“T o571 T
CACL
VE

Escuela Superior Politecnica del Litoral
£500;

(e}

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

TESIS DE GRADO

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:

~
o

P

ANALISTA DE SISTEMAS

2

TEMA:

g

Modulo de Roles de Pago 4

Manual de Usuario

AUTORA:

MARIA FERNANDA CAPA BOHORQUEZ

DIRECTOR:
ANL. JORGE LOMBEIDA

Afo
2001 - 2002



N
AN e
s (g

» ‘rII

AGRADECIMIENTO

Agradezco a DIOS todopoderoso, a mi madre, mis hermanos, mis abuelos, mis
Samiliares, mis amigos, al Anl. Jorge Lombeida Chdvez y a todas las personas que

de alguna u otra manera han colaborado para convertir este proyecto en una
realidad.

Gracias.



Dedico este trabajo:

A MIS ABUELOS.

A MI MADRE.

DEDICATORIA

Santo apoyo e Interés, quienes se
han preocupado por brindar su
ayuda v consejos en tiempos

dificiles.

Quien con su amor, dedicacion vy
sacrificio, ha sigmficado mi1 apoyo v
ayuda para culminar mi carrera en
busca de forjar en mi1 una persona de

bien y de provecho para la sociedad.

A todos ellos mi gratitud eterna.

EfAS



<
S )
Bip 9
Cang.q o
RENAs

DECLARACION EXPRESA

LLa responsabilidad por los hechos y doctrinas expuestos en esta tesis me corresponden
exclusivamente y el patrimonio intelectual al PROTCOM (Programa de Tecnologia en

Computacion) de la Espol.



Firma del DDirector de Tesis

Anl Jorge LLombeida Chavez



Firma del Autor de Tesis

Maria Fernanda Capa Bohorquez



TABLA DE CONTENIDO

1. CAPITULO I

1.1. DESCRIPCION DEL MODULO.

2. CAPITULO?

2.1. MENU PRINCIPAL.

3. CAPITULO 3

3.1. CONEXION.

3.1.1  REPARAR BASE DE DATOS.

3.1.2  COMPACTAR BASE DE DATOS.

3.1.3 RESPALDAR BASE DE DATOS.

3.1.4 SALIR.

o s W N

4. CAPITULO 4

4.1. ARCHIVOS.

4.1.1 PARAMETROS GENERALES.

4.1.1.1 OPCION DATOS VARIOS.

4.1.1.1.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

4.1.1.2 OPCION CARGA FAMILIAR.

4.1.1.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

o th w W

4.1.1.3 OPCION COMPONENTE SALARIAL.

4.1.1.3.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.4 OPCION TRANSPORTE.

4.1.1.4.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.5 OPCION DECIMO TERCERO.

4.1.1.5.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

- T - T - R - - - -

4.1.1.6 OPCION DECIMO CUARTO.

4.1.1.6.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
4.1.1.7 OPCION DECIMO QUINTO.

4.1.1.7.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
4.1.1.8 OPCION DECIMOSEXTO.

10
10
11
I
12



4.1.1.8.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.9 OPCION IESS.

4.1.1.9.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.10  OPCION VACACION.

4.1.1.10.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.11  OPCION FONDO DE RESERVA.

4.1.1.11.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.12  OPCION DIAS LABORABLFS.

4.1.1.13  OPCION HORARIO DIURNO.

4.1.1.13.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.14  OPCION HORARIO NOCTURNO.

4.1.1.14.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.1.15  MODIFICAR PARAMETROS GENERALES.

4.1.2 EMPLEADOS.

4.1.2.1 MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS.

4.1.2.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

4.1.2.1.2  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.2.1.3 BUSQUEDA DE EMPLEADOS.

4.1.2.2 CREAR PERSONAL.

4.1.2.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.2.2.2  INGRESAR UN NUEVO EMPLEADO.

4.1.2.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UN EMPLEADO.

4.1.2.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UN EMPLEADO.

4.1.2.,5 IMPRIMIR LOS DATOS DE UN EMPLEADO.

4.1.3  AREAS O DEPARTAMENTOS

4.1.3.1 MANTENIMIENTO DE AREAS O DEPARTAMENTOS,

4.1.3.1.1  MANEJO DE LA PANTALLA.

4.1.3.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS,

4.1.3.1.3 BUSQUEDA DE AREAS.

4.1.3.2 CREAR AREA.

4.1.3.2.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.3.2.2  INGRESAR UNA NUEVA AREA.

