t() DL L,.\ P,\\I',\Lt..\.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes puntos

El botón Aceptar inicia la generación del Proceso de Vacaciones. después de haber

ingresado el empleado resp€cti\ amenle.

El botón Cencel¡r sale o escapa de la pantalla

7.'|.9.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

Código Codigo y Apellidos (incluye nombres) de los
empleados. ldentifica al empleado al cual se lc
esta registrando el respcctivo pago de vacaciones.

Fch. Inicio Vac Fecha del primer dia que el empleado toma las
vacaciones

Pcriodos a Pagar Número de periodos de vacaciones que se !a a
pagar al empleado. Penodos de Vacaciones que
posee el empleados y que no los ha tomado

Fch. F in Vac Fccha dcl último dia dc racaciones dcl empleado

Vacaciones Gozadas y Pagadas ldentificador para saber si el empleado va a 1

cobrar sus lacaciones y no va a contrnuar I

trabajando en el periodo de las mismas.

s$
p,(

«,,
4..,

¡llirrEna. ,{r lurr
8lB¡ ,,,:.,

cA¡41'r r§
lEgár

Vacaciones Pagadas

Nacional

Identificador para saber si el cmpleado va a,

cobrar sus \acactones pero \a a conttnuar

trabajando.

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Moneda Nacional

('AltPo DI:S('RIPCIÓN
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Dólarcs

T. Cambio

Opción para generar los cálculos en el proceso en
Dólares.

'Iipo de cambio que va a ser utilizado en la
generación del proceso

l-abla 7.5 Campos de Pantalla de Lrquidación Laboral

7.1.9.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones

l. lJbiquese sobre el Campo por medro de la tecla 
-IAB 

o ef-ectúe Clic con el Mouse

2. Ubiquese en el campo Código e ingrese el código de Empleado solicitante del

préstamo y continúe con el srguiente campo presionando la tecla-l'AB. En caso que

no recuerde el código del empleado, ingrese la pate que recuerda del codigo e

ingrese el caácter de asterisco "+" (o no rngrese nada) y presione la tecla F5, de

esta manera será presentada la pantalla de *Consulte de Penon¡l-, en donde

podrá rcalizar la búsqueda del empleado des,eado l seleccionarlo. p€ro si usted

realiza la búsqueda y resulla que aquel empleado no ha sido ingresado todavla en el

sistema. cfectúe clic en el botón Salir de la pantalla de *Consulta de Personal" 1-

presione la tecla F3 en lugar dc la tecla F5 en el campo Código y será presentada la

pantalla de *Cre¡r Personal" ¡- efectúe la creación del nuevo empleado. para

lograr esta acción, rcalice los pasos del Capítulo de Empleados v Subcapítulo

('rear Personal. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

PR()t'(()tt L'upítulo 7 - Púgina: .)ú 1..\Pt )l
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.ll unuul de L suarfut Sistcmu lntcgrado ()plimus-Rola; dc I'ago

3. F.n el siguiente campo puede ser utilizado para ingresar los Apellidos del empleado,

esto es de gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado sino el(los)

ap€llido(s), de lo contrano si ya ingresó el código, no es necesario realizar alguna

acción sobre este campo. Si no recuerda el apellido del empleado, podemos seguir

exactamente las mismas indicaciones del campo Código. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

4. Fln el campo Fch.lnicio Vac., ingrese la fecha en el que el empleado comienza a

gozar de sus vacaciones. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

5. Una vcz que usted selecciona el empleado ¡nr medio del campo Código,, es

mostrado automáticamente en el campo Periodos ¡ Prgar, los penodos de

vacaciones acumulados que posee el empleado y que no ha tomado. esto lo puede

hacer con las teclas "f" "ü" Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

ó. En el Campo Fecha de Fin V¡c., deberá ingresar la fecha del último dia de

vacaciones tomadas por el empleado. Presione Enter o TAB para ir al siguiente

campo.

7. En el Campo Vacaciones Gozadas y Ptgedas, se debe seleccionar este campo

cuando el empleado la a cobrar sus vacaciones ¡ va a dejar de trabajar en ese

periodo.

8. En el Camp<l Vacaciones Pagadas, se debe seleccionar este campo cuando el

empleado va a cobrar sus vacaciones pero no va a dejar de trabajar en ese pcriodo.

9. [Jna vez que havan sido seleccionados los criterios ¡nr los cuales desea generar el

proceso, debe ubicarse en el botón Aceptar, por medro de la tecla TAB y presionar

ENTER ó el'ectúe clic sobre el mismo. de esta manem. se da comienzo a la

generación del proceso.

t}i P.O¿

q 
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10. En caso que haya ocurrido algún error, el sistema mostrará un mensaje con el

número y descnpción del error, o en otros casos, solo con la descnpción del enor

generado, ¡- posteriormente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mismo error.

I l. Una vez flnalizado el proceso, el Sistema emitiRí un mens¡rje confirmando su

generación con éxito, e inmediatamente emitirá un listado que mostrará los

resultados de los cálculos rcalizados.

12. Si desea regresar al menú. dé clic en el botón Cancelar.

?,- ..,'
'*rmn3 ¡¡!r{
r I r,tECd
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7.1.9.1 Ltsl ,\I)O l)1. \'.\('.\( to\l.s
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7.1.l0 Rl-\'HRSr(it\ Dt. \'A('A( lo\l-s

La Reversión de Vacaciones elimina o deshace el proceso de generación de

Vacaciones generado para un mismo empleado. Este proceso es el encargado de

relomar los datos del sistema a la misma situación en la que se ensonfi'¿¡ban antes de

ejecutar el proceso de Vacaciones.

t.7.10.t RuvERstÓ\ Du \ A('.rt('ro\r-s

Figura 7. l8 Pantalla de Reversión de Vacaciones

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generación de

Vacaciones generado en el sislema para un mismo empleado, preüamente ingresado,

en caso de que no haya generado ningún proceso de Vacaciones en el actual Mes

comente, el sistema emitiÉ un mensaje que indique la razón y deshabilitará la panta[ 6 h-.
de manera que no sea posible efectuar alguna acción sobre ella. lft .' ' ' tl

t,

5i*/qrrei
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r.7.lr).2 \1.\\[..¡() Dt_ t..\ P,\\'t,\t.t.,\.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes instruccrones

El botón Comentsrios permite el registro de observaciones o comentarios que

sig'nifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porque de la reversrón.

t:l botón Aceptar inicia la rerersión del Proceso de Anticrpo Quincenal

El botón C¡ncelar sale o escapa de la pantalla

7.'1.10.2.'I GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla. tenemos las siguientes instrucciones

Ubiquese en el campo Código e rngrese el código de l:mpleado solicitante del

préstamo y continúe con el siguiente campo presionando la tecla TAB. En caso que

no recuerde el código del empleado, ingrese la pañe que recuerda del código e

ingrese el carácter de asterisco "r" (o no ingrese nada) y presione la tecla F5, de

esta manera será presentada la pantalla de *Consult¡ de Personal", en donde

podrá realizar la búsqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted

realiz¿ la búsqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el

sistema. efectúe clic en el botón Salir de la pantalla de *Consulta de Personal" y

presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Código y será presentada Ia

pantalla de *Creer Personal" y efectúe la creación del nuevo empleado. para

lograr esta acción, realice los pasos del Capítulo de Empleados y Subcapítulo

Cresr Personal. Presione-IAB para dirigirse al siguiente campo.

PR( )T('( ),v L.apítulo 7 - Ptigina: 1l L.\t\ )t,
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2. En el siguiente campo puede ser utiliz¿do para ingresar los Apellidos del empleado,

esto es de gran utilidad cuando no recuerda el código del empleado sino el(los)

apellido(s), de lo contrario si ya ingresó el código, no es necesano realizar alguna

acción sobre este campo. Si no recuerda el apellido del empleado, podemos seguir

exactamente las mismas indicaciones del campo Código. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

3. Ingrese comenlarios acerca de la reversión que va a ejecutar ef'ectuando clic sobre el

botón Comentarios o posicionándose sobre él por medio de la tecla TAB v

presionando la tecla EN'l'ER.

.1. Una vez ingresados los comentanos por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Aceptar. por medio de la tecla TAB y presionar ENTER ó

etbctúe clic sobre el mismo, de esta manera. se da comienzo a la reversión del

proceso.

5. En caso que haya ocumdo algún error, el sistema mostraá un mensaje con el

número y descripción del enor, o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, y postenorrnente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mismo enor.

ó. Una vez linalizado el proceso, el Sistema emitini un mensaje confirmando su

ejecución con éxito.

7. Si dcsca regresar al menú, dé clic en cl botón Cancelar.
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7.t.1I ( lF.RRU ltI_\St .1t,.

El proceso de Ciene Mensual se realiza una vez al mes, después que se han

gencrado el Rol de pagos; este proceso es el encargado dc realizar el traslado del actual

mes de proceso a los históricos e iniciar el nuevo mes de proceso.

7.r.r l.r Gf:\f:Rr('tÓ\ Du ('tERRE \r[\st ,\r.

Figura 7. l9 Pantalla de Proceso de Ciene Mensual

Fista pantalla permrte el proceso de cierre de mancra que se habilita al sistema

para trabajar en el nuevo mcs de proceso, ¡.,pasar los datos del actual mes de proceso a

los históricos..
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7.1.11.2 (;lt\l_R.\R l.t. ( t[.RR]. \l[.\st .\1..

Para gcnerar el Ciene Mensual se debe seguir los siguientes pasos

l. Asegúrese de que solo usled este en el Sistema al momento de ejecutar este proceso,

ya que algún usuario podria estar usando algunos datos que usted pueda necesitar

para realizar el proceso.

2. Debe ubicarse en el botón Acepter, por medio de la tecla TAB y presionar ENTER

ó efectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la generación del

proceso.

3. En caso que haya ocumdo algún error. el sistema mostrará un mensaje con cl

número ¡- descripción del error. o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, ¡- posteriormente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mlsmo crror

4. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje confirmando su

ejecución con éxilo.

5. Si dcsca rcgrcsar al menú. dé clrc cn el bottjn (lancelar.

fl.r-

q._
afnb,;
816- -'\

u¡*
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.ll anuul d¿ Llsuurh¡ Sislcmu I ntcgr adt t ( )pt i mu s- R t tl c't; d e Pu gr t

7.t.12 R¡,.\ r..RSl()\ DL ( lLRRl.l \ll.\st,\1.

La Reversión de Ciene Mensual elimina o deshace el proceso de generación de

Ciene mensual generado en el mes de proceso anterior. Este proceso es el encargado

de relornar los datos del sistema a la misma situación en la que se encontraban antes de

ejecutar el proceso de Cierre Mensual.

7.t.12.1 RI.\ l-RStO\ l)[. ( t[-RR]- \t].\st .\t..

Figura 7.20 Pantalla de Reversión dc Cierre Mensual

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generación de Cierre

Mensual generado en el anterior mes de proceso, en caso de que usted ya haya

ingresado información en el presente mes de proceso o haya generado algún proceso, el

sistema le impedirá la realización de la reversión de cierre.

PROT('( ).v Capítulo7-Pigina:-15 L.tP( )L

de Ciero llemual

Mayo 2001
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.lf tnuul tl¿ L. suurio SlÍcrna InÍegra.l., Optimus-Roles de Pago

7.1.12.2 \L\\L,t() DU L.\ P.\\r',U.1.,\.

Para manipular esla pantalla, tenemos los sigurentes instrucctoncs

El botón Comenterios permite el registro de obsen'aciones o comentarios que

signiñquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué dc la reversión.

El botón (lancelar salc o cscapa. de la pantalla

i '1¡

f,. ,,D"

#'"*'il
?&tr7.1.12.2.1 GENERACION DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla. tcnemos las siguientes instrucc¡ones

l. Ingrese cornentanos acerca de la rcversión que va a ejecutar efectuando clic sobre el

botón Comentarios o ¡rosicionándose sobre él por medio de la tecla '[AB 
1

presionando la tccla EN-Í'ER.

2. Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Aceptar, por medio dc la tecla TAB y presionar ENTER ó

ct'ectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversión del

proceso.

3. En caso que ha1'a ocurrido algún enor. el sistema mostrará un mensaje con el

número ¡- descripcrón del error. o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, I' postenormente, la ventana se ampliaá y se mostrará una lista con el

mismo error.

4. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitiÉ un mensaje confirmando su

ejecución con éxito.

PR( ) r(-( ).rl ('apítulo 7 - higina: .16 L,SP( )t

El botón Aceptsr inicia la reversión del Proccso dc Cierre Mensual



.ll unuul da f suurio Sístema Intcgrado Optimus-Role; de Pago

5. Sr desea regresar al menú, dé clic en el buón Cancelar.

B3¡

a3r
fzrü
1á,rc'l
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.Vunuul le Lsuarfu¡ Sistemu lntegrudo ()ptimus-Roles de I'agt

7.I.IJ RI'BRoS A\I ,TI,ES.

El Proceso de Rubros Anuales es generado en base a las provisiones acumuladas

que son calculadas en cada proceso de generación de Roles de Pago.

Figura 7.21 Pantalla dc Generación dc Rubros Anualcs

El proceso de Rubros Anuales es el encargado de generar los listados de pagos

de los rubros anuales: tales como Décimo Tercero, Décimo Cuarto y el Fondo de

Reserv.a.

7.I.I].I Df,S(:RIP('IÓN DE I-OS ('A}IPOS.

('.\ \t P()
Decimo'['ercero Identrl'icador para saber si se esta pagando el IXcimo

'l ercer Sueldo.

Dócrmo Cuarto Identificador para saber si se esta pagando el Décimo

Cuarto Sueldo.

Fondo dc Rcscrva Identillcador para saber si se esta pagando el Fondo de

Reserva.

'l abla 7.ó Campos de Gcneración dc Rubros Anuales

Dt:,s('RtP('l \

PR( )T(\).v L'upitulo 7 - Púgino: JN l:,\l'( )l.
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-ll anuul de [. suarüt Skteña Intcg¡dtlo Optimus-Role; de Pago

7.t.1J.2 (;E\U,RAR El. P,\C;() DE Rt BROS,\\t',\LllS.

l. Asegúrese de que solo usted este en el Sistema al momento de ejecutar este proceso:

ya que algún usuario podria estar usando algunos datos que usted pueda necesitar

para realizar el proceso.

2. Elija cl rubro anual que se va a pagar

3. Debe ubicarse en el botón Acepter, por medio de la tccla TAB y presionar ENTER

ó efectúe clic sobre el mismo. de esta manera, se da comienzo a la generación del

proceso.

4. En caso que haya ocurrido algún error, el sistema mostrará un mensaje con el

número y descripción del error. o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, y posteriormente, la ventana se ampliará v se mostrará una lista con el

mismo error.

5. Una vez tlnalizado el proceso, el Sistema emrtirá un mensa1c cont'irmando su

ejecución con éxilo y presentará el listado generado del rubro seleccionado.

ó. Sr desca regresar al menú, dé clic en el botón Cancelar.

PROT('(),+' Capitukr 7 - Prigina: lt) E.tP( )t.