4.1.3.3 MODIFICAR LOS DATOS DE AREA O DEPARTAMENTO.

4.1.3.4 ELIMINAR LOS DATOS DE AREA O DEPARTAMENTO,

h

h
W

4.1.4 CARGOS

n
h

4.1.4.1 MANTENIMIENTO DE CARGOS.

h
h

4.1.4.1.1  MANEJO DE LA PANTALLA.

h
=)

4.1.4.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS.

th
~1

4.1.4.1.3  BUSQUEDA DE CARGOS.

h
~1

4.1.4.2 CREAR CARGO.

th
=]

WY u

i US
PENAS



4.1.4.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.4.2.2 INGRESAR UN NUEVO CARGO.

4.1.4.3 MODIFICAR LOS DATOS DE CARGO.

4.1.4.4 ELIMINAR LOS DATOS DE CARGO.

4.1.s  RUBROS

4.1.5.1 MANTENIMIENTO DE RUBROS.

4.1.5.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

4.1.5.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS.

4.1.5.1.3 BUSQUEDA DE RUBROS.

4.1.5.2 CREAR RUBRO.

4.1.52.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.5.2.2 INGRESAR UN NUEVO RUBRO.

4.1.5.3 MODIFICAR LOS DATOS DE RUBRO.

4.1.54 ELIMINAR LOS DATOS DE RUBRO.

4.1.6  TIPO DE EMPLEADO

4.1.6.1 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE EMPLEADOS.

4.1.6.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

4.1.6.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS.

4.1.6.1.3 BUSQUEDA DE TIPOS DE EMPLEADOS.

4.1.6.2 CREAR TIPO DE EMPLEADO.

4.1.6.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.6.2.2 INGRESAR UNNUEVO TIPO DE EMPLEADO.

4.1.6.3 MODIFICAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

4.1.6.4 ELIMINAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

4.1.7 CREAR/MODIFICAR/ELIMINAR LISTAS

4.1.7.1 MANTENIMIENTO DE TIPOS.

4.1.7.1.1  MANEJO DE LA PANTALLA.

4.1.7.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS,

4.1.7.1.3 BUSQUEDA DE TIPOS.

4.1.7.2 CREAR TIPO.

4.1.7.2.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

4.1.7.2.2  INGRESAR UN NUEVO TIPO.

4.1.7.3 MODIFICAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

4.1.7.4 ELIMINAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

4.1.8 DEPURAR PROCESOS

4.1.8.1 DEPURACION DE HISTORIA DE PROCESOS Y REVERSIONES.

4.1.8.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

4.1.8.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS,

4.1.8.1.3 BUSQUEDA DE REGISTRO.

4.1.8.2 ELIMINAR LOS DATOS DE REGISTROS DE PROCESOS.




5. CAPITULO S 1

5.1. INGRESOS/EGRESOS. 1
5.1.1.  INGRESOS/DESCUENTOS 2
5.1.1.1 INGRESOS/EGRESOS 2
5.1.1.2 MANEJO DE LA PANTALLA. 3
5.1.1.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS, 4
4

6

-

-

5.1.1.2.2  BUSQUEDA DE INGRESOS Y EGRESOS.
5.1.1.3 REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE INGRESOS Y DESCUENTOS.

5.1.1.3.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

5.1.1.3.2 INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE INGRESO/EGRESO.

5.1.1.4 MODIFICA MOVIMIENTOS DE INGRESO/EGRESO. 13
5.1.1.5 ELIMINAR LOS DATOS DE UN MOVIMIENTO DE INGRESO/EGRESO. 14
5.1.2. TARJETA LABORAL 16
5.1.2.1 TARJETA LABORAL., 16
5.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA. 17
5.1.22.1 DESCRIPCION DE CAMPOS. 18
5.1.2.2.2 BUSQUEDA DE TARJETA LABORAL. 19
5.1.2.3 REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE TARJETA LABORAL. 20
5.1.2.3.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS 21
5.1.2.4 INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE TARJETA LABORAL. 22
5.1.2.5 MODIFICA REGISTRO DE HORAS. 26
5.1.2.6 ELIMINAR UN MOVIMIENTO DE TARJETA LABORAL. 29 ‘
5.1.3.  ATRASOS 30 g
5.1.3.1 ATRASOS. 30 .
5.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA. 31 .
5.1.1.3.1  DESCRIPCION DE CAMPOS. 32 o
5.1.1.3.2  BUSQUEDA DE ATRASOS. 32 BU
5.1.3.3 REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ATRASOS. 34
5.1.3.3.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS 35
5.1.3.3.2  INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE ATRASOS. 36
5.1.3.4 MODIFICA MOVIMIENTOS DE ATRASOS. 40
5.1.3.5 ELIMINAR LOS DATOS DE UN MOVIMIENTO DE ATRASOS. 41
5.1.4. PRESTAMOS 43
5.1.4.1 PRESTAMOS. 43
5.1.4.2 MANEJO DE LA PANTALLA., 44
52.4.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS. 45
5.2.422 BUSQUEDA DE PRESTAMOS. 45
5.1.43 REGISTRO DE PRESTAMOS, 47

5.1.4.3.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS 48




5.1.4.4 INGRESAR UN NUEVO PRESTAMO.

5.1.4.5 MODIFICACION DE PRESTAMO.

5.1.4.6 ELIMINAR LOS DATOS DE UN PRESTAMO.

5.1.4.7 COMPROBANTE DE PRESTAMO.

5.1.5.  DIARIO DE MOVIMIENTOS

1.5.5.1 DIARIO DE MOVIMIENTOS - INGRESOS/EGRESOS.

1.5.5.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

5.1.5.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.
5.1.5.2.2  IMPRESION DE LISTADO.
5.1.5.2.3  LISTADO DE DIARIO DE MOVIMIENTO.

6. CAPITULO 6

6.1. REGISTROS ADICIONALES.

6.1.1 REGISTRO DE DIAS DE COMEDOR

6.1.1.1 PANTALLA DE DIAS DE COMEDOR

49

th 'h th h 'h th 'h 'h
e o oo -1 -1 & th b

6.1.1.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

6.1.1.3 DESCRIPCION DE CAMPOS,

6.1.1.4 IMPRESION DEL LISTADO DE DIAS DE COMEDOR.

6.1.2  INCREMENTO DE SUELDO

T & W W N

6.1.2.1 PANTALLA DE INCREMENTO DE SUELDO

h

6.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

6.1.2.3 DESCRIPCION DE CAMPOS.

~ &

7. CAPITULO 7

7.1.  PROCESOS.

7.1.1  GENERACION DE ANTICIPO PARCIAL

7.1.1.1 GENERACION DE ANTICIPO PARCIAL.

7.1.1.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.1.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS.

_ = W W

7.1.1.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

h

7.1.1.3 LISTADO DE ANTICIPO PARCIAL.

7.1.2 PPREVERSION DE ANTICIPO PARCIAL

7.1.2.1 REVERSION DE ANTICIPO PARCIAL.

7.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.2.2.1  GENERACION DE L PROCESO.

7.1.3  GENERACION DE ANTICIPO QUINCENAL

7.1.3.1 GENERACION DE ANTICIPO QUINCENAL.

7.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.3.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS.

o6 S0 1 9 &



7.1.3.2.2  GENERACION DE L. PROCESO.

7.1.3.2 LISTADO DE ANTICIPO.

7.1.3.3 LISTADO HORIZONTAL DE ANTICIPO.

7.1.4  REVERSION DE ANTICIPO QUINCENAL

7.1.4.1 REVERSION DE ANTICIPO QUINCENAL.

7.1.4.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.4.2.1  GENERACION DE L PROCESO.

7.1.5  GENERACION DE LIQUIDACION LABORAL

7.1.5.1 GENERACION DE LIQUIDACION LABORAL.

7.1.5.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.5.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS.

7.1.5.2.2  GENERACION DE L PROCESO.

7.1.5.3 LISTADO DE LIQUIDACION LABORAL.

7.1.6  REVERSION DE LIQUIDACION LABORAL

7.1.6.1 REVERSION DE LIQUIDACION LABORAL

7.1.6.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.6.2.1 GENERACION DE L PROCESO.

7..7  GENERACION DE ROL DE PAGOS

7.1.7.1 GENERACION DE ROL DE PAGOS.

7.1.7.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.7.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS,

7.1.7.2.2  GENERACION DE L PROCESO.

7.1.7.3 LISTADO DE ROL DE PAGOS.

7.1.7.4 LISTADO HORIZONTAL DE ROL DE PAGOS.

7.1.8 REVERSION DE ROL DE PAGOS

7.1.8.1 REVERSION DE ROL DE PAGOS.

7.1.8.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.8.2.1  GENERACION DE L. PROCESO.

7.1.9  GENERACION DE VACACIONES

7.1.9.1 GENERACION DE VACACIONES

7.1.9.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.9.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS.

7.1.9.2.2  GENERACION DE L PROCESO.

7.1.9.3 LISTADO DE VACACIONES

7.1.10  REVERSION DE VACACIONES

1.7.10.1 REVERSION DE VACACIONES

1.7.10.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

7.1.10.2.1 GENERACION DE L. PROCESO.

7.1.11 cierre mensual.