Para generar el pago de Rubros Anuales se debe seguir los sigurentes pasos
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7.l.lt.J Dit('tlto'r nR( }]Ro.
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Figura 7.22 Listado de Décimo Tercer Sueldo
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7.r.lJ.{ Dí.('t\t() ('t .\R t o.
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Figura 7.23 [.istado de Décimo Cuarto Sueldo
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7.l.lJ.s t ()\D() l)l_ Rr,_s¡tR\ ,\.
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.lf anu lt [.suarüt Sistema Intcgraút Optimus-Rolcs de Pago

7.1.1{ Rt \'1.RSl()\ Dt. Rt BROS ,\\t ,\L}.S

La Reversión de Rubros Anuales elimina o deshace el proceso de generación de

Rubros Anuales generado en el presente mes de proceso con el mismo rubro. Este

proceso cs el encargado de retornar los datos del sistema a la misma situación en la quc

se enconlraban anles de ejecutar el proceso de Rubros Anuales con el respectivo rubro

seleccionado.

7.1.1{.1 Ru\'[RSl()li DE Rt'BROS A¡-t .\t.US.

Figura 7.25 Pantalla de Reversión de Rubros Anuales

Esta pantalla p€rmrte reversar o deshacer el proceso de

Anuales generado en el mes de proceso, en caso de que no

proceso de Rubros Anuales en el actual Mes comente, el siste

que indique la razón y deshabilitará la pantalla de manera que

alguna acción sobre ella.

generación de Rubros

haya generado ningún

ma emitirá un msnsaje-;i'ü{*

Jr"
¿*

,TF

"t},}

PROT(7),v ('apítukt 7 - Ptígina: 5.1 L.tliP()t.
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.Vanuul de Lsuarüt ,\i;lemu Integrudo Optimus-Roles lc Pugo

1.t.11.2 \1,\\l:.to l)1.. t.,\ P.\\ l.\t.1..\.

Para manipular esta pantalla. tenemos los siguientes instruccrones

El botón Coment¡rios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué de la reversión.

El botón Aceptrr inicia la reversión del Proceso de Rubros Anuales

El botón (lencelar sale o escapa dc la pantalla.

7.1.14.2.1 DESCRTPCTÓN DE LOS CAMPOS.

(.A[IPO
I)cc ¡mo lcrcertr

D}-S('RIP('I0\
lldentificador para saber si se esta pagando el Décimo

Tercer Suel<Jo.

Décimo Cuarto Identificador para saber si se esta pagando el Décimo

Cuarto Sueldo

Identificador para saber si se esla pagando el Fondo dc

Rcscn a.

Fondo de Resen'a

'l'abla7.7 Campos de Reversión dc Rubros Anuales

ft^L

bL*ss

PROT('O.v L'upituhT-Prigina:51 E:;P( )t.



.ll unuul la L'suario Sistema lnlegruúo Optimus-Rol* de Pagt

7.'1.14.2.2 GENERACIÓN DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones

l. Ingrese comentarios acerca dc la reversión que va a ejecutar efectuando clic sobre el

botón Comentarios o posicionándose sobre el por medio de la tecla TAB v

presionando la tecla ENTER.

2. El¡a el rubro anual quc se va a reversar

3. Una vez ingresados los comentanos por los cuales desea generar el proceso, debe

ubicarse en el botón Aceptar, por medio de la tecla '[AB v presronar EN1'ER ó

el'ectúe clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversión del

proceso.

4. En caso que haya ocurrido algún error, el sistema mostrará un mensaje con el

número ) descnpción del enor, o en otros casos, solo con la descripción del error

generado, y posteriormente, la ventana se ampliará y se mostrará una lista con el

mtsmo cfTof

5. Una vez tlnalizado el proceso, el Sistema emitirá un mensaje confirmando su

ejecución con éxito.

6 Si dcsea rcgresar al menú. dc clic en el bolón (lancelar. ./,\ \

PROT(\ ),V L'apítulo 7 - Púginu: .;5 ESPOt.
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.llunuul tl¿ L suur t Silsl¿ña lntef{ado l)ptimus-Roles dc I'agt

8. CAPITT]LO 8

8.1. ('o\sl t,'t',\s/Rt.PoR'r'[-s.

Figura 8. I Pantalla del Mcnú Consultas 
.Repones

Permiten realizar consultas y/o reportes de la información que haya sido

ingresada al sistema.

Este módulo está compuesto de 9 opciones,

. Empleados

o Rubros

r Préstamos

. Detalle Anticipo y Rol

. Comprobanle de Pago

o Históricos

o Provisiones

o Listado al Bancog

. Planrlla del IESS

las cuales son

PROTCO.v L'apitulo I - I'tiginu: I tsP( )t _

trMlltl¡ t),\ t],tot:trif¡ lt:onf t t¡rtl



.llunuul de I suar t Shtcma lntegraún Optimus-Roles de Pago

l-a opción «le empleado de subdivide en 5 submenús mas. tales como:

. Datos Personales

o F'amiliares

. lngreso,'Egreso

o Comparativo Fechas

. lncremenlo Sueldo

. Ingrcsoi'EgTeso

o Procesos

. Anticipo Parcial

. Anticrpo y Rol

o Detalle Anticipo y Rol

o Listado al Banco

o Planilla del IESS

A su lcz. Ia opción de llistóricos está compucsla Fxrr:

Qr.la

h
¡$
,¡Éi,
J¿i

g,r., ,§
ÉÑA¡

ftsp
|'

d,
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.llunuul tlc f suuritt Sírrcmu Intcl¡ruút Optimus-Role:; dc Pagt

ri.r.r D \.t ()s Pt_Rs()\.\l.us

Esta opción nos permite obtener una impresión por pantalla de los datos

personales de los empleados ingresados al sistema, por medio de múltiples critenos de

seleccrón.

F igura 8.2 Pantalla de Datos Personales

n.t.t.2 \t.\\[_J() Dt_ l_ \ P.r\'r'.\t.r..\.

- ?ol-
d

-:tr'lg

.,\.9
'l:-§¡e
Éf

\f".5
Para manipular esta pantalla. tenemos las sigurentes instrucciones

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la información filtrada por

criterio de selccción efectuado.

El botón Limpiar borra la inlormación digrtada en las ca.jas de texto

EI botón Salir sale o escapa de la pantalla.

Jt5

t sprrcza

G erór¡mo

E leboedor.Gye
0pcrador€¡e
MÜlo 0ba lrdrcctlGye
Admhittrecir Gyc
Verüas Gye Á

PR( )T(.t ),v Cupítulo8-Páginu:.i E:;POl.
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,llunuul e L'suurio Sistema lntcgrudo Optimus-Roles dc I'ago

n.l.l.J D¡.s('RlP('r(i\ Dr. t.os ('.\rtPos.

C<idigo

Apellidos

DltS('RtP('l(.\\tP()

l

Nombrcs Nombres dcl empleado( s)

Eslatura Lstalura del cmpleado( s )

Pcso Peso del cmpleadrl s )

Tipo dc 1'rabajador en el que sc cncucntran clasrficados

los empleados

Tipo de Sangre del Empleado(s¡

-l 
ipo dc 'frabajador

f i¡xl San_r:re

Hasta

de lngreso Desdc Rango Desde - Hasta dc la Fecha dc lngrcso (a la

empresa) del Empleado(s).

Fecha de lngreso - Ma.vor Rango Ma¡'or o lgual a de la Fecha de Ingreso (a I a

empresa I del Empleado(s)

ne.tta a. tr6""ro - n4"norJ Rango Menor o lgual a de la Fecha de Ingreso (a la

emprcsa ) dcl F.mplcado( s )

la Fecha de Salida (de I a

uuo ita

I o lgual at_
Fccha de Salida Desde

Llasta

Rango Menor o Igual de

empresa) del Empleado(s).

Fccha dc Salida - Ma¡or o Rango Mavor o lgual a de la Irecha dc Salida (dc la

Igual a empresa ) del Empleado( s )

Fecha de Salida - Menor o Rango Menor o lgual de la Fecha de Salida (de I a

Igual a cmpre sa ) dcl [:mpleado{ s )

Sexo Mascuhno Scxo masculino del emplcado(s ) l
Sex«r Femcnrno Sexo I'emenino del empleado(s)

P.r
'l'abla 

8. I Campos de Datos Personales

t, 
) t :

PROT«)" Capítuht8-Páginu:1 L.tP( )1.
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i Apellidos del empleado(s)
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8.1.1.{ t.ts t tDo l)]t D.\l'os Pf-RSo\.\t.}.s.
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F igura 8.3 Listado de Datos Personalcs
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.ll anuul tlc Lsuar ¡ Sistemu lntcgra.lo Oplimus-Roles de Pago

8.1.2 ( .\R(,;.\S F,\lilt.t.\Rlts

Esta opción nos permite obtener una impresión por pantalla de las cargas

familiares de los empleados ingresados al sistema, por medio de múltiples criterios de

selección.

n.l.2.t P.\\'t,U.1.,\ I)Í. ( .\R(;,rs FAlill.t,\RLs

s§Pr
ff'. ;,f-

'd., '"+
l/L. - ,.¿¡4Q'

Hff*

liigura [i.-1 Pantalla de Cargas Familiares

8.1.2.2 \t,\\F..tO DE I-,\ P.\\r"\l.I-.{.

Para manipular csla pantalla, tenemos las sigurentes instrucciones.

t:l bo¡ón lmprimir presenta el listado por pantalla de la inlbrmación filtrada por el

criterio de selección cf'ectuado.

El botón Limpiar borra la rnlbrmación digitada en las cajas dc texto

Ll botón Salir sale o escapa de la pantalla

Elaborado.Gye
0perado-Gye
Mano 0bro lndxecte-Gye

AdmlnrshóclÜl Gy¿ :l

I'Rt)'r('( )v ('apilul0U-Ptiqinu:6 E.t P( ) t.
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.llunuul dt L'suaritt Sí,it¿ma lntcgtd o Optimus-Rr cs de l'ago

8.1.2.3 DES('RIP('I()\ Di. LOS ('.\IlPOS.

( .\ItPo D[.S( RIP( t()\
Código Codigo del Empleado(s)

Apellidos Apellidos del empleado( s I

Nomhrcs ' Nombres del empleado(s)

'l'rpo de Traba.jador Tipo de 'Irabajador en el que se encuentran clasificados

los cmpleados
.l'ipo 

Sangrc I ipo de Sangre del F-mpleado(s)

Fecha de Ingreso - Desde Rango Desde - Hasta de la Fecha de Ingreso (a la

I-lasla

F echa

empresa) del Empleado(s)

de lngreso - Ma_"-or Rango Mayor o lgual a de la Fecha de Ingreso (a la

o lgual a I empresa) del Empleado(s )

iFechade Ingreso - MenorlRango Menor o lgual a dc la Fecha de Ingreso (a la

o Igual a empresa) del Empleado(s).

ljecha de Salida Dcsdc Rango Menor o lgual de la Fecha de Salida (de la--

I
I lasta empresa) del Empleado(s )

, Fecha de Salida - Mavor o Rango May'or o lgual a de la Fecha de Salida (de la
I lgual a empresa) del Empleado(s).

liecha dc Salida - Menor ango Mcnor o Igual du la liecha dc Salida (de la

Igual a emprüsa ) del Iimplcado( s ¡

Sexo masculino del empleado(s ¡

Sero femcnino dcl emplcado{ s t

'I'abla 8.2 Campos de Cargos Familiares

Scxo Masculino

Sexo I;cme ntno

PROT('O.v ('upítulo ll - Páginu: - ESP0I-



llunuul tl¿ Lsuur t Sístemu lntcgrudo Optimus-Roles de Pagt

n.r.2.{ r.lst \lx) I)}. (.\R(;os [.\\ilt.1.\R[.s.
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.llunuul de (,suario Sistema lnlcgturl.r Oplimus-Rolcs tlc Pugo

8.t.3 I\(;R1.S()/]t(;Rl_S()

Esta opción nos permite obtener una impresión por pantalla los ingresos y

egresos registrados en el mantenimiento de los empleados ingresados al sistema, por

medio de múltiples criterios de selección.

8.1.3.t P.\\'!.{t.1..-\ I)}. t\(;R}.so/EGR}.S()

Crñpclo Ló9e¿

M¿rÍa lrrnaldóda

Op¿r.dor-Gyc
M.no 0b..lrdi@t.-Gye
A¿nf)¡3trüclon G!€
V.rtó Grr ,l

láboródor

Figura 8.ó Pantalla de IngresoiF.greso

n.r.3.2 \t.\\1...t()Dt_ 1..\ P.\\'t.\1.t..\.

Para manipular esta panlalla. tenemos las siguientes instruccrones

El bolón Imprimir presenta el listado por pantalla dc la intbrmación filtrada por el

crileno de selección efcctuado.

Í§,Po,

f.»
f¡^.. ...r.'tÉ'
, -.¡§¡¡

.&'#

l:l botón l,impiar borra la rntbrmacr<in drgitada cn las cajas dc tcxto.

El botón Salir sale o escapa de la pantalla

PROT('O.|I L'opítulo8-Priginu:9 f-s Po t.

m
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.ll onuul tlt I.suario Sistema lntegrudo Optimus-Rolcs da Pugtt

( ..\ \l P() t)Ls( RtP( t \
Cridigo

Apellidos

Nombrcs

Estatura

Peso

Código del l:mpleado( s)

Apellidos del empleado( s )

Nombres del emple¿do( s )

Eslatura del cmpleadol s ¡

Peso del empleado(s )

1 rpo dc Trabajador Tipo de 
-frabajador 

cn el que se encuentran clasl Ilcados

los empleados

f ipo Sangrc Tipo de Sangre del Emplcado(s)

Estado Empleado lndia los estados a los que deben perlenecer los

empleados impresos

Fecha de lngreso l)esde,Rango Desde - Hasta de la fecha de lngreso (a la

Hasta empresa) del Empleado(s).

Fecha de lngreso - Mayor

o Igual a

Rango Mayor o lgual a de la Fecha de Ingreso (a la

empresa) del Empleado(s).

ha de lngrc'so - Menor Rango Menor o lgual a de la Fecha de lngreso (a la

o lgual a emprcsa) del F-mpleado(s)

Fecha de Salida Desde Rango Mcnor o lgual dc la Fecha dc Salida (de la

Hasla empresa) del Empleado(s ).

Fecha de Salida - Ma¡-or o

Igual a

Rango Mavor o lgual a de la fecha de Salida (de la

empresa) del Empleado(s).

Fecha de Salida - Menor o

Igual a

OSP.0¿

$,"1
Rango Menor o lgual de la Fecha de Salida (de la

cmpresa) del Empleado(s).
i--
Sue ldo Sueldo llásico Indica el sueldo trásico que deben poseer los empleados

en la impresión
'r¿tEl'li¡ I¡ l¡!

' ', acA
¡ r| .U§

rE8¡ltSueldo Valor Hora Indica el Valor Hora que deben poseer los empleados

en la impresión

PROT( ( ).v ('upitulo I - Páginu: l(t tt,\ POl-

n.r.l.J Dt s( Rrp( r(i\ l)L r.os ( .\\rpos.



.llunual t l,sutrio §istemu lnlegrado Optimus-Role; de Pu¡¡o

( .r\tPo
Segu. Med - Dias

Seguro Médio

Segu. Med - 9'o Seguro

Med. Paga Empl.