7.1.11.1  GENERACION DE CIERRE MENSUAL




7.1.13 RUBROS ANUALES,

7.1.13.3 DECIMO TERCERO.

7.1.13.4  DECIMO CUARTO.

7.1.13.5  FONDO DE RESERVA.

CAPITULO 8

8.1. CONSULTAS/REPORTES.

8.1.1  DATOS PERSONALES

8.1.2 CARGAS FAMILIARES

8.1.3  INGRESO/EGRESO

8.1.4 COMPARATIVO DE FECHAS

7.1.11.2  GENERAR EL CIERRE MENSUAL. 44
7.1.12  REVERSION DE CIERRE MENSUAL 45
7.1.12.1  REVERSION DE CIERRE MENSUAL. 45
7.1.12.2 MANEJO DE LA PANTALLA. 46
7.1.12.2.1 GENERACION DE L PROCESO. 46

48

7.1.13.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. 48
7.1.13.2  GENERAR EL PAGO DE RUBROS ANUALES. 49
50

s1

52

7.1.14 REVERSION DE RUBROS ANUALES 53
7.1.14.1  REVERSION DE RUBROS ANUALES. 53
7.1.14.2  MANEJO DE LA PANTALLA. 54
7.1.14.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. 54
7.1.14.2.2 GENERACION DE L PROCESO. 55

1

1

3

8.1.1.1 PANTALLA DE DATOS PERSONALES. 3
8.1.1.2 MANEJO DE LA PANTALLA, 3
8.1.1.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. 2% 4
8.1.1.4 LISTADO DE DATOS PERSONALES. f 5
£ 6

8.1.2.1 PANTALLA DE CARGAS FAMILIARES Ir,; 6
8.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA. _ 6
8.1.2.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. ; 7
8.1.2.4 LISTADO DE CARGOS FAMILIARES. C g 8
EENA; 9

8.1.3.1 PANTALLA DE INGRESO/EGRESO 9
8.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA. 9
8.1.3.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. 10
8.1.3.4 LISTADO DE INGRESO/EGRESO. 12
13

8.1.4.1 PANTALLA DE COMPARATIVO DE FECHAS 13
8.1.4.2 MANEJO DE LA PANTALLA., 14
8.1.4.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. 14
8.1.4.4 LISTADO DE COMPARATIVO DE FECHAS 16

8.1.5 INCREMENTO DE SUELDO




8.1.5.1
8.1.5.2
8.1.5.3
8.1.54

PANTALLA DE INCREMENTO DE SUELDO
MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE INCREMENTO DE SUELDO

8.1.6 RUBROS

8.1.6.1
8.1.6.2
8.1.6.3
8.1.6.4

PANTALLA DE RUBROS

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS,

LISTADO DE RUBROS

8.1.7 PRESTAMOS

8.1.7.1
8.1.7.2
8.1.7.3
8.1.7.4

PANTALLA DE PRESTAMO

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE PRESTAMO

8.1.8 DETALLE ANTICIPO Y ROL

8.1.8.1
8.1.8.2
8.1.8.3
8.1.8.4
8.1.8.5

PANTALLA DE DETALLE ANTICIPO Y ROL

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE DETALLE DE ANTICIPO

LISTADO DE DETALLE DE ROL DE PAGO

8.1.9 COMPROBANTE DE PAGO

8.1.9.1
8.1.9.2
8.1.9.3
8.1.9.4

PANTALLA DE COMPROBANTE DE PAGO

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE COMPROBANTE DE PAGO

8.1.10  HISTORICOS - INGRESO/EGRESO

§.1.10.1
8.1.10.2

PANTALLA DE HISTORICOS - INGRESO/EGRESO.

MANEJO DE LA PANTALLA.

8.1.10.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.
8.1.10.2.2 IMPRESION DE LISTADO.

8.1.10.2.3 LISTADO DE HISTORICO INGRESO/EGRESO.
8.1.11 CONSULTA HISTORICA DE PROCESOS Y REVERSIONES
PANTALLA DE CONSULTA DE PROCESOS Y REVERSIONES.

8.1.11.1
8.1.11.2
8.1.11..3
8.1.11.4

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE CAMPOS.

BUSQUEDA DE REGISTRO.

8.1.12  HISTORICO DE ANTICIPOS PARCIALES

8.1.12.1
8.1.12.2
8.1.12.3

PANTALLA DE HISTORICO DE ANTICIPOS PARCIALES

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.




8.1
8.1.13

8.1.
8.1.
8.1.
8.1.
8.1.
8.1.
8.1.

8.1.14
8.1
8.1
8.1
8.1
8.1

8.1.15

8.1.

8.1
8.1
8.1

12.4

LISTADO DE HISTORICO DE ANTICIPOS PARCIALES

HISTORICO DE ANTICIPOS Y ROL DE PAGOS

13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
13.7

PANTALLA DE HISTORICO DE ANTICIPOS Y ROL DE PAGOS

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE HISTORICO HORIZONTAL DE ANTICIPOS
LISTADO DE HISTORICO GENERAL DE ANTICIPOS

LISTADO DE HISTORICO HORIZONTAL DE ROL DE PAGOS .

LISTADO DE HISTORICO GENERAL DE ROL DE PAGO

HISTORICO DE DETALLE ANTICIPO Y ROL

1401
142
143
144
d4.5

HISTORICO DE PANTALLA DE DETALLE ANTICIPO Y ROL
MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE HISTORICO DE DETALLE DE ANTICIPO

LISTADO DE HISTORICO DE DETALLE DE ROL DE PAGO

HISTORICO DE LISTADOS AL BANCO

15.1
5.2
1583
A5.4

HISTORICO DE PANTALLA DE LISTADOS AL BANCO
MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE HISTORICO DE LISTADOS AL BANCO

8.1.16 HISTORICOS DE PLANILLA AL IESS

1.8

16.1

1.8.16.2

1.8
1.8
1.8
1.8
8.1.17
8.1
8.1
8.1
8.1
8.1.18
8.1
8.1
8.1
8.1

.16.3
.16.4
.16.5
.16.6

PANTALLA DE HISTORICOS DE PLANILLA AL IESS_
MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE PLANILLA AL IESS

LISTADO DE PLANILLA AL IESS AGRUPADO POR RUBRO
LISTADO DE PLANILLA AL IESS DETALLADO POR RUBRO

PROVISIONES

171
172
A7
174

PANTALLA DE PROVISIONES

MANEJO DE LA PANTALLA.

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE HISTORICO DE LISTADOS AL BANCO

LISTADOS AL BANCO

.18.1
.18.2
.18.3
.18.4

PANTALLA DE LISTADOS AL BANCO

MANEJO DE LA PANTALLA.
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

LISTADO DE LISTADOS AL BANCO

8.1.19 PLANILLA AL IESS

8.1
8.1

.18.5
.18.6

PANTALLA DE PLANILLA AL IESS

MANEJO DE LA PANTALLA.

h th 'h 'n th 'h th th th th
e e x th th e WN



8.1.18.7  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. 74

8.1.18.8 LISTADO DE PLANILLA AL IESS 76
8.1.18.9  LISTADO DE PLANILLA AL IESS AGRUPADO POR RUBRO 77
8.1.18.10 LISTADO DE PLANILLA AL IESS DETALLADO POR RUBRO 78

9. CAPITULOY I
9.1. PARAMETROS. 1
911 PARAMETRO 3
9111 PANTALLA DE PARAMETRO ) - 3
9112 MANEJO DE LA PANTALLA. 4
9113 DESCRIPCION DE CAMPOS g
912 PARAMETRO TECNICO S - §:
9121 PANTALLA DE PARAMETRO TECNICO. T
9122 MANEJO DE LA PANTALLA .
9123 DESCRIPCION DE CAMPOS g
913 ESTADOCOMP 9
9131 PANTALLA DEESTADOCOMP. g
9132 MANEJO DE LA PANTALLA 10
9133 DESCRIPCIONDE CAMPOS 19
914 USUARIO
9141 MANTENIMIENTODE USUARIOS. 12
9.1.4.1.1  MANEJO DE LA PANTALLA., 13
9.1.4.1.2  DESCRIPCION DE CAMPOS. 14
9.1.4.1.3 BUSQUEDA DE USUARIOS. ;4
9142 CREARUSUARIO. |5
9.1.42.1 DESCRIPCION DELOSCAMPOS |5
9.1.4.2.2 INGRESARUNNUEVOUSUARIO. 16

9143 MODIFICAR LOS DATOS DE USUARIO 7
9144 ELIMINAR LOS DATOS DEUSUARIO I8
915 PERMISOS DEACCESOS 19
9151 PANTALLA DE PERMISOSDE ACCESOS 19
9152 MANEJO DE LA PANTALLA S 20
9153 DESCRIPCIONDE CAMPOS 9]
9154 IMPRESION DEL LISTADO DE PERMISOS DE ACCESOS 2

10. CAPITULO 10 !
10.1. AYUDA. 1
1.10.1 ACERCA DE 2

1.10.1.1 PANTALLA ACERCA DE. 2

BVYN7.

STY. TTALY



CAPITULO 1

MODULO DE ROLES DE PAGO

@2,

‘.,;yh')
AT
4



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

1. CAPITULO 1

1.1. DESCRIPCION DEL MODULO.

Roles de Pagos realizara la emision del Anticipo parcial, Anticipo quincenal y
Rol de Pagos, también generara la los Comprobantes de Liquidacion, Listado de
Vacaciones, Listado del Pago de los Rubros Anuales y todo los referente a los

empleados de la empresa.
e GENERAR ANTICIPO DEL MES DE PAGO.

Conforme a la informacion de los empleados sera posible generar el listado del

Anticipo que los Empleados deben percibir a mediados del mes (Quincena).
e GENERAR EL PAGO DE LOS DECIMOS.