DUS('RtPCt \
corre lndica si debe imprimir los cmpleados

dias cn los que empieza a correr cl

I'11',":d":TIu "p''*

oue msean los I

I

seguro médico 
I

l

___ __,1

Segu.Med Seguro,lndica si debe impnmir los cmpleados que poscan el

Médico Mensual l'alor pt)r scguro médico mcnsual indicado en esta

opción

Bono-Beca

Mcnsual

llono-Beca

Mcnsual

Indica si debe imprimir los empleados que posean el

porcentaje por seguro médico que paga el empleado

indicado en esta opción

llcca Indica si dcbc ir¡pnmrr tos ernpl"uOor qr" posean et 
'

r,alor por beca mensual indicado en csta opción

Rono Intica si dehe impnnrrr los cmplcados que ¡rscan cl

valor por bono mensual indicado en esta opción

Antc.Parc.

Parcial

fc"r".l- -
Mensual

Comedor

paga Empl

Anticipo Indica si debe imprimir los empleados que posean el

valor por anticipo parcial indicado en esta opc!ón

Comedor Indica si debe impnmir los empleados que posean el

valor por comedor mcnsuat indicado en csta opción

porcentaje por comedor que paga empleado indicado en 
I

I 

esta opción

Sexo Masculino lndica si dcbe impnmir cmpleados de sexo masculino

Ssxo Femenino Indica si debe imprimir empleados de Sexo femenino'. \

Tabla 8.i Campos de Ingresos ¡- Egresos

"r /üJ l .,^.

, ----+r'
r-.i orirau¡
,l t.:( ,I.Cd
CAMIIJ§
r¡¡ar

PRO r( ( ).v Cupitukt 8 - Púginu: ll ESP0I.



.llunuul tlc Lsua¡fut Sistcmu lntegrulo Optimus-Rola; fu Pu¡¡o

8.1.t.{ r.ls t.\tx) l)u t\(;R}ts(vt (;R[.s().

[;igura 8.7 Listado dc lngreso,'tigreso
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.lltnual da L suur t Sistctnu lntagrudo Optimus-Roltt; de Pugo

8.r.-l ( o\tP.\R.\'¡'l\'() I)1. tl.( u.\s

Esta opción nos permite consultar y obtener una impresión por pantalla de las

dif'erentes lechas asignadas a los empleados ingrcsados al sistema, por medio dc

múltiples criterios de selección, y asi poder realizar una comparación de las fechas

presentadas.

It.t.{.t P\\I \t.t.\ l)t.. ( ()\tP.\R\Il\'o l)1,. l.}.( 11.\s

@3
4

m
0§
m
ú37

m€
010

ú12
flr 3

014

018

Mo¡án Bonla
HurrÍo 8oñla
P¡lr¡ SCa¿a
Velóq-€z VargEs

Y¡gr¡al Cddaón
Za¡Srao M endoea

Ddg& 0nego
E splnozr B eh.vd6
EugEí¡o Soddro

Gff:rb? Pied¡aha
Godo Bq¡hin
Lile¡ Yigu¿l

)lacelo Ed¡ardo

Ju¡ilAberlo
E n¡ Prcd¡d

Edcka lsabél

lngnd Gcrnü¡a
José Pdrdoo
Fl¡rrsco Xavcr
Kláb"l odo
Seg-:ldo
Boosevel Arúes
6lorü Grre
Wüx¡ Ardes

AdÍñdr€
Adnñrsta
Adnirdrá
Adr¡aidra
Adrnstr.
Adrhistd
Verta Gy

V¿rl6s Gy

Vertd Gy

Verlas G!
Vorfas 6y
Verl6 Gy

1g$/fE/r 5

2jItrñ2n1
1Wn2n1
1995¡ 0/18
'r9src64t2
'1S2¡ 1/11

1g$^En 7

1Wn2/D2
1S.tñ I /13
'r 9s/07/03
19B¿./ffi/12

1988/f13/01

156/11/16
1$1m6/23
1942/09m1

1972n5¡
'r98r/09/04
't$5/11/13

lHfrííi ¡
19/.2n3/17
1S1/1 1 /30
1971f,!,/11
t 1to1t27 Jfr

[:igura 8.8 Pantalla de Comparativo de Fechas Gt.
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.ll rnuul dt I suurfut Sí:'tema lntegrado Optimus-Rolcs de Pugo

8.1.{.2 \t,r\u.t() DE t..\ P.{\l',\LL,t.

I)ara manipular esta pantalla. tenemos las sigurcnlcs instruccionts

t:l botón Buscsr el'ec¡úa la búsqueda de los empleados registrados en el sistema,

depcndrendo del criterio de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que no se ha1-a

ingresado algún criterio, seán mostrados todos los movimientos.

F.l botón Siguiente continua presenlado el resto dc préstamos. cuando el número de

registros sc'brepase la cantidad de regrstros que es posib¡e presentarla en el grid.

t:l botón lmprimir presenta cl listado por pantalla de la información fi ltrada por el

criteno de sclección efectuado

El botón Salir sale o escapa de la pantalla

8.r..r.1 Dt-s('Rlp('t(i\ DE r.os (.\lrPos.

( \\tP() DUS('RtP( l \
Identi ficación - Código Código del Empleado( s )

Identificación - Apellidos Apcllidos del empleado(s)

ldentificación - Nombres Nombres del empleado(s)

I

Tipo de Trabajador Tipo de Trabajador en el que se encuentran clasificados

los empleados

ús
$ üt

Estado F-mpleado Indica los estados a los que deben petenecer los

empleados impresos

,t¡fit. . ,iL t¡ttl
. 

:r cál
\ lll i,(

PE§A¡lngreso Desde Hasta 'Rango l)esde l{asta de la lrecha de lngreso (a la

cmpresa ) del l:mpleado(s ¡.

Ingreso - Mavor o Igual a Rango Mayor o lgual a de Ia Fecha de Ingreso (a la

empresa) del Empleado(s).

,lngreso-Menoro lgual a Rango Menor o lgual a de la Fecha de Ingreso (a la

empresa) del Empleado( s ).

PROT('O,V L'apítulo ti - Página: l1 ESP()t_



.llunuul da L suurfut Sistemu lntegradtt Optimus-Role; de Pago

('AltPo I)t_s( RtP('l \
Ingrcso Dia Mes f)ia vro Mes de la F'echa de Ingreso del Empleado

Salida Desdc flasta Rango Dcsde Hasta de la Fecha de Salida (de la

empresa) del Empleado(s).

Salrda - Mayor o lgual a Rango Mayor o Igual a de la Fccha dc Salida tdc I

empresa) del Empleado(s¡.

Salida - Menor o lgual a Rango Menor o lgual de Ia Fecha de Salida (de la

empresa) del Empleado(s)

Salida Dia Mes Dia vro Mes de la Fecha de Salid¡ del Empleado

Nacimiento Desde Rango Desde Hasta de la Fecha dc Nacimiento del I

Empleado(s). l

Rango Mayor o lgual a dc la Fecha de Nacimiento del

Empleado(s).

lrr.o I

¡ 
Nacimiento - Mayor o 

I

ilgual a 
i

Nacimicnto

Igual a

Menor o iRango Menor o lgual de la Fecha de Na

f:rnplcado( s )

Nacimrento Dia Mes Dia y o Mes de la Fccha de Nacimiento del Empleado

F in Contrato Rango Desde Hasta de la Fecha de Fin de Contrato del

Empleado(s).llasta

I:in Contrato - Ma¡-or o Rango May'or o lgual a de la Fecha dc liin de Contrato

Igual a del I:mpleado{s ¡

Fin Contrato - Menor o 1 Rango Mcnor o Igual de la Fecha de Fin de Contrato

lgual a del Empleado(s).

["in Contrato [)ia Mcs Día yio Mes de la Fccha de Fin de Contrato del

ulino Scxo masculino del empleado( s ¡

I

ocarlt:mp
sD?¡

Scxo Femenino Sero ttmcnino dcl cmpleadol s )
I

'T

Tabla 8.4 Campos de Comparatiro de Fccha
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.ll unual dc L'suurio Sistema lntcgrddo Optímus-Rola; úe Pügo

8.1.¡.{ r.tsl',\Do Dt: ('o\tP^RA'ilvo DE t 1.('tl.\s

I igura 8.9 [.istado de Comparativo
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.lÍunuul dc L sulrio Sistema lntegrudo Optimus-Role; de Pugo

It.t.5 I\( Rl.\t1.\ l() I)[] Sl t.l.lx)

Esta opción nos permite consultar y oblener una impresión por pantalla de los

incremcntos realizados sobre los empleados ingresados al sistema, por medio de

múltiples criterios de selección. ¡- asi poder realizar una comparación de los sueldos

realizados.

8.1.5.r p \\'t \t.1..\ l)t. l\( Rl.\t1.\'l o t)t. st l.t.tx)

01/01/20m

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5

5 _lj

Parcr¿l

005

005

006

006

005

007

007

Jqé Ge¡ó¡irp
José GcrórúrÉ
Jcé Ge¡órrrr¡
JúeJerd
Júr JarEl
Júa Jorrl

I etty Pakicr¿

Brúty PÁhEra

l¡út¿ P.lrEi¿
l5*ra P¡hrr¡
ll¡r¿ Patrc¡¿

M¡Í¡ Elon¿

Müi. Elcn.

Vah Hora

AñtEDo Pacd
Sueldo Básrco

V6lq Hora

Anlrcrpo PaoJ
SueUo Básico

Vllcr Hor.

m3 Avies E spirzo
003 . Avlár Espir¡¡
ü)3 Avié¡ E¡prpz¡
001 Eakleon 0nala
001 BaHrón 0rcl6
001 Ealdeó¡ On¿io

8eñ*á¿d Vleqgs
8cñ.bá2u Vlcgas
8rirles Ztlñga
8úrcs Zriñi¡n
Erones Zñga
Canpclo Lópe:
Cürp.lo L@

0 2m1^)1rc1
0.2fII mlml
0 2úr/0{/0r
0 2ú1/04m1
0 2m1^X/or
0 2m1ru1ru1

0 2m1/04/01
0 zm/olt/ül
0 2m1ó¡t/01
0 2m1,/0{/01
0 2m1l0am1
0 ml m{/0r
0 2mr /04/01

Sueklo Bá§co
V6lx Hoir
A/*E¡po Pdcd
5r-oklo 8ásrco

Vól€. Hore

Figura 8. l0 Pantalla de Incremento de Sueldo
DF.P9r

(.$,
trJtrr. "qS

t/i 'q¡q¡

'.ülf*
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.ll unual d¿ ( suaritt Sistcma lntegrado Optimus-Roles dc l'ago

n.t.5.2 \t.r\l..to Dl. t..\ P.\\ l \1.1..\.

Para manipular csta pantalla. lcnemos las siguicnles instruccrones

El botón Bugc¿r elbctua la búsqueda de los empleados registrados en el sistema.

dependiendo del criteno de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que no se hata

ingresado algún criterio, serán mostrados todos los movimientos.

El botón Siguiente continua presenado el resto de préstamos. cuando el número de

registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el grid.

El botón lmprimir presenta el listado por pantalla de la información filtrada por el

critcno de selección efcctuado

Ll botón S¡lir sale o escapÍr de la pantalla

ft.l.s.3 r)l.s( RIP('t(i\ Du Los ( ,\ItP()s.

c.\}tPo D1-S('RIP('I \
dent: ficación - CMigo Código del Empleado(s)I

dentifi cación - Apellidos Apcllidos del empleado( s)I

ldentillcación - Nombres Nombres dcl empleadds)

Tipo de Empleado I Tipo de Trabajador en el que se encuentran clasificados

lros empreados 'nFlltnn
______.1

Incremenlo []n

lFecha de lncremento - lRango Desde - Hasta de la Fecha de incremento

Desde Hasta

llndica la Remuneración sobre la cual se aplicó el

iincremento.

PR( )T(-( ).+t ('apítulo I - Ptiginu: lN r:sPot.

\ ¡!i ¡_ I!
FEñ^'



.ll unuul da L suarüt ,\istema lntegrado Optimus-Roles de Pugt

('.rlrPo DEs(.RrPCrÓ\
l;echa dc Incremcnto

Malor o lgual a

- Rango Ma¡ or o Igual a dc la Fecha dc incremento

Fecha de Incremento - Rango Menor o lgual a de la Fecha de incremento

Menor o lgual a

Tabla 8.5 Campos de Incremento de Sueldo
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.llunual de L suur t Sístemu Inlegralo Oplimus-Rolet; de Pago

E.t.6 Rt IIROS

Por medio de esta o¡rción es posible consultar l- obtener una impresión por

pantalla de los rubros ingresados al sistema, por medio de múltiples criterios dc

selección.

It.l.6.l P \\ l \1.1. \ I)t.. Rl BR()s

Fiuura 8. l2 Pantalla de Rubros
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.ll anual de L'suurío Sislerna Inlegtudo O?timus-Rol¿s .le Pu*.)

8.t.ó.2 \t,\\I..r() Dl. L,\ P.\\',t.\1.t...t.

Para manipular csta pantalla. tenemos las siguientes instruccioncs

Ll botón Buscar efectúa la búsqueda de los empleados registrados en el sistema,

dependiendo del criterio de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que no se hava

ingesado algún criterio, serán mostrados todos los movimientos.

El botón Imprimir presenta el list¿do por pantalla de la información filtrada por el

criteno de selección efectuado

El botón Salir sale o escapa de la pantalla

8.1.6.3 D¡:,sCRtPCt(i\ DU t.OS CAIIPOS.

Dl-s('RIP('l(i\
Código Código del Rubro(s)

f)escripcrón Descripción o nombre del rubro(s)

Fijos o NO Fiios Rubros Indica si debe impnmrr los rubros fijos del sistema

[T*T:""
I Fijos o NO F¡os Rubros Indica si debe imprimir los rubros NO hjos del sistema

NO Fijos del Sistema

Clase o Delinición Indica la clase o definición a la que deben pertenecer

los rubros consultados v,'o impresos

'labla 8.ó Camgrs de Rubros
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llunuul dc [.'suario Sitema lnrcgrafut Optímus-Role; de Pagt

fl.l.6.-t t.tsl .rD() D]. RI IIR()S
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.ll unuul dc Lsuurio SisTema lntegrudo Optimus-Rolc:; rlc Pago

ft.l.7 PRí.st {}t()s

[:sta opción nos permite obtener una impresión por pantalla los préstamos oi

deudas que los empleados havan contraido contra la empresa o alguna otra entrdad, dc

manera de conocer el cstado de cuenta de un empleado(s), cste listado se lo puede

generar por medio de múltiples criterios de selección.

ft.l.7.l P,\:\-'t At.t.A Dt PRus t'tllo

fjigura 8. I 4 Pantalla de Préstamos
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.llunuul lc [, suario :;istemü lnlcgrudo Optimus-Rolt:; de Pugo

E.|.7.2 \I.\\1t.1() DU t..\ P.\\',¡'.\t.¡..\.

Para manipular esta pantalla. tencmos las siguientes instruccloncs

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la infbrmación filtrada por el

criteno de selección efecluado.

lil botón l,impiar borra la inlbrmacr(rn digitada en las cajas de tcxtr¡

l:l bottin Salir salc o cscapa dc la pantalla

tt.l.7.l l)l.s( RIP('lo\ Dl. l.os ( ,\\lPos.

(.\\tP()
Código Código del Empleado(s)

, Apellidos Apellidos del empleado(s)

Dl.s(rRtP('lÓ \

__l

Nombres Nombres del empleado(s)

I)cpartamcnto Codigo _v., Descripción del de¡nrtamento por el cual se

desea obtener cl listado.

Umpleado Fijo lndica si debc imprimir los empleados l¡os del sistema

Servicios Preslados lndr ca sr debe impnmir los empleados contratados por

scn,icios prestados

Sero Masculino lndica si debc impnmir emplcados de sero masculino

Scxo Fcmcnino Indica si debe impnmir empleados de Sexo fémenino

Rubros

rip lráUa¡

Rubros por krs cuales dcbe cmitir el listado

'Iipo de Trabajador en el que se encuentran clasificados

los cmpleados

Motivo Préstamo Motivo por cl cual ha sido efectuado el préstam

PROT<'O.v L-tpítukt 8 - Pti¡¡ina: )l

()

[:t;P( )t.



.ltunual dc I suario Sistcmu lntc¡¡rudo Optimus-Rrtla; de Pago

( .\ 1l P() Df,S('RIP( I()\
[:st.Préstamo Indica los estados en los que

préstamos (prestamo pendiente,

etc. )

se encuentran Ios

préslamo cobrado,

Fch Registro

Hasta

Rango Dcsde Hasta de la Fecha de Registro del 
,

Fch Registro - Mayor o Rango Mayor o lgual a de la Fecha de Registro del 
I

lgual a I)rcstamo

Desdc

prcs ()tam

Fch Registro - Menor o Rango Menor o lgual a de la ljccha de Registro de

[gual a Préstamo

it
1

['-ec ha

Ilasta

Fccha Pagos

lgual a

Fecha Pagos

Igual a

Pagos DcsdciRango Desde - llasta ¿é ta ttccni¿c pagos icobro¡ <lc

los préstamos

Mat or o
f-

Ra

los

ngo Mayor o Igual a dc la Fecha de pagos (cobro) de I

préstamos

- Menor o Rango Menor o fgual de la Fecha de pagos (cobro) de

los préstamos

fngreso Trabajador

Desde Hasta

- Rango Desde - Hasta de la Fecha de ingreso del L

Itrabajador 
I

lngreso Trabajador

Mayor o lgual a

Rango Mayor o lgual a de la Fecha de ingreso del

trabajador

I

L ___ ______-l L

1 
lngreso Trabajador - ]Rango Menor o lgual a de la Fecha de ingreso del 

I

Menor o lgual a ltrabajador i

No. Cuota Flntre Y Rango Desdc

préstamo(s)

Ilasta del númcro de cuotas dc¡

- Ma"or o'l
rpréstamo(s)

No. Cuota

Igual a

No. Cuota

Igual a

Menor o iRango Menor o Igual a del número de cuotas del ,

préstamo(s)

PROT( Ov ('upítul¡, 8 - Púginu: -'5 ESPt)t.



.\Íunuul dc l suurio Sislcmu lntcgrurlo Optimus-Roles dc l,ugo

CAMPO
Va Cuota - Menor o

I guar a

I)t.s( RtP( to\
Rango Menor o lgual a del valor de la cuota

Monto - I'.ntre Y Rango l)csde llasta dcl valor dcl monto

Monto Malor o Igual a Rango Mayor o Igual a del valor dcl monto

Monto Menor o lgual a Rango Menor o lgual a del valor del monto
-fipo Reporte Normal Tipo de Reporte presenudo las cabeceras del rcporte
-l'ifx) Reporte t)ctalle Tipo de Re¡nne presentado detalladamente cl desg lose

rcrx)rtcdc

Solo [)eudas lndrca que deben ser prescntados los préstamos t¡ue

todavia se cncuentren como ¡^--ndi entes dc ct¡hro

Moneda [.ocal Indica quc debe presentar los r alorcs cn moncda local

Moncda l)tilar lndica quc dcbe prcsentar los valores e n m<.rneda dólar

oó Inlerés l:ntre Y Rango Desde llasta del frcrcentaje de interes aplicado i

sobre el préstamo

o.o Interés - Mayor o lgual Rango Mal'or o Igual a del porccntajc de interés

ll aplicado sobre el prestamo

9o lntcrés Mcnor o lgual Rango Mcnor o Igual del porcentajc dc interes aplicado

sobre el préstamo¡

Va. Cuota l:ntrc Y Rango Desde Ilasta dcl valor dc la cuota

Va. Cuota

lgual a

Ma¡'or () Rango Mayor o lgual a dcl valor dc Ia cuota

Tabla 8.ó Campos de Preslamo üs
{)r''
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.llunual de Lsuaritt Sislema lntegrudo Optimus-Roles de Pagt

8.t.7.-t t.ts'tADo DE PRí-STA]\!O

L¡¡F h.ri--.:

q'{b.r-¡ I DPTO tÍlltrIra, Y DlSTRll JClOta

?9rt¡rú¡r ,rrP-RIt¡ s A lJ§rADO Dt Pr.lsrlvos

(,úr ¡a-¡n ¿¡ t-L.4. Ra!

I.¡l Fr tlt.tun¡:

.,.. x.r¡r ¡¡ ttL.- Ra,

r¡r-! v.br !.1¡r I9C-¡ o ^.-;

¡605/lú¡
I
No{us r^-t¡lsl¡¡o ln i

¡,¡,¡¡. ¡ ¡.¡¡.f. r6.-L.lL ñi..

f¡PTO ¡OX¡¡¡lTturT/fl¡^N3¿nO

L¡tr.r h'.ttEa¡

DPTO ,.^CIONAL DE vE¡-:^s-Qr.-Vr!

F igura 8. I 5 l-istado de Préstamo
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.ll anuol de L suurüt Silema Integraút Optimus-Rola; de Pago

fl.l.8 DLI At_l.t_ .\\I't( tPo l. Rol.

Esta opción nos permite obtener una impresión por pantalla de los movimientos

que componen los anticipos v rol de pagos de los emplcadosi este listado se lo puede

generar por medio de múltiples criterios de selección.

{t.l.E.t P.{}- t',,\Lt,A DE I)}. rAt.Lft ANI I('¡PO } Rot.

Iiigura 8. l6 Pantalla de Detallc Anticrpo r Rol

8.1.8.2 \I.\\1..t() t)I. r.,\ p.\\I.\t.t..\.

Para manipular esta pantalla. tenemos las siguientes instrucciones

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la infbrmación filtrada por el

criterio de selección et'ectuado.

El botón Limpiar borra la infbrmación digitada en las cajas de texto

El botón Salir sale o escapa de la pantalla.

E laboador.Gye
0peredor€ye
Mao 0bra lrdrecta.G¡re
Adm¡st acDn Gye :i
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.ll unuul da L suurio :;isternu lnt¿grudo Optimus-Rr cs de Pu¡¡o

ft.t.8.3 DES('RtP( l(i\ Df. t.OS ('A1!lPOS.

('AlrPo D},S('RIP(-IÓ\
Antrcipo de Sueldo Indica que serán impresos los delalles del anttcrpo de

ucs ldo

Rol de Pagos Indica que serán impresos los dctalles dcl rol de pagos

Indica que serán presentados todos los desgloses de los

rubros aplicados en los movimrentos o generación del

anticrpo o dcl rol dc pagos

f-nuuro - eg puao ---Indi"u qre s"rán pre-r.ntudos lo. to-l"l.r por l"r rrbr*
aplicados en los movimientos del anticipo o rol de

pagos, es decir, agrupado por rubro.

I-.mpleado Códrgo dcl Empleado(s)

A¡rllidos Apcllidos dcl empleado( s)

Nombres Nombres del c'mpleado( s)

Moneda - Nacional lndica que los valores serán presentados en moneda

nac ronal
4
Moneda Dólar Indica que los valores serán presentados en moneda

dólar

'f ipo de l-raba.iador f ipo de T'rabajador en el que se encuentran clasificados

los cmpleados

'l'abla 8.7 Campos de Detallc Anticrpo ¡'Rol

I'R()T( O.v Cupitukt tl - Ptiginu: )') E:;P( )l _
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.llunual d¿ f. suario Sirleñu Inle!!rud Ot limus-Roleli ¿e Pago

8.1.8.{ l.rs t'.\lx) t)}. D}_ 1,\LL}_ Dt t§t ¡('tPo

I,¡.-rL ¡ Airüi. r.¡.-'L.¡. ñFr
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Figura 8. l7 l.istado de Detalle Anticipo Quincenal
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.lf anual dc Lsuur t S¡s7ema lnlegru¿lo Optimus-Roleli .le Pago

8.r.8.5 t.tsTADO Dft DU'.t At-t.t, DU ROt. DE PA(;O
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lÍunuul tl¿ ( suur t SLúema InleÍirudo Optimus-Role; de Pugo

ft.l.e ( oltPRoti.\\'r'1. r)[. P.\(;()

Esta opcrón nos permile obtener una impresión por pantalla de los comprobantes

de pagos de los anticipos 1, rol de pagos de los empleados.

tr.l.e.l P \\'1"\1.t.1 l)Í: ( o\tPRolt.\\r't. I)1. P.\(;o

:,,I
ll

\
t

lrrgura 8. l9 Pantalla de Detalle Anticipo ¡ Rol

8.t.9.2 ltAtiI]JO DE t..{ PA§'r.'\LLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la información fi ltrada por el

crileno de selección efectuado.

El botón Salir sale o escapa de la pantalla.

El botón Ordenar Rubros de Ingreso, presenta una pantalla para indicar al

sistema el orden de presentación de los rubros de movimiento de ingreso en los

comprobantes

Co|íPFoBANfE 0E PAGo DEL'l AL 30 deABB|L/2001

E ugeno 5o ano

Segundo

Ehbo¿do€ye
0perads Gye
Hllo 0úa lndir€cta-Gy€

Adnrrisheim Gye :l
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.lf anual dc Lsuario Sitlema lntcgraút Optimus-Roles de l'ago

El botón Ordenar Rubros de Egreso, presenta una pantalla para indicar al sistema

el orden de presentación de los rubros de movimiento de egreso en los

comprobantes

n.l.9.J I)I_s( RtP( tO\ Df. L()S ( .\\tPOS.

( .\lt P() +
IIndrca

DES('RIP(]IOT¡
'l'itulo la cabecera que debc' ser presentada en cada

bantecompro

Antrci¡r dc Sucldo lndica quc scrán imprcsos Ios comprobantes dcl

antrcipo de sueldo
' ' 

-.J
Rol de Pagos Indica que serán impresos los comprobantes del rol de

Moneda - Nacional ilndica que los valores serán presentados en moneda

I nacional

Moneda - Dólar Indica que los valores serán presentados en moneda

dólar

Apellidos

Código Emplcado Código del F"mpleado(s)

n p.llr.tos del empleado( s)

Ñrn¡r"i á" I cmplcado(s )

-fipo 
dc 't'rabajador 't'ipo de 'frabajador en el que se encuentran clasilicados

los empleados

Nombrcs

_)

Tabla 8.tt Campos de Comprobante de Pago
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.ll unuul tlt L suarfut Sistcmo lntegrado Oplimus-Rolcs de Pugrt

8.t.9.1 I.tSI.\tX) I)1. ('.()\II'ROR.\\ l l. l)]. P\(;()

Figura ti.20 t-istado de Comprobante de Pago
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.llunual dt I.'suuritt Síslemu lntcgra.lo Optimus-Role; de Pago

8.t.I0 ltts t oRt( os - I\(;Rl.s()/f.(;R[.so

Por medio de esta opción es posible emitir el repone de los movimienlos

históricos de ingreso y egreso rcgistrados en meses o años anteriores al mes y año

corriente, utilizando múltiples opciones o critenos de selección para filtrar la

información que desea obtener.

8.r.r0.1 P.{\l Al.r..\ D}- Ilrs] (iRr( ()s - l\GR[so/H(;R[.so.

Figura 8.21 Pantalla de llistoria de IngresosrEgresos

Esta pantalla permite obtener un listado de los ingresos !' egresos históricos

registrados en el sistema, lales como rngresos ¡' descuentos, horas exlras. atrasos, elc.

[:l reporte es obtenido filtrando por los criterios v combinaciones efectuadas.
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lÍunual dc Lsuurfut Sistemd lntcgradtt Optimus-k a; de Pu¡¡o

{t.l.lr).2 }t.\\[..to t)[. t.,\ P.{\ L\l_1..,\.

Para manipular esta pantalla. lenemos los siguientes anunciados

El botón Imprimir efectúa la impresión de los Movimientos o reghtrm,

dependiendo del criterio de búsqueda ingresado. Si fuera el caso que no se ha¡-a

ingresado algún criterio, serán mostrados todos los movimientos.

El botón l.impiar borra la rnlormación ingrcsada en las ca.jas de texto de la pantalla

Si desea salir de la pantalla, debc ubrcarse en el botón Salir o presionar l:nter sobre

el mismo, pra regresar al menú pnncipal.

8.1.10.2.1 DESCR|PC|ÓN DE CAMPOS.

0spq
q")
.rl§i- 1fi
dliJ l'C

QtIr'l¡
Srr,

GrltPo DESCRIP(]IÓN
Código

Apellidos

Nombrcs

Sexo Masculino

Scxo Ircmcnrno

Departamenlo

Motr\ o

Rubros

Tipo de Empleado

Códi go( s) del(os ) empleado( s )

Apellido(s) del(os) empleado( s)

Nombre(s) del(os) empleado(s)

Sexo Masculino de los empleados

Sexo Femenino de los empleados.

Código y Descripción del departamento mavor dc
los empleados.

Codigo y Descripción del motivo de los
movimienlos.

Codigo l Descripción de los Rubros de los
movimientos.

Codigo v Descnpción de los tipos de empleados
de los empleados.

t,R( )t'('( ) v Capitukt I - Ptiuina: -16 t sPot.



.llanuul tlt L.'suur t Sí\temü ln¡cgtatlo Optimus-Role:; de Pugo

CAUPO DIiSCRIP('IÓN
Ilstado de Empleado

F-ch.Movimiento

Ingreso Trabajador

Salida Trabajador

Ordenado Por

Código y' Descnpción de los l:stados en los que

se puede encontrar un empleado

Fecha de Registro de los movimientos

Fecha de Ingreso de los empleados

Fccha de Salida de los empleados.

Orden

Tabla 8.9 Campos de Pantalla de Históricos Ingresoil:greso

8.1.,10.2.2 IMPRESIÓN DE LISTADO.

Para el manejo de la Búsqueda sn esla pantalla, tenemos las siguientes

instrucciones:

l. LJbiquese sobre el Cam¡n por medio de la tecla TAB o et'ectúe Clic con el Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el

valor para ese Campo. Puede utilizarse el carácter de asterisco para realizar una

búsqueda masiva de los préstamos. En el caso de la lista, debe seleccionar los

estados en los cuales os préstamos se pueden encontrar, si selecciona la opción

<TodoP de este listado, buscaá todos los préstamos sin filtrar por los estados, asi

haya dejado de seleccionar estados debajo de esta opción; si no se encuentra

seleccionada la opción <Todo9, comienza a filtrar solo por los estados que se

encuentren seleccionados.

.3. Una vez que ha-v.-an sido ingresados todos los criterios de búsqucda que se desean,

debe ubicarse en el botón Buscar. por medio de la tecla 'l AB: o también pucde

presionar la tecla AL-['v la letra subra¡-ada del botón Buscar.
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.ll unual dc Lsuurio Si-stema lnlegrudo Optimus-Rolet; úe Pugtt

8.1.10.2.3 LISTAOO DE HISTÓRICO INGRESO/EGRESO.
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.Vanual dc L'suurio Sí\tema lntcqrüdo Optimus-Rolcs tlc Pag0

8.r.1r ('Ol"st t.'rA ilrsI(iRt(.A Dft PR(x'[.sos ] REvERsr()Nr.s

Esta opción permile consultar los regislros históricos acerca de los procesos

generados en el sistema. Estos registros históricos son el rastro que guarda el sistema

de los procesos generados, ¡ son indispensables para realizar reversiones de los

procesos.

n.t.ll.l P.\\.t,\t.r..\ r)[. (.()\st l.r"\ r)]. PR(x t.s()s \ R[.\ [.Rs!()\t.s.

ljigura 8.23 Pantalla de Consulta histórica de Procesos v Reversiones

Para llevar acabo la búsqueda de registros procesos \- reversiones generadas.

puede realizarse por cnterios, tales como año y meses (año y mes en que fueron

generados).