Genera el pago de todos los Décimos v de mas Beneficios Sociales a los

Empleados Estables de la Empresa.
e REGISTRO DE INGRESOS Y DESCUENTOS, TARJETA LABORAL, ETC.

Registrara faltas, atrasos y horas extras, etc. que ¢l empleado ha generado en el

mes de proceso del Sistema. m?,,d‘immm‘# 31 Se.

e EMITE EL ROL DE PAGOS. i
fragaide ~;,,,.‘H*" ﬂ o
Emitira el Rol de Pagos de la Empresa para su revision y aprobacion por el
departamento de Recursos Humanos y Contabilidad, ademas de realizar los respectivos

asientos contables para contabilidad.
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2. CAPITULO 2

2.1. MENU PRINCIPAL.

La pantalla principal del modulo de Roles de Pagos consta de nueve opciones,
las cuales son:

1. Conexion.

J

Archivos.

(8]

[Ingresos/Egresos.

4. Registros Adicionales

5. Procesos

6. Consultas/Reportes
7. Parametro

8. Ventanas

9. Avyuda

@ IMPORTADORA JARRIN S.A. - Modulo de Roles de Pago

e B

Y, B X3

Figura 2.1 Pantalla del Menu Principal.
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En esta pantalla usted podra escoger cualquiera de las opciones presionando al
mismo tiempo la tecla ALT v la letra subrayada, o en su defecto puede escoger la

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

abiertas segun la opcion seleccionada.
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3. CAPITULO 3

3.1. CONEXION.

& IMPUORTADORA JARRIN S A - Mddulo de Roles de Pago
R R TR BT Sttt

*3  ©

Figura 3.1 Pantalla del Menu Conexion.

Por medio de la opcion de Conexion se manipula externamente la base de datos.
siendo tres las opciones: Reparar Base de Datos, Compactar Base de Datos, v

Respaldar Base de Datos.

Fista opcion esta dirigida a personal de conocimientos técnicos y es utilizada en
circunstancias en que se¢ haya producido un error sobre la base de datos, pues se
encarga de una manipulacion externa de la misma; tal como es respaldar la base de

datos.

J Ul
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3.1.1 REPARAR BASE DE DATOS.

DataSolt § A

Figura 3.2 Mensaje del Menu Reparar Base de Datos.

La opcion de Reparar Base de Datos puede ser utilizada cuando la base de datos
se encuentre “danada”, y se necesite recuperar la estabilidad de la misma. Su funcion
es la de reparar la base de datos en caso de cualquier inconveniencia, obstruccion o
requerimiento. Esta accion tendra que llevarsela a efecto en el momento en que el
sistema muestre un mensaje de advertencia con la literatura de “No se reconoce formato
de la Base de Datos™.

lLos pasos para llevar acabo la reparacion son los siguientes:

1. Presione Enter o ejecute click con el mouse en el boton SI, en caso que desee

comenzar la reparacion de la base de datos.

()

Pero si prefiere utilizar otras vias para reparar v recuperar la base de datos, cjecute

click con el mouse en el boton NO.
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3.1.2 COMPACTAR BASE DE DATOS.

PDalaSolt 5.A

..'f

Figura 3.3 Mensaje del Menu Compactar Base de Datos.

L.a opcion de Compactar Base de Datos permite reducir el tamano de la base de
datos por medio de recorrer cada registro de todas las tablas, vy eliminar el espacio
innecesario de las mismas, esto es util cuando el tamafo de la base de datos ha

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

Duro. -y, ¥ - )

Es necesario seguir los siguientes pasos:

s
Bl

?p’,‘ S—y
1. Presione Enter o ejecute click con el mouse en el boton SI, en caso que desee

comenzar la compactacion de la base de datos.

)

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

NO.
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3.1.3 RESPALDAR BASE DE DATOS.

w Respaldar Base de Datos

ﬁBIHONEDA{IuenIe:]
‘24 Roles - Visual 6.0
‘Z base
‘=i Respaldo

Figura 3.4 Pantalla del Menu Respaldar Base de Datos.

Su funcion es la de obtener los respaldos ¢ Backups de la Base de Datos del
Sistema de Roles de Pago, esto es indispensable para garantizar la recuperacion de la
informacion.  Es recomendable realizar respaldos diariamente al finalizar el dia

laborable, una vez que no se esté utilizando el sistema. SE

Para ello se deberan de seguir los siguientes pasos: a ii

é‘? C-
I. Dirfjase al menu conexion y seleccione de ¢l la opcion Respaldar Base de Datos. =

Se mostrara la ventana Respaldar Base de Datos.

)

En la casilla Destino, el sistema presentara la direccion, ubicacion o path del
nuevo respaldo, el mismo que consta del nombre de la base de datos v la fecha de
realizacion del backup. Es recomendable asignar una identificacion descriptiva y

precisa al nombre del nuevo respaldo.
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=
-

Ejecute click con el mouse en ¢l boton ACEPTAR.