Esta opcrón es útil para realiz¿r el rastrco de los procesos gencrados en el

slstcma
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.llanuol de Lsuurio Sísttmu lnlegraút Optimus-Roles dc Pago

8.r.t 1.2 \t,\Nu.to Dt L,\ P{\I{t.t..\.

'l'enemos las siguientes instrucciones que a_y.'udan a manipular esta pantalla

El botón Buscar realiza la búsqueda de los registros de procesos v reversiones

grabados en el sislema. según sea el cnreno de búsqueda ingresado.

El botón Siguiente continuri presentado el resto de registros, en caso de que el

número de registros sobrepase la cantrdad de registros que es posible presentarla en

el grid. o sobrcpase la cantidad configurada de registros presentados en consultas.

El buón Ver Det¡lle presenu la pantalla de *Det¡lle de Consulta e Historia de

Procesos y Reversiones* para consultar las tablas y los registros de las mismas que

fueron utilizadas o afectadas para llevar a cabo la generación del proceso

previamente seleccionado desde Ia pant¿lla de Mantenimiento de Depuración de

Historia de Procesos v Reversiones por medio de efectuar click con el mouse sobre

el registro requendo entre los registros presentados en el g,nd. Esto es de gran

utilidad para a¡'udar a resolver problemas a personas de contrcimrentos técnicos.

Si dcsea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presronar [']nter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

a

n.l.l l.J I)l.s( RtP( to\ l)[. ( \\tP()s.

Tabla 8. l0 Campos de Pantalla de Consulta de Procesos v Reversión

L
I*qP

(.\\tPo DESCRIP(]I()¡i
Año

Mcs

Año{s) de generación del(os) registro(s) de
Proceso(s) v Reversión.

Mes(es) de generación del(os¡ registro(s) de
Proceso( s ) ) Reversrón.

PROT( O.tt L'upitulrt I - Ptigina: Jl) ESP(,



.ll unutl de L suarüt Sístcmü lnÍegra¿o Optimus-Rolts de l'ago

8.1.t l.-{ BÍTSQUEDA DE, REGISTRO.

[,as instrucciones a efectuar son las siguientes

l. [Jbiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del cvento Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a seleccionar el criteno por el

cual desea filtrar los datos.

3. Luego de haber ingresados todos los critenos de búsqueda que se desean, debe

ubicarse en el botón Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede presionar

la tecla ALT y la letra subrayada del botón Buscar.

c§sstn
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.ll anuul dc L suurio Sistemu lntegruút Optimus-Roln de Pagt

n.t.r2 Ilrs'rÓRr('o Dr. .\N'r'r('rPos PAR('rAr.}]s

Por medio de esta opción es posible obtener una impresión por pantalla de los

anticipos parciales o semanales generados en el sistema en meses y años anteriores al

mes 
_v.. 

año corriente, por medio de múltiples criterios de seleccrón.

n.l.l2.r p.\\t.\r.1.,\ l)1. HrsIÓRt('o DI..\\'It( tP()s P.\R( t.\t.ES

.*.r)
-vil¡l .,
/..S--o»
,r' .ó^'§

'!,SÉ
Iiigura 8.2-1 l)anlalla de Histririco dc Anticipos Parciales

8.1.12.2 \tA\EJO Dt ¡.^ PA\r'ALt..{.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones

El botón lmprimir presenta el listado por panlalla de la información filtrada por el

criteno de selección efbctuado.

El botón S¡lir sale o escapa de la pantalla.

2001

Anticipo Parcral No 1

E lScador-G¡,e
0peradorSye
Mano 0bra lndrecta.Gye

lAdmntstreclon Gye :_

PR( )T('().lt ('apítulo ll - Página: t2 t:,li Pot.
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.ll unuul dt ( suur t S¡s'tcña lnlegrudo Oplimus-Role:; de Pago

8.t.t2.3 Dl.S( RIP( tÓN Df. t.()S ( AttP()S.

( AltPo DlrS( RrP('rÓ\
Años en los que se ha realiz¿do anticipos parciales o

semanalcs

osn

c scsM Meses en los que e ha realizado anticipos parciales o

semanales

Antrcipo Parcial Anticipos Parciales realizados en el año l mcs

sclcccionados cn sus opcioncs rcspccli'ras

Código Empleado Código del Empleado(s)

Ape llidos Apellidos del Emplcado( s )

Nombres Nombres del Empleado{ s¡

-tipo 
de Trabajador Tipos de trabajador que se desea sean observados en el

listado

l abla 8. I I Campos de Histórico de Anticipos Parciales

^S-,-:\.,BL§
..r - .,r(r

s.d¡
J :r*br,
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.llanual de L'suarüt ,\istema Integraúo Optimus-Rttlc; de Pagt

n.l.l2.J I IS',I'.\t)() t)[. IilSt()Rr( O I)[...r\ I l( IP()S P\R( 1,\1.]-S

Irigura 8.25 Listado de Histónco de Anticipos Parciales
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.llanual de L:suarkt Sí\tema IntcÍlrado Oplimus-ktla; de Pagq

Ít.r.ll lilsr'ÓR¡Co DE .r\1 t('tPos Y Ror. DE PA(;OS

Esta opción permite impnmir por pantalla de los anticipos quincenales y roles de

pago generados en el s¡stema cn meses y años anteriofes al mes ]" año corriente, por

medio de mültiples criterios de selección.

ft.l.t3.t P.\\ t.r.t.l..\ t)E IIls t ÓRl( o l)¡. \\ l l( lP()s \ Rol. Dt. P.\(;()s

Irigura 8.2ó Pantalla dc Histórico de Anticipos y Roles dc Pago

fl.l.t3.2 \Ir\I..t() l)f. t..\ P r\t,\t.t..\.

l)ara manipular esta pantalla, tenemos las srguicntes inslrucciones

El botón lmprimir presenta el listado por pantalla dc la información llltrada p,or el

cr¡teno de seleccrón etcctuado.

El botón Salir sale o escapa de la pantalla

E laboradc-Gye

0 perador-Gye

Mano 0be lnúrccle6ye
Adm¡nrdracirn o},e :i

I'R( )T(-( ).v (.apítulo 8 - Ptigina: 15 Í:.tP( )t.
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llanuul de L'suurio Sistema lntcÍlrüdo Optímus-Roles dc I'agt

8.1.r3.J DES( R¡P('|O:\ Dlr LoS ('ArfrPOS.

( A§IPo
Años

I)LS(
Años en los que se ha realizado anticipos parciales o

semanales

Mescs Meses en los que e ha realizado anticipos parciales o

, semanales

Anticipo rle Sueltlo lmprime l-istados históncos de anticipos quincenales

T
Rol dc Pagos lmprrme listados históncos de rolcs de pagos

Código Empleado Código del Empleado(s )

Ape llidos Apellidos del Empleado( s)

Nomhrcs Nombres del Empleado( s )

f ipo de Tmbajador
f-

Tipos de trabajador que se dese.¿r sean observados en el

listado

Tipo de Reporte

Horizontal

- Imprime repoñes con los datos presentados de manera

horizontal enumerado ¡xrr columnas, 1., cada columna

representa los rubros

'I'ipo de

'l otales

Reporte - Imprime reportes de manera resumida, es decir: total

de ingresos, lotal dc egfesos v saldo

l abla 8.l2 Campos dc Ilistónco dc Anticipos v Rol dc Pagos
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.Vunuul tlc L'sua¡fut Sir;tcma lnteqrudo Oplimus-Rol* de Pagt

n.r.I]..r r-rsTAD() Dl: Iils[ÓRI('o lloR|7-ON ¡'..\1. D]. ..\\r'¡('rPOS

UsTA:É DE ANT']C:POS D: 5UE!O5
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Figura 8.27 l.istado dc Histórico Honzontal de Anticrpos
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.Vanual c Lsuu¡io Sistema lntegrado Optimus-Role; de Pugo

8.t.I3.5 LlS',t'ADO Dft IIlSt'ÓRt( () (;[.\]-R,\t. t)E ..\\. il( IPOS

h igura 8.28 l-istado de Histórico General de Anticipos
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.ll unuul tlt l, suurio liistemu lnttgrudo Optimus-Rolcs de Pu¡¡tt

8.I.IJ.6 I,IST'ADO D}, HIS'[ÓRI('O HORIZONT.\I, DE ROI, D], PAGoS
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.!unual de Lisua¡io Sírrema Integrurlo Optimus-Rola; de Pago

tt.t.lJ.7 Lts'I'AD() t)I. iltsI(iRI( O(;11\ER,\1,l)Í. R()1. Dr. P,t(;o

tjigura 8.30 Listado de flistórico General de Rol de Pago
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.ll unuul d¿ L suario Silema lntegrado Optimus-Rolcs de Pagt

n.t.t{ lils'rÓR¡('() t)[. ¡)[. t ,\t.t.E .\\ r't('¡P() \' R()1.

Por medio de esta opción se obtiene una impresión por pantalla de los

movimientos que componen los anticipos y rol de pagos de los empleados de los años y

meses anteriores al año y mes comente: este listado se lo puede generar por medio de

mú¡tiples criterios de selección.

8.l.lJ.l ilrs.r'ÓRl( () r)r. P.\\.r.\1.r...r t)[. t)t. t.\r.1.1.. \\ I l('lPo \ Rot.
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Figura 8.31 Pantalla Histónco de Detalle Anticipo v Rol

tt.r.l{.2 \tA\f:.r() I)E 1...\ P.rYI".\1.t.,\.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones.

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la infbrmación filtrada por el

cnteno de selección efectuado

/+', ooJy

F.l botón Limpier borra la rnlbrmación drgitada en las cajas de texto

Ijl botón Salir salc o cscapa dc la pantalla.
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.llanual de [isua¡io Sístema lntegrado Optimus-Rolcs de Pugo

It.l.l;t.3 DUS('RIP('l()\ DH LOS ( AIIP()S.

(.\\tP()
Años

l)}.s( RIP( l \
Años en los que se ha realiz¿do anticipos quincenales

vio roles de pago

Mescs Meses en los que e ha realizado anticipos quincenales

1. o roles de pago

Anticipo de Sueldo lndica que serán impresos los detalles del anticipo de

sucldo

-+--Rol dc Pagos lndica que serán imprcsos los dctalles dcl rol de pagos

Rubro Detallado lndica que serán prescntados todos los desgloses de los

rubros aplicados en los movimientos o generación del

anlicipo o del rol de pagos

Rubro Agrupado Indica que serán presentados los totales por los rubros

aplicados en los movimientos del anticipo o rol de

pagos. es decir, agrupado por rubro.

tlosf^-

igo Empleado Código del Empleado(s)

Apellidos del empleado(s)

-Nornbrcs Nombres del empleado(s)

Moneda - Nacional Valorcs serán presenlados en moneda nacional

Moncda Dólar Valores serán presentados en moneda dólar

1'rabajador ''t-ipo de'l'rabajador en el que se encuentran clasificados

los empleados

l-abla 8.13 Campos de Detalle Histórico de Anticipo y Rol

PR0T('O.v ('apituktI-Página:5) ¡1,\P()l-



.llunuul lc L suurio Sislcmu Integrudo Optimus-Rolcs de Pugo
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.llunuol de L'suario Si-\temd Integroú, Optimus-Role; de Pugtt

oa¡.rm^DrliA ,AP¡r'lr s A M§TORIA rfIA¡IIDtNOL, D[III-I,^DO POB AIIBTO

¡rii.¿' & Ar.ib. Fñ.-L.4. ñj..

ú:

L.¡ Fr rr.ttD.-,

2úJ05Am¡
I
xol-¡ls-DE _¡

P&ts¡D¿r¡cu

C-.b !q-L¡ &!

3(!ú tú E@ rrtr
2Am'ú¡eÉ e¡t

lUn

|,2§. fB

DPTO ¡¡^C¡O¡U:. DE 9T§Qr. .&n

Clñr Cr.É! (¡É üt Cqt

lal.¡l ¡ 828 
'

?'180 L¡ Éo e¡f,
¡¡ :8 't- e .ú

¡¡r.¡¡ 
' 
-----jiiE

8.1.t{.5 t.tsI ..\D() D}. IIISTÓRI('O Df- Df]'ALt.U DU ROL DU P.\(;()

Figura 8.33 Listado de llistórico de Detalle de Rol de Pago

cf)
6:)

t
\

,s,\ 4f¡"'
,-%

PR()T(',O.ll Capitulrt 8 - Ptigino: -i1 t:.\P( )t

)
'.t



It un uol lt I ¡uurit¡ Sí,ilema Intcgrudo Optimus-Rola; dc Pago

It.I.I5 HISTORICO DI] T,ISI'ADOS AI, BAI§('()

En esta ventana se procederá a emitir los sobres o recibos de pago de los

empleados, que son enviados a la entrdad bancaria que la empresa utilicc. Estos listados

pueden p€rtenecer a diversos rubros, tales como: Anticipo de Sueldo, Rol de Pagos,

Décimo tercer sueldo, Décimo cuarto sueldo v Fondo de Reserva; y pueden incluir

empleados estables o por servicios prestados de la empresa. Los reportes obtenidos son

históricos, es decir, pertenecen años y/o meses anteriores al mes y año comente.

8.1.15.t HtsTÓRI('() t)[. P..\\',r,\l-LA I)t. t.lsl \tx)s..\t- B.\\( ()

Figura 8.34 Pantalla Hrstónco de [.istado al Banco
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llanual dc Lsuorio Sírtcmd lntegrudo Optimus-Rolcs de Pugo

It.t.t5.2 \t.\\l..lo D}] t..\ P.\\I,\1.t..\.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguicntes instruccioncs

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la infbrmacrón filtrada por el

cntcno de sclección elbctuado.

t:l botón Limpiar borra la infbrmación digitada cn las cajas de texto

El botón S¡lir sale o escapa de la pantalla

8.r.15.J t)t.s( RtP( t(i\ Dt. t.os (.\ItP()s.

('AltPo D}-S('RIP(-IO\
limpresa i Nombre de la Institución remitente que aparece en los

listados

I ccha Fecha dc emisión prescnlada en el lrstado

i jrirtuoo I

rAños en los que sc ha reali:ado el proccso que sc va a

env¡ar al banco, enlre los procesos lenemos: ,{ntici¡ro

iquincenal, Roles de pagos, Décimo tercer sueldo.

, Décimo cuarto sueldo v Fondo de resen'a.