Una vez finahizado el respaldo, se presentara un mensaje con la siguiente hiteratura:

Mensaje del Sistema

Figura 3.5 Mensaje de Confirmacion del Menu Respaldar Base de Datos.

Tenemos otras manipulaciones dentro de esta pantalla:

En el combo de la esquina inferior 1zquierda puede visualizarse las unidades de
disco que posee el computador.

En la lista 1zquierda, las carpetas que pertenecen a la unidad de disco seleccionada.
En la lista derecha, los archivos que pertenecen a la carpeta seleccionada.
Ejecutando doble click sobre el archivo o documento, se presentara el nombre del
mismo en la casilla destino.

Al lado derecho de la ventana se presentan los botones de la pantalla. El boton
Aceptar una vez presionado realiza el respaldo.

El boton Eliminar una vez presionado elimina el archivo 0 documento seleccionado.

El boton Salir permite salir y cerrar la ventana.
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3.1.4 SALIR.

Figura 3.6 Mensaje del Mena Respaldar Base de Datos.

Su funcion es de Cerrar y Salir del Modulo de Roles de Pago. Para ello se deberan

de seguir los siguientes pasos:

1. Presione Enter o ¢jecute click con el mouse en ¢l boton S, en caso que desee salir

del sistema.
2. Pero s1 no desea salir del sistema, ejecute click con el mouse en el boton NO.
Asi mismo es posible salir del sistema ejecutando click con el mouse sobre el boton

que contiene la X o el altimo boton de los tres ubicados en la esquina superior derecha

de la pantalla 0 menu principal.
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4. CAPITULO 4

4.1. ARCHIVOS.

@ IMPORTADORA JARRIN S A - Médulo de Roles de Pago

B .

Figura 4.1 Pantalla del Menu Archivos.

La opcion de Archivos se encarga del mantemmiento v consultas de los datos de
los empleados v del resto de entidades necesanias para el debido registro v control de

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

Este modulo consta de ochos opciones:

Parametros Generales
Empleados
Departamentos
Cargos

Rubros

Tipo de Empleado
Crear/Modificar Listas

Depurar Procesos.
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4.1.1 PARAMETROS GENERALES.

w Parametios Generales

Figura 4.2 Pantalla de Mantenimiento de Parametros Generales.

En esta ventana el usuarno podra ingresar todos los parametros generales
necesarios para que el sistema funcione adecuadamente.  Esta opcion define el
comportamiento del sistema, por este motivo, es necesario que su manipulacion sea

responsable y definida.

Este Pantalla consta de catorce pestaias u opciones: Datos Varios, Cargas
Familiares, Componente Salanal, Transporte, Decimotercero sueldo, Decimocuarto
sueldo, Decimoquinto sueldo, DecimoSexto sueldo, IESS (Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social), Vacacion, Fondo de reserva, Dias Laborables, Horario Diurno v

a4 o
Horario Nocturno. Sl

£

'i]
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4.1.1.1 OPCION DATOS VARIOS.

Figura 4.3 Pantalla de Opcion de Datos Varios.

En esta pestaia son registrados parametros generales o varios.  Es presentada al
momento de ingresar al menu de parametros generales, pero si nos encontraramos en
otra ventana de dicho menu podemos dirigirnos a ésta por medio de hacer clic en la

pestaia Datos Varios.

F‘ [
. ot

w-&\-- Eioe o i-?'

41111 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION

Salario Minimo Vital | Valor del Actual Salario Minimo Vital, dictaminado por ¢l
Gobierno Nacional

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

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

Afio de Proceso Ano del cual se va a generar el Rol de Pagos y otros
procesos de la Empresa.

d‘-g 33. H
‘_;‘. . Jm& Fa

¥
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CAMPO

DESCRIPCION

Pagar el Impuesto de
Circulacion de
Capitales

Codigo Cta. Banco

Tope Maximo del 1CC

Pagar Antigiedad

Permitir generar Rol de
pagos sin  Generar
Anticipo de Sueldo

Salario Minimo Vital

Identifica si se debe pagar el Impuesto de Circulacion de
Capitales a los Empleados de la Empresa, solo se les debe
pagar si el pago del sueldo se lo realiza por medio del
banco.

Codigo de la Cuenta Bancaria con la cual se va a pagar a
los Empleados de la Empresa

Identifica el tope maximo hasta donde se debe pagar el
Impuesto de Circulacion de Capitales

Define valores que nigen el calculo de la antigiedad en la
generacion de los procesos.

Habilita el sistema para que pueda generar Rol de Pagos
sin haber generado con anticipacion ¢l proceso de
Anticipo quincenal de sueldo.