Años

fi:
irffri. .' l

lMeses Meses en el que se ha realizado el proceso que se va a

I enviar al banco

rAnticipo de Sueldo rlndica que scrá impreso el lis¡ado de anticipo

quincenales del mes v año scleccronado

\ \.1 I
1¡.1*t I {

Rol de Pagos Indica que será impreso el listado de roles de pagos del

mes y año seleccionado

[)écrmo Iercer sueldo Indica que será impreso el listado de Décimo tercer

sucldo del mes 
-v.. 

año seleccionado

PR( )T( O.\t CupitubS-nigina:56 ESPoL



Si:;tema lnlegru.lo Optimus-Roles; de Pagt

DUS('RrP('l
Décimo Cuarto sueldo Indica que será impreso el listado de Déci¡no cuarto

sueldo del mes v año seleccronado

lrondo dc ltcserva Indica que será impreso el listado de Fondo de reserva

del mes 1' año seleccionado

=
Emplcado .Código Codigo del Empleado(s)

pleado - Apellidos Apcllidos del empleado( s)

Empleado - Nombres Nombres del empleado(s)

Cucnta corncntc

Cuenta ahorro

-l

lndica si presenta el número de cuenta corriente del

empleado

lndica si presenia el número de la cuenta de ahono del

ernpleado

Tipo de Trabajador Tipo de Trabajador en el que se encuentran clasificados

los empleados

Indica si presenta en el listado obtenido los empl

fijos que posea la empresa

Indica si inclu-ve en el listado obtenido los empleados

por senicios prestados que ha contratado la empresa

lndica si presenta en cl listado los larones

I:mplcado I'i.¡o

Serv icios Prestados

Sexo Masculino

ro Femenino Indica si inclul'c en cl listado a las mujeres

Tabla 8. l.l Campos de Lrstado al banco

PR()T('O.v L'apítuk, I - Págino: -r' E.tPOt_
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.ll unual da (. suario Sirteña lntcqrudtt Optimus-Rola; de Pugrt

lt.r.rs.{ t.lsl.\tx) t)}. il¡sI(iRt( () f)}. t.ts't"\tx)s.\1. RA\( o

liigura 8.36 l.istado de llistórico de Listados al banco por roles de pago
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.llunuul tlt Lsua¡io Sistemu lnlcgraúr Optimus-Rolcs de Pago

8.t. r ó Ir ts I(iRr('()s l)1. Pr..\\ Il.1...\ .\1. It.ss

Esta opción nos permite obtener una impresión por pantalla de las planillas al

IESS por un año y mes seleccionado.

1.8.16.t P.\\'l {t.t..\ D¡,. Ilts t ()RI( ()s Dt. [,t.,\\ll.l..r .\t. I].ss

I igura 8.37 Pantalla de llistóncos de Planilla al IESS
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.llunual de Lsuario Sislerna Intcqtado Optimus-Rola; de Pugo

¡.8.I6.2 MANT}IO Df, I,A PA§'TAI-I,A.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instruccrones

El botón Imprimir presenta el Iistado por pantalla de la inlormación filtrada por el

cnteno de selección efecluado.

El botón S¡lir sale o escapa de la pantalla.

El botón Datos de la Planilla al IESS, presenta una pantalla para registrar al

sislema d¿tos adicionales que deben de ser impresos junto con el resto de

inlormación de la planilla. por ejemplo, en esta pantalla se ingresan datos como:

Dependencia, Razón social o nombre del patrono, Número patronal, Número de

RUC. Provincia, Cantón, Ciudad, Panoquia, Calle, Nümero, Sección Munrcipal,

Telefono, Apellido paterno del representante legal de patrono u oficial pagador,

Apellido matemo. nombres completos, número de cédula de identidad y Lugar.

Figura 8.38 Pantalla de Registro de datos adicionales
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llanuul de L'sua¡io Slstema lntagrado Optimus-Rolcs de Pago

t.8.t6.1 DfscR¡PCtÓN DE r.OS ('A§rpOS.

(]AMPoL- I)I_SCRIP('l \
[:ccha Fecha de emisión presentada en el listado (fecha que

debe presenlar el listado )

Años Años en los que se ha realrzado anticipos quincenales

. y,'o roles de pago que sc desea rmpnmrr

Meses en los que e ha realizado anticipos quincenales

v o roles de pago que se desca rmpnmir

lndica que será impreso el listado al IESS del anticipo

quincenal del mes y año seleccionado

Indica que será impreso el listado al IESS del rol de

I pagos del mes y año seleccronado

Mcses

Anticrpo dc Sueldo

Rol de Pagos

Código Empleado

npetliaos

Códrgo dcl F.mpleado(s )

Apellidos del empleado(s)

Nombres del empleado(s)

lndica que deben ser presentados en el listado los

empleados de sexo masculino

Sexo Masculino

Sexo [-'emcnino lndica que deben ser presentados en el listado los

empleados de sexo femenino

Ti¡r de 
.l-raba;ador Ti¡» de 

-l 
rahajador en el quc se encuentran c

los empleados

Plani I la ¡rersonal rirada Indica que debe ser impreso el formato de

longinal que provee el IESS, es decir,

encuenlran en la ubicac¡ón nccesana

impresos en el documento original

los

para que sean ,-rrq c¡ * rúltl
'.A

'rt t iS

Agrupado por Rubro Indrca que debe ser impreso un listado que presenta el

valor corresp<rndiente a cada empleado, sin presenlar el

desglose de donde proviene el cálculo

PL!. A¡

t»RoT( o.tt Ctpítultt 8 - Ptigint: 6l E.lPOt.
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.llunuul dc L'suurio Skfema Intcgrado Optimus-Rola; de Pagt

(,\ItP() DES('RIP( IÓT
lndica que debe ser impreso un listado que presenú el l

lalor conespondiente a cada empleado presentando el

desglosc de dónde provicnc el cálculo dcl valor del

IESS

Detallado por Rubro

'l-abla 8 l5 Campos de llistórico de Planilla al It:SS

1.8.16.{ t.ts't,rDO Dt Pt...r\il.t..\,\1. IESS

o
0
0
0

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

0

.¡rq¡lJ:¿¡a.ro¡2ú¡

li'i:

52&
.12 6a

¡25 (E

t&@
t3J@
l?5 @
J3! m
2r@
9t()
¡¡m
¡¡l (¡)
a¡o @
&rE
3?g ol
80a m
9t@

l2l ú
,tm

¡15@

Irigura 8.39 l.istado de Planilla al It'.SS

lrR( )T(.( )tI Capitulo8-Páginu:6) Í:s P( ) t.

I

¡-

E



.llunuul tlt L suur t SLÍeña Inteliro.lo Optimus-Role!; .le Pago

l.tt.l(r.5 l.lS'1 ,\D() I)¡- Pl.'\\ll.l..{ '\l.l}-SS.\(;RI P\DO POR Rt l}Ro

Figura 8. 140 Lrstado de Planilla al IESS agnrpado por rubro
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.llunuul dc Lsuario Sktemu lntegrado Optimus-RolLi; da Pdgo

l.tt.t6.6 Ltsl',.\Do I)1. Pt..\\u.1..\ .\L luss Dt.'1 .\1.1..\D() P()R Rl llR()

F igura 8.4 I I.istado de Planilla al IESS detallado por rubro
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.llunuul tl¿ L'suurio Sístema lntegrado Optimus-Roles de l»agt

8.r.17 PR()\',tSIO\[]S

En esta ventana se procederá a emitir el registro de las provisiones efectuadas

cuando es ejecutado el proceso de generación de roles de pago

8.1.17.1 P,\\'t,\t.t..\ t)r. PRovtst()\[.s

l;igura 8.42 Pantalla de Provis¡ones

8.t.17.2 !t..tNE.t() DE LA PA\I'At-LA.

El botón Imprimir presenta el listado Fnr pantalla de la inlbrmación filtrada por cl

criteno de selección efectuado

El botón Limpiar borra la información digitada en las cajas de texto

El botón Salir sale o cscapa dc la pantalla.g

f*o-q
-

C¿bao

E sther Mdia

OgI OECIMO TEFCER SUELOO

O@ DECIMO CUARTO SUELOO

OM DECIMO QUINTO SUELDO

OO4 APOBIE AL IE 5 5 a
Enero
FeEero
ll uzo
Abrl
l{ ayo :l
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Sistcmu Integrado Optimus-Rolan de Pugo

n.l.l7.J r)us('RlP('t()\ DI,. t.()s ( \\tP()s.

l)r.s( RlP( r

Código Codigo del Lmpleado(s)

Apellidos

Nombres

Departamento

Apcll idos del empleado( s ¡

Nombres del empleado(s¡

Criterio por Depafamento quc sc desea sea

considerado en la impresión dcl Ustado

Moneda - Nacional lndrca que los valores serán presentados en moneda

ronalnac

Moneda Dólar Indica que los valores serán presentados en moneda

dólar

Sexo Mascu no lndica si presenta en el listado los varones

Sexo Femcnino Indica si inclur-e en el listado a las mujercs

Rubros

-fipos. 
Trabaj

Rubros por los cuales debe cmitir el listado

Tipo de "frabajador en el que se encuentran clasificados

los empleados

Est. Empleado lndica el Estado o Status cn el que se encuentra cl

empleado (si es un empleado activo en la empresa o se

encuenlra liquidado I

Est. Provisión lndrca los estados cn los que se encuentran I

l¿

,^1

**;

d
(

t .rr
aÍttr'

Años

provisiones (préstamo pendiente, préstamo cobrado.

etc. )

Años en los que se realizó el proceso que generó la

provisión

Mc 5C5 Mcses en el que sc realizó el proceso que generó la

pro! lsr()n

PROT('().rI (.upitukt ll - Páginu: 6ó ESP()t,

.llanuul de lt suarfut

( \\tP()



.ll anual de Lsuario Sístema Inlcgra.lo Optímus-Rola; de Pugo

('rltPo
Ordenado Por Co.Empl Valor Numérico que indica la priondad de ordenación

del Código dc empleado con respecto al resto de

campos, por ejemplo, si se ingresa el número l,

signitica quc se ordenará pnmero por estc campo v

después por el resto de campos v asi sucesivamente

Ordenado Por Ds.Empl Valor Numerico que indica la prioridad de ord"-nr"i¿- I

del apellido de empleado con respecto al resto de I

' "urp,rr, 
por ejemplo, si se ingresa el número 2, 

I

' significa que se ordenará primero por el campo que 
¡

¡»sea el número I, luego por este campo v después por

el rc'sto de campos v asi succsivamentc

Ordenado Por - Co.Rubr. lValor Numérico que indica la prioridad de ordenación

del Codigo de rubro con respecto al resto de campos

( )rdenado Por Ds. Rubr
!_
Valo, ttr-e.i* q* inai* tu pri*i e-ord"nu"ión-

de la descripción de rubro con respecto al resto de

-Orde-nudo 
Por - §-Emp Valor Numérico que indica la prioridad de ordenación

del Status del empleado con respecto al resto de

campos

DESCRIP(]ION ___l

FX)seanl

Ordenado Por St Pro', i 1v"lor Numérico que indica la prioridad de ordenación

idel Status de la provisión con respecto al resto de

I campos

Asccndcnte Indica que la dirección de la ordcnación de los campos

cn cl listado es asccndente

Descendente lndica que la dirccción de la ordenación de los campos'

en cl listado cs descendenle

l'abla 8. I ó Campos de l.istado de Provisiones

PROTC( ).v ('apítukt 8 - Ptigina: 6- t..s P( )t.



-|íanuul tlc L'suark¡ Slrlema Iñlegrudo Optimus-Rttltt; de Pugo

n.l.l7.J t.tsl .\D() t)1. Iilst(iRt( () I)f. LISI,\Dos.\t.ll.\\( o

D¡X)rI¡DOA^ r¡RRiN S t DiA¡¡O E ¡IO\IXIIjIIO§ Dt PROIISIONIÍ
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.llanuul dc L'suario Sí\temd Inlegrado Optimus-Rola; de Pago

It.r.rfi LIs't,\l)()s .\t_ ti,r\( o

En esta ventana se procederá a emitir los sobres o recihs de pago de los

empleados pertenecientes al año t mes corriente. los cuales son enviados a la entidad

bancaria que la empresa utilice. Estos listados pueden pertenecer a los siguientes

rubros: Anticipo de Sueldo, Rol de Pagos, Décimo tercero sueldo, Décimo cuarto

sueldo y Fondo de Reserva; y pueden incluir empleados estables o por servicios

prestados de la empresa.

8.1.18.1 P.\\'t.\1.t..\ t)t.. t.lsL\lx)s.\I. R \\( ()

rl

'&

Irigura 8."14 l)antalla Histórico de l.istado al l]anco
*.

IEC¿
'.ri'txl

-.nal

1 de Junro de 2001

E hborado-Gyc
0 per¡dc¡-Gye

Mro Obra lndrecloGp
Adr*istracion Gye :l
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llanual dc L'suario Sistema Inlcgtudo Oplimus-Rt a; de Pugtt

8.1.18.2 \t.\\1.,,() l)E t..\ P.\\r'\1.1.,\.

Para manipular esta pantalla, lenemos las siguientes inslrucclones

El botón Imprimir presenta el listado por pantalla de la inlbrmación filtrada por el

cnteno de selección efectuado.

Ul botón Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.18.J DES('RIP( 1()\ Df. ¡.OS ( AlrPOS.

( \\IP()
I:ln prcsa

[]echa

DES('RIP('IO\
Nombre de la lnstitución remitente que apa.rece en los

listados

Fecha de emisión presentada en el listado

Código 1' descripción del banco al que se dirige elBanco

tado

Antici¡xr dc Sueldo Indica que será impreso el listado de anticipo 
¡

quinccnales dcl mes ¡- año seleccionado

Rol de Pagos lndica quc será impreso el listado dc roles de pagos del I

mes v año selcccionado

Décimo Tercer sueldo lndica que será impreso cl listado de Décimo tercer

sueldo del mes y año seleccionado

Decimo Cuano sucldo lG¿¡* +," rer¿ impreso el listado de DEimo

sueldo del mes y año seleccionado

Fondo dc Reserva lndica quc scrá imprcso el listado de Fondo de

dcl mes v año seleccionado

Empleado - Código Código del Empleado(s)
1T!lt .! !l: ¡Jrll

PROT('O.v L'apitulo E - Ptigino:'l) ESP0I,
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.llunuul de L.suario .listema Inlcllurlo Optimus-Rola; de I'ugrt

('AtvtPo
l:mpleado - A¡rllidos Apcllidos dcl empleado( s )

lrmpleado - Nombres Nombrcs del empleado(s)

Cuenta corrientc

ta ahorro

Dt.s( RIP('t()\

si presenta el número de cuenta corrientc del

lndica si presenta el número dc cuenta cornentc del I

empleado

lndrca si presenta el número de la cuenta de ahono del 
J

empleado
r--

IndicaCuenta corriente

I

Jcu.n ta ahor«l

'l ipo de Trabajador -f frno ae f*UafaA.r en ef e * se en*re

empleado

Indica si presenta el número de la cuenta dc ahono del

empleado

los cmpleados

Emplcado Fijo

-sa,"I icios Prestados

Indica si presenta en el listado obtenido los emplea

fijos que posea la empresa

lndica si inclu¡"e en el listado obtenido los empleados

por sen'icios prestados que ha contratado la empresa

*'1

Masculino Indica si presenta en el listado los varones

Scxo I:cmcnino Indica si incluye en el listado a las mu.jeres

Tabla 8. I 7 Cam¡rcs de Listado al banco

t§
.t

¡r¡fC' ¡ o¡- ¡¡l
r rl !-CA

.rui'tJ§.¡f ¡
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.Vunuul tl¿ L'suario Sistemd Inlegrudo Optimus-Role; de Pugo

ll.l.t8..l LIS'¡.rD() Dt. t,ls't..\D()s.\1. B.\\( ()
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.ll unuul d¿ Lsuurüt ,\istemu lnlegrado Optimus-Role; dc Pago

It.t.le Pt..\\il.t..\ .\t. Il.ss

Esta opción nos p€rmite obtener una impresión por pantalla de las planillas al

IESS del mes y año corriente.

¡t.l.ltt.s P.\\'t.\t.t..t t)t.. Pl.,\\ll.1.r ,\t. It.ss

Figura 8.4ó Pantalla de Planilla al IF.SS

8.1.t8.ó \tA\EJ() DE LA PA\r'.q,t.t.A.

Para manipular esta pantalla. tenemos las siguientes instruccioncs.

El botón lmprimir presenta el listado por pantalla de la información filtrada por el

criterio de sclccción efectuado

El botón Salir sale o escapa de la pantalla

E l$oadotG¡,e
0paadorSye
Mano 0úa lnúecta-G¡
Adrrrstracron Gye
Vertas Gye

Admh![acon Quito
Verlas Qulo :.1

PROT(\ )lV ('upitulo 8 - Página: --1 E.lP( )t_
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.llunuul de Lsuario Sistemu lntegrado Optimus-Role; de I'agt

El botón Dstos de la Planilla ¡l IESS, presenta una pantalla para registrar al

sistema datos adicionales que deben de ser impresos junto con el resto de

infbrmación de la planilla, por ejemplo, en esta pantalla se ingresan datos como.

Dependencia, Razón social o nombre del patrono, Número patronal. Número de

RUC, Provrncia, Cantón. Ciudad, Panoquia, Calle, Número, Sección Municipal,

Teléfono, Apellido paterno del representante legal de patrono u oficial pagador.

Apellido materno. nombres completos, número de cédula de idcntidad y [.ugar.

frrgura 8.47 Pantalla de Registro de datos adicionales

),t ,l'

8.1.18.7 DfS('RIP('rO\ DE t.OS ('..\!tPOs.

[]ccha

Anticrpo de Sueldo

DT,S(]R¡P(:I
Fecha de emisión presentada en el listado (fecha que

debe presentar el lisado)

lndica quc será impreso el listado al IESS del anticipo

quincenal del mes y año seleccionado

"oio'" 
"t' ot-

BIBLI() ; L i'^
CAMPI:Ín,§

n nero pótroñaL BUC

PHOVINCIA DANTON GTHYAOUIL ]ABQUI

CALLE 5 E I:CIO N 251211

dln Guzmá qé Edu¡rdo 0915975185

uoyequl

(,\\IPo
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.llanuul de Lsuurio Sistama lntegrudo Optimus-Role; de Pugo

C,\}IPO DT]S( 'R I P( ' N

Rol dc Pagos lndica que será impreso el listado al IESS del rol de

pagos del mes y año seleccionado

Código Empleado C(rdigo dcl t:mpleado{ s )

Apcllidos Apellidos del empleado(s)

Nombres Nombrcs dcl empleado( s )

Sexo Masculino lndica quc dcbcn ser prcscntados cn cl listado los

cmpleados de sexo masculino

Sero lrcmcnino Indica que deben ser presentados en el listado los

empleados de sexo femenino

'fipo dc Trabajador Tipo de Trabajador en el que se encuentran clasificados

los empleados

Planilla personalizada Indica quc. debe ser imprcso el tbrmato de la planilla

original que provee el IESS. es decir, Ios campos se

cncuenlran en la ubicación neccsaria para que sean

impresos en el documento original

Agrupado por Rubro lndica que debe ser impreso un listado que presenta el

lalor correspondiente a cada ernpleado. sin presentar el

desglose de donde proviene el cálculo

lndrca que debe ser impreso un listado que presenta el

valor correspondiente a cada empleado presentando el

desglose de dónde proviene el cálculo del valor del

IF]SS

Tabla 8. l8 Campos de Histórico de Planilla al IESS

----l
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.llanual de Lsuario Si:itemu lntegrudtt Optimus-Roles de Pago

8.1.r8.8 LISI'ADO DU PT.ANil-LA AL TUSS

ljigura 8.,18 Listado de Planilla al IESS
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.l[unuul da L.t¡uarfut Sislema Inlegrudo Optimus-Roles úe Pugo

It.I.IIt.9 I,IST.,\D0 DI] PI,.\NII,I,,\ AI, ¡ESS,\(;RI. P,\IX) POR RI. BRO

Figura 8.49 [.istado de Planilla al IESS agnrpado por rubro
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.ll unuul dt L suurio SLnema lnte¡4rudo Optimus-Roles de I'ago

II.I.I{t.IO LIS'IADO DI.] PI,A\II,I,.,\' AI, IESS DEI'ALI,ADO POR RTIBR0

F igura 8.50 [.istado de Planilla al IESS dctallado por rubro
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CAPITULO 9

MODULO DE ROLES DE PAGO



.l[unuul dc f.'¡uario .listemu lntcgru¿lo Optimus-Rola; dc Pug0

9. CAPÍTULO 9

9.r. P.\R.\\t[_'t'ROS.

F igura 9. I Pantalla del Menú Parámetros

La opción de Parámetros se encarga del registro de valores v nomenclaturas que

identifiquen -v direccionen el componamienlo del programa, es decir, por medio de las

opciones de este menú, es posible configurar determinadas acciones que debe efectuar

u omitir el programa. Este menú está dirigido a usuarios con determinado grado de

responsabilidad v conocimientos tecnicos del sistema, de lo contrario, podria influir

para un comportamiento incorrecto del srstema.

PROt'CO.V L'apitulo 9 - Rígina: I L:S l>Ot.
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.ll anuul de Ltsuario Sistema lntegrudo Optimus-Roles dc Pugtt

Este módulo está compucsto de 5 opciones

. Parámelro

. Parámctro 'fernico

. Estado Comp.

. Usuario

. Permiso de Accesos

.,31¿

.., -;)
';cd

rt.Bf,
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.llunud de L.'suurüt Sistemu lntegrado Optimus-Roles dc Pugt

9.r.1 P\R.(\t[]lR()

Permite el registro J- modificación de parámetros de control del sistema, lales

como definir sr deben realiz¿rse asientos contables en la generación de procesos,

porccntaje de matemidad ¡" ent'ermedad, fecha de proceso ( fecha con la cual se

registran los movimientos). valor del trpo de cambio. año minimo que puede permitir

el sistema en el momento que se validen o verifiquen las féchas de cualquier indole,

etc.

e.l.l.l P.\\'t \t.L.\ I)L P.\R.\Itl. t R().

I:igura 9 2 Pantalla de Parámctro .q.
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llunuul úc L'suario Silitema lntugrad(t Optimus-Roles de Pagt

e.l.t.2 \t.\'\[..to t)t. t.,\ P,\\ I.\1.t..\.

Para manipular esta pantalla, Ienemos los siguientes anunciados

El botón Registrar realiza el grabado de los datos ingresados en las cajas de texto o

seleccionados en las opciones de la pantalla.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú principal

d9.I,I.3 D}-SCRIPCIÓN DE ('A}IPOS.

f

ril
.J§
\¡

( \ 1t P() DI'SCRIPCIÓN
[:mpresa

Titulo de Mensajes

Fecha de Proceso

'I ipo de Cambio

Año Minimo (Validación de las
lechas)

Hora Extra 259'o

Ilora []\1ra 50qb

Nombre de la empresa que debe aparecer como
titulo en la pantalla de Menú principal y en los
reportes.

Nombre o lrteratura que debe aparecer en los
títulos de los mensales emitidos por el sistema.

Fecha utilizada para registrar los movimientos o
fecha presentada por default en las pantallas

Valor del Tipo de cambio de la divrsa
noleamericana con respecto a la moneda de
nucstro pais.

Año minimo que el sistema debe permitir en cl
rngreso de las fechas de cualquier indole

Cantidad de días que debe considcrar para rebajar
de los beneficios sociales que pcrcibe el
empleado cuando el mismo ha incurrido en una
falta injustificada

Porcentaje de Horas extras cuando el rubro es

hora extra con recargo del 250,'o

Porcentaje de Horas extras cuando el rubro es

hora extra con recargo del 50ozo

PR( )T('( ).v ('apitulo 9 - Página: 1 L_.\ 1,( ) t.
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.ll anuul de f.suar t SisTema lntegraút Oplimu*Role:i de P go

(rAltPo DES(]RIPCIÓN
Hora Extra l00o/n

Registro Asientos contables por

cualquier Proceso de gcneración

o rc\ crslon

Matemidad - Porcentaje que
reconocc el IESS

Maternidad - Porcentalc que

rcconocc la cnrprcsa

Matcmidad
Maternidad

Dias de

Lnl'ermedad Porcentaje que
rcconoce el IESS

t.-nt'ermcdad Porcentaje que
reconoce la cmpresa

L n ttrmedad
t:nférmed¿d

Dias corre

Iconos
cerrada

lconos
abierta

Path Icono carpeta

Path lcono carpcta

Porcenlaje de Horas extras curndo el rubro es

hora extra con recargo del 009/o

Realiza Asientos contables automáticamcnte en el
Módulo de Contabilidad del Optimus
Bimoneda, cuando sc ejecute cualquier proceso

de generación o reversión dcl módulo de Roles de

Pago.

Valor del porcentaje que paga el IESS cuando
una empleada sc encuentra con permiso dc
matemidad.

Valor del porcentaje que paga la empresa cuando
una cmplcada ss cncucntra con pcrmiso de

matemidad.

Dias que la empleada recibe de permiso por
matemidad para que pueda descmbarazar. etc.

Valor del porcentaje quc paga el IESS cuando un
empleado se encuentra con permiso de
entcrmedad.

Valor del porcentaje que paga la empresa cuando
un empleado se encuentra con permiso de
enfermedad.

Días en que comienza a coffer el permiso por
enfermedad del empleado.

Path o direccrón del icono dc carpeta cerada en
el computador donde reside el programa o
ejecutable. (Es utilizado en las pantallas que
utiliz¿n cl gráfico de árbol)

Path o dirección del icono de car¡xta abieña en el

computador donde reside el programa o
ejecutable. (Es utilizado en las pantallas quc
utili;¿an cl grálico dc árbol )

s,
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.Vunuul de Lsuurio

(.AMPO DESCRIPC¡ON
Archivo Princrpal

Archiro Rcspaldo I

Archivo Respaldo 2

Márimo '['amaño dc Archivo

lconos Path lcono Raiz

Paths y Nombres de Arhivos Textos que el
Módulo de Roles de Pago utiliza para regrstrar
errores de manejo de la Aplicación (errores de
usuario) o errores del Programa. El Archivo
Principal es el que el sistema utiliza para guardar
los enores, los rcstantes archivos son para
realizar respaldos automáticos una vez que el
tamaño del Archivo principal llega o pasa el
tamaño máximo de archivo

Path y Nombre del archjvo log dc enor
secunda¡io

Path y Nombre del archivo los de error que sigue
dcspues dcl archivo sccundario

'Iamaño máximo al cual se debe llegar para
reemplazar el archivo pnncrpal con el secundario
y este a su vez con el archivo respaldo 2 (tercer
lugar)

Path o dirección dcl icono raiz cn el computador
donde reside el programa o cjecutable. (Es
uti¡izado en las pantallas que utilizan el gráfico de
árbol)

r
#q

§e,
C,{",
lEe',

-t-abla 
9. I Campos de Pantalla de Parametro

II
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.llanud ie Lsuario S¡slamu Integrudo Optimus-Rolcs dc Pugo

e.1.2 P.\R.\\¡ ]t I.R() I H( \ t( o

Permite el registro parámetros técnicos de control del sistema, de manera, que

es de gran responsabilidad la modilicación de estos parámetros. regularmenle solo

deben ser utiliz¿dos por el programador o administrador dcl sistema, debido a que I

mismos ameritan un alto grado de conocimientos tecnicos.

9.1.2.t p.\\'t.u.t..\ Dl. p.\R.(\tE I R() I í.( \t('().
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Figura 9.3 Pantalla de Parámetro 'l'écnico.

Cuando 1a ha srdo ingresado un parámelro. el sistema automáticamente

inhabilita la primera columna (Sec.) de esta misma panElla una vez que es nuevamente

invocada, de manera que solo pueda ser modificada la descripción del parámetro v su

contenido (2da v 3ra columna). pero no asi su código.
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.ll unual de L suurio S¡stema lntcgrüúo Optimus-Rolts tlt Pugrt

e.1.2.2 \t,\\..}t.ro DL ¡.,\ P.\\'t.\t.t. \.

Para manipular esta pantalla, tcnemos los siguientes anunciados

En la columna Sec. (Código) ingrese el número o código del nuevo parámet

Lln la columna Descnpción ingrese la descnpción del parámetro

ar á\
r

'§

s"
4r. -

'É*'*+¡*

I

u
,: r-

Iln la columna Contenido ingrese el valor o contenido asignado a este parámetro

Presione la tecla F-NTER para bajar o crear una nueva linea en el grid

El botón Registrar realiza el gabado de los valores o datos ingresados cn las

columnas respectlvas de la pantalla

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipal.

9.1.2.1 D}.S( RIP( lO\ I)l_ ( .r\¡POS.

'fabla 9.2 Campos de Pantalla de Parámetro 'l ecnico

CATTP0 DESCRIP( l()\
Sec

Descrip,ción

Contcnido

Ctidigo dcl Parámctro

Nomenclatura descnptiva acerca del parámetro
para reconocer el motrvo de su creación y' su
actual utilización

Valor o conlenido asignado al parámetro

PR( )T('().v Capítulo9 - Página: )i E,IPoL



-llunuul le L'suario Sistema Integrodo Optimus-Rola; da Pugtt

e.l.J l.s l .\tx) ( ():lt P.

Permite la asignación del color de fondo v de letra de los estados o status

manejados en el sistema, de manera que se seleccione el color de letra v de fondo que

debe ser utilizado en las consultas que posean grid cuando se mucstren a registros que

utilizan estos estados o status

9.l.J.t P,\\',[,\t.1.,\ Dt [.sI Atx) ('()]lP.

\ 'I ""^',1 '

rCA

'<1 rl ',

Figura 9.4 Pantalla de Estado de Comprobantes

Por medio de esta configuración o asignación, se permite que el reconocimrento

de la condición de un registro sea más visual y laciliten el entendimiento de las

consultas.

Fmdo

Aguamexina

Amallo
Amarlb 0sc¡¡o
Azrl

Aal Ma¡r¡o

Blanco

Fucsia

Fucs¡ 0scuo
Granate

Gtrs

Gis 0scuo

Fqo
Vcrde

Verd¿ A¿ul¿do

Ver& 0 sct¡ro
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lÍunual dc Lisuurio

e.t.l.2 \t.\\t_.to D[_ t..r P.\\l'.\1.t..\.

I)ara manipular esta pantalla. lenemos los siguientcs anunciados

Eiectuando click sobre la paleta de propiedades en el ámbito dcseado (l-elra o

Fondo), se asigna en la paleta de colores el color actualmente utilizado y et'ectuando

click sobre cualquiera del mismo ¡' dando clrck en el botón Aplicar, redeflne cl

nuevo color a utilizar el status seleccionado en el combo Estado.

\if
El botón Aplicar realiza el grabado de los valores o datos ingresados en la pantallal' .

Si desea salir dc la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre. '
el mismo, para regfesar al menú pnncipal "

e.l.l.J l)t_s( RtP( t()\ I)f. ( \\IP()s.

('.\ltP() DI-S( RlP( lO\
l:stado

Código

Descnpción

Estado que se sclecciona para su manipulación o
definición de nueva descnpción o color de fondo
o dc letra.

Presenta el código que posee el estado
seleccionado en el combo de Estado. Solo es
para presentación, no es modificable

Descripción del estado seleccionado en el combo
Estado. esta descripción es modificable según los
intereses o mejor presentaclón que requiera el
usuario

PR()T(.Ot¡ ('upituhr 9 - Prigina: lo t:;P( )t,

Sí\temu lnt¿grutlo Optimus-Roles dc Pago

En el campo Dcscnpción, podemos camhiar la descnpcrón actualmente utrli:¿ada en

el manejo del status seleccronado en el combo Estado, una vez que ha¡-a sido

efectu¿do click en el botón Aplicar,



.llunual .lc L'suurüt Sis¡cmü lnteqrado Optimus-Rt cs de Pugo

cAltPo t)l s( RIP( t()\
[:stado

Propiedades

Paleta de colores

Estado que se selecciona para su manipulación o
deflnición de nueva descnpción o color de tbndo
o de lctra.

Paleta de propiedades. indica el lugar al cual se

le va a definir el color, es dL'crr. si es al londo o
a la letra de los grids de las consultas que
prese nten la información.

Muestra los colores posibles para ser asrgnados al
fondo o a la letr¿ del estado seleccionado en el
Combo Estado, de manera de mostrar estos
mismos colores cuando se consulte la

información en los grids de las consultas.

l-abla 9.3 Campos de Pantalla de Estado Comp

PROT('(r.rI ('apitulo 9 - Púginu: II t.\P( )t.



.ll unuul tl¿ (.suuritt Sistcmu Integrulo Optimus-Roles de Pago

e.l.{ t st.\RI()

Por medio de esta opción, se ef¡ctúa el mantenimiento de los usuarios que

accesan al sislema administrativo - comercial Optimus v al Módulo de Roles de Pago

[:sta opción utilizá información que provee el Módulo de Seguridades del Sistema

Optrmus.

9.t.{.1 \t.t\.t [.\¡\ilt.\ l() I)[. I st .\RIos.

Ie
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¡rt¡,
4.,t,&.,.

Figura 9.5 Pantalla de Mantenimiento de lJsuarios

Para llevar acabo la búsqueda de usuanos puede realizarse por criterios, tales

como código y descripción. t:l manejo de la búsqueda se adecúa para ingresar criterios

con diferentes combinaciones, debido a que filtra la información por todos los cnterios

seleccionados o ingresados.

OPTIMUS 01 /01AOMINI TBADOP
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.ll unu¿l de L suoritt Sislema lntcgrudo Optimus-Roles da Pugtt

9.1.4.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

[-os siguientes anunciados a]"udan a manipular esta panta¡la

El botón Busc¡r realiza la búsqueda de los usuarios registrados en el sistema. según

sea el criterio de búsqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado algún

criterio, se presentarán todos los usuarios.

El botón Crear presenta la pantalla de *(lrear tisuario" para el ingreso de nuevos

usuarios al sistema.

El botón Modificsr presenta la pantalla de *Modific¡r flsuario" para modilicar los

datos del usuario seleccionado previamenle desde la pantalla de Mantenimiento de

Usuario por medio de ef'ectuar click con el mouse sobre el usuario requerido entre

los usuarios presentados en el grid.

El botón Eliminar elimina el usuano seleccionado del listado de usuanos

presentados en el grid: se selecciona el usuano efectuando click con el mouse sobre

el usuario. Solo es posible eliminar un usuario que no registre histona o que no

posea asignación de permisos.

Si desea salir de la pantalla, dcbe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú principal.

§i. .r'

@,r
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.lI unuul dc L-suurio .lisfcnra lntegrado Optimus-Role:; de Pugrt

(';\lf PO DES('RIPCIO\
Codigo

Descnpción

Codigo(s ) del(os) usuario(s)

Nombre Identificativo o descripción(s) del(os)
usuario( s).

9.'1.4.1.2 DESCRIPCIÓN DE CAMPOS.

'l'ahla 9.4 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Usuario

9.1.4.1.3 BÚSQUEDA DE USUARIOS.

Las instrucciones a seguir son las siguientes

l. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor para ese

Campo. Puede utilizarse el carácter de asterisco para realizar una búsqueda masiva

de los registros.

3. Luego de haber ingresados todos los criterios de búsqueda que se desean, debe

ubrcarse en el botón Buscar. por medio de la tecla'fAB: o también puede presionar

la tecla A[-T v la letra subray,ada del botón Buscar.

PROT(',O.lt L.upituht 9 - Ptigina: l1 E:;P( )1,
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Figura 9.ó Pantalla de Creación de Usuario

Realiza el registro de un nuevo usuano al sistema. Resp€ctivamente se produce

un mensaje de error cuando se ingresc un código de usuario que ya existe o se procure

asignar !'alores incorrectos para el srstema.

9,'1.4.2.1 DESCRIPCIÓN DE LOS CAMPOS

'l-abla 9.5 Cam¡rcs de Cre¿ción de Usuario

('AlrPo DES('RIP(]IÓ\
Usuario

Descripción

Vigente Hasta

Clave

Confirmación de
Clave

ldentifi cación del Usuario

Descripción o Nombre del Usuario

Fecha de Vigencia del lJsuario

Pasrvord del usuano que utiliza para acccsar al sistema

Obliga a repetir la clave que el usuario ha ingresado de manera
que se asegure que ha ingresado la clave que pretendia rngresar

PROT('O.v Capitulo 9 - Páginu: l-i Í;sPt )t
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.ll qnutl e I.suurio Si:ile ñd lnleliru.lo Optirnus-RolL\; .le Pallo

9,'1.4.2.2 INGRESAR UN NUEVO USUARIO.

Para ingtesar un nuevo usuario al Sistcma se deben seguir los siguientes pasos

L)ebe realizar click con el mouse sobre el bo1ón Crear de la pantalla de

Manlenimiento de Usuario para ser presentada la pantalla *Crear Usu¡rio". o

tambien puedc presionar la tecla ALT v la letra subrayada del botón Crear.

2. Ubiquese en el campo Código e ingrese el código que desea asignar al nuevo

Usuario. Presione o TAB para dirigir al siguiente campo.

{. En el campo Vigente llasta ingrese la fecha de rigencia que debe de permrtir al

nUC!v O USUarlO

5. Ubiquese en el c¿rmF) Clave e ingrese Ia clave que el usuario va a utilizar para

accesar al sistema

6. En el campo Confirmar Cl¡ve repita el pasword o clave que ingresó en el campo

Clave para indicar al sistema que está de acuerdo con la clave ingresada, en caso de

que ambas claves difieran, el sistema no p€rmite su registro hasta que amba-s sean

exactamenle iguales.

7. l'ara grabar los da«rs del nuevo Usuario, etbctúc clic en el botón Registrar o

ubiquese en el mismo ¡- presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, dé

clic en el botón Limpiar o ubiquese en el mismo v presione Enter. Si desea regresar

a la pantalla de Mantenimiento de Usuario. dé clic en el bolón Selir.

t,RoT( ().v L'apítulo 9 - Ptigina: l6 f,sP( ».

3. Ubiquese en el campo llescripción e ingrese la descripción del nuevo Usuario

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.



ll un uul le L suurio Sislemu lnlegrudo Optimus-Rola; de Pagt

9.t.J.J \tODItrt("\R t.OS l).\'l OS l)t. t st \Rl().

Para modificar los datos de un tipo de empleado en el Sistema, siga los siguientes

pa§os:

Realice la búsqueda del lJsuario que desea modificar en la pantalla de

Mantenimiento de Usuario (Buscar,'Crear,Modificar v Eliminar Usuano). Una vez

encontrado el Usuario v presentado en el grid de dicha psntalla, el'ectúe click sobre

el lJsuario, de esta manera queda seleccronado para habilitar la modificación.

2. Debc realizar click con el mouse sobre el botón Nlodificar de la pantalla de

Mantenimiento de lJsuario para ser presentada la pantalla *]todific¡r llsuario". o

también puede presionar la tecla ALT v la letra subravada del botón Modificar.

3. [Jna vez presentada la pantalla *Modificer Usuario", prcs¡one la tccla TAB para

dirigirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Código, puede modificar

el resto de c¿rmg)s a excepción de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo Usuario - pasos del 3 al 7 de cómo lngresar un Nuevo Usuario.

5. En caso de que no se hava producido algún enor. se realizará la modiflcacrón

,?ül
§rLI¡fyi)

vG I ()l-¡813
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e.l.{.{ t.t.nil\lR L()s t)..\tos Dt. t sl ,.\Rlo.

Para poder eliminar un Usuario. efectúe los siguientes pasos

Realice la búsqueda del usuario que desea eliminar en la pantalla de Mantenimiento

de Usuario (BuscariCreari Modificar ¡- Eliminar Usuario). Una vez encontrado el

Usuario y presentado en el grid de dicha pantalla. efectúe click sobre el rubro. de

esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el botón Eliminar. inmediatamente va a ser

presenlado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el usuario seleccionado.

l. Si insiste en continuar con la eliminación. efectúe click sobre el botón Sí

posicionese sobre dicho botón ¡nr medio de la tecla TAB v presione ENTER.

()

4. En caso de que el ruhro poseyere historia o ya sc ha¡'an realizado transacciones

sobre é1, será presentado un mensaje indicando que no es ¡losible efectuar su

climinación. y el nombre del archivo que lo contiene.

5. En cambio, si el rubro no presentó historia ni movimrentos, será presentado un

mensaje afirmando que la eliminación ha sido ef'ectuada.
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9.t.5 PURIilS()S D[...\('( [-s()S

Permite la asignación de los accesos que pueden poseer los usuarios al Módulo

de Roles dc Pago.

9.1.5.t I' \\ I \t.1. \ l)t. Pt.R\¡lsos l)1.. .\( ( l.s()s

F igura 9.7 Pantalla de Accesos dc [Jsuarios

Por medio de esta pantalla, se asigra o selecciona los accesos a los menúes que

pueden tener los usuanos en el Módulo de Roles de Pago

OPII}fOS

Módulo dc Rolcs dc Pago

Opcih de Cqrxión
Repaa Basa Datos

Cor¡p¿ctd Bósr Dato§

Fo¡pdda B¡c¿ D¡tos
S¿k

Archivos

Parárndro §ercr¡las
E rpleados
D cp¿rtarnü{os

Cargs
Bubros

Trprc de Emfleados
Crea/Hodica/Elr*1¿l Ltd¿s

Tipo de Sarqo
Estodo Civil

Fdnla Fubro
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llunuul dc l.suurút Sistema lñtegrudo Optimus-k e:; de Pugo

9.1.5.2 \t,\\U.tO Dt_ L..\ Pt\1 ..u.t.A.

Para manrpular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados

[:n el campo Usuario, se ingresa el usuano al que se desea asignar o modificar

permisos de accesos e inmediatamente será presentada su descripción, asi como

también las opciones que posea asignad¡s ese usuario.

Efectuando doble click sobre las opciones presenladas en el grid. es posible afirmar

o denegar el acceso al menú de la opción manipulada o de la que se est¿i efectuando

doble click

El botón Registrar realiza el grabado de las opcrones seleccronadas en la pantallaq

El botón Imprimir realiza la impresión por pantalla de un listado que presenta las

opciones a las que ese usuano tiene acceso.

El botón l,impiar realrza la limpieza de la pantalla l deja preparada a la misma para

la consulta de otro usuario.

Si desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el botón Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menú pnncipl.
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.ltunuul e L'¡uario Sislcma lntegru¿o Optimus-Rola; dc Pugo

9.1.5.1 DI..S( RIp( I(i\ t)E ( .\\tP()S.

I'abla 9.ó Campos dc Panulla de Permisos de Accesos

9.1.5..1 t\tPRI-St()\ I)l.t. t.ts't.\tx) DI P]lR]lls()s l)]- .\('( f.s()s.

Figura 9.8 Listado de Permisos de Accesos

cA)tPo DES(]RIP(-ION
[Jsuano

Nomhre del ljsuario

Descnpción de las Opciones

Código o Identificación del Usuano al que se va a
asignar o modificar permisos

Descnpción o Nombre del lJsuano

Descnpción las opcrones que sc va a dar acceso al
usuario efectuado doble click sobre las mismas

Mábió & ¡.ll' ¿. P{o
9r.!ór & aoEr¡

i,ruald De
a.a-tr B! Oúd
¡-D¡]¡¡ Aú Ddd

F.ndÉ. C.rni3

Te ¡ ¿rLlbr
Ci r¡l..¿d.¡rltl¡- ¡rÉ

fEto,t t,rF
¿ri¿ C¡¡¡
¡.óü¿ ñ¡a-
{or¡É r.¡a.
O¡- r.u
?Eó & t6
údrE ttr {n
XóElE-
fs c'l!€r

I
1
3

2
2
2
2

7
2
:
¡
2
2
2

2
2

:

r-rfT{rx) Dl Acc?ao¡n'{}ortADor JA¡rl\ r.,t

r;q,.¡. , oPnxt'r

EhL¡ lhll¡ !hl,I &Ij E rÉr¡r¡-Ort¡
3'
35

33

35
71
It
35
33
1.5

7t

It
35

3t

35
t5

PR0TC0,IT ('upítulo 9 - Púgina: )l t-:; P( )t.

I
!

I
I

I
I

I
I I



CAPÍTULO IO

nnóoulo DE RoLES DE PAGo



.ll unuul de L'suurio Shtemu lntegradrt Optimus-Rrtltt; da Pago

IO. CAPITT]LO IO

10.1. .\\ I D.\.

Figura 10. I Pantalla del Menú Avuda

La opción de Ayuda presenla una pantalla para informar de condiciones o

situaciones a las que s€ amesga una persona en caso de procurar realizar reproducción o

distribución no autorizada

rrr¡ lramnllDoRA JABPif S A . vódt¡o dc Rolc¡ dG P.slo
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.llunuul de L'suarfut Sislamo lnttgrado Optimus-Rt a da I'ugtt

l. r0.l ..\( ItR( A l)11

Pantalla que indica información acerca de la plataforma en la que ha sido

elaborado el Módulo de Roles de Pago

l l0.l.l P.\\ t.\1.1..\ {('}_R(.,\ DE.

OPTITIT,IS Bimoneda 0ptirus.Eir'no.da/Módüo de Fd de Pagos

Desaflolado sn ? bls en Windows

DaaSoft-Tcléls¡o . 24$4.71 2184.72

Guay¿ql - Ecuador

PROGRAMA COI{TABL E IIITf GRAOO AUTOMATICO

Advertencra. Este trogrün¿ está ttrolegrdo por l¿g leps de
dorBcho de autq y dros k¿*ados irtErrBcor¡ales. L¿
rep¡od¡ccón o d¡strrbtróa no aJtqlzad¿s de este progrdn¿ o
dc cudquu pale dcl r*srro, puedeñ d! l¡gár ó
respmrabilidades crvrles o qmn¿les, que serán persegüdas

ljiuura 10. I Pantalla Acerca de

Accrca dc Optinus'Eirroneda¡llóúlo & Bol de PaOo¡

PR( )T( ( ).11 (.apirulol0 - Póginu: ) ESP0I,

¡