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

Tabla 4.1 Campos de Opcion de Datos Varios.

PROTCOM
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4.1.1.2 OPCION CARGA FAMILIAR.

w Pardametios Generales

Figura 4.4 Pantalla de Opcion de Carga Familiar.

En esta pestaia son registrados parametros referentes al calculo de cargas

familiares que debe tomar en cuenta el sistema.

4.1.1.21 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

CAMPO DESCRIPCION
Valor  por  Carga|lndica el Valor que se debe pagar por cada Carga Familiar
Familiar que tenga el Empleado de la Empresa
Tope de Carga|Indica el tope maximo de cargas familiares hasta el cual se
Familiar debe pagar el subsidio de carga familiar.
Meses que se Paga Indica los meses en los que se debe calcular el valor de
Carga Familiar.

Tabla 4.2 Campos de Opcion de Carga Famihar
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4.1.1.3 OPCION COMPONENTE SALARIAL.

w Parametros Generales

Figura 4.5 Pantalla de Opcion de Componente Salanal.

En esta pestafia son registrados parametros referentes al rubro de componente

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

4.1.1.3.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

e gy

C.
ﬂf‘%"f "

CAMPO

DESCRIPCION

Valor del Componente
Salanal

Sueldo  Tope  del
Componente Salarial

Valor  despues  del
Tope

Valor del Componente Salanal actual, dictaminada por el

Gobierno Nacional,

El Valor maximo hasta donde se paga el Valor del

Componente Salanal.

Valor correspondiente al Componente Salanal cuando el
sueldo basico es mayor al Sueldo Tope del Componente

Salanal

PROTCOM
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CAMPO

DESCRIPCION

Componente

Valor Fijo
Componente

Meses que se Paga

Fecha Valor Fijo del

del

Fecha hasta donde rige la disposicion del Valor del
Componente Salarial,  Sueldo Tope del Componente
Salanal y Valor después del Tope. Cuando la fecha de
ingreso del empleado es mavor a la Fecha del Valor Fijo
del Componente, rige o es tomado en cuenta el Valor Fijo
del Componente para los calculos.

Valor que es considerado para los calculos cuando la fecha
de ingreso del empleado a la empresa es mayor a la Fecha

Valor Fijo del Componente.

Indica los meses que se paga el Componente Salanal.

Tabla 4.3 Campos de Opcion de Componente Salanal

PROTCOM
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4.1.1.4 OPCION TRANSPORTE.

w Parametios Geneiales

Figura 4.6 Pantalla de Opcion de Transporte.
En esta pestaia son registrados parametros referentes al rubro de Subsidio de

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

procesos.

4.1.1.41 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

CAMPO DESCRIPCION

Subsidio de Transporte | Valor del Subsidio del Transporte Actual, dictaminado por
el Gobierno Nacional.

Tope para Transporte | Valor maximo hasta donde se debe pagar el Subsidio al
Transporte.

Meses que se Paga Indica los meses que se paga el Subsidio al Transporte.

Tabla 4.4 Campos de Opcion de Transporte
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4.1.1.5 OPCION DECIMO TERCERO.

w Parametios Generales

SUELDO

A 17 HORAS EXTRAS 25%
DECIMO QUINTO SUELL g8 & HORAS EXTRAS 50%
APORTEALIESS ofl HORAS EXTRAS 100%
ANTICIPO -
COMPENSACION SALA
CARGA FAMILIAR
SUBSIDIO DE TRANSPC
DECIMOD SEXTO SUELDt
IMP. CIRCULACION CAP
VACACIONES

Figura 4.7 Pantalla de Opcion de Décimotercero.

En esta pestania son registrados parametros referentes al rubro de Decimo tercero Sueldo

necesarios para la provision del mismo en la generacion de procesos.

41.1.51 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS L .
w.' =
CAMPO DESCRIPCION
Meses que se Paga Indica el mes que se paga el Decimotercero Sueldo.
Rubros Lista de Todos los Rubros de tipo ingreso que percibe el
trabajador.

Rubros que se Pagan  |Lista de los Rubros de tipo ingreso utilizados para el
calculo v provision del Decimotercero Sueldo.

Tabla 4.5 Campos de Opcion de Décimo Tercero
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4.1.1.6 OPCION DECIMO CUARTO.

w Parametros Generales

Figura 4.8 Pantalla de Opcion de Decimocuarto.

En esta pestana son registrados parametros referentes al rubro de Decimocuarto Sueldo

necesarios para la provision del mismo en la generacion de procesos.

4.1.1.6.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

S

CAMPO

DESCRIPCION

Num. De SM.V.
se Pagan

Meses que se Paga

que|Indica el Numero de Salarios Minimos Vitales que se
deben calcular y provisionar por motivo del Decimocuarto
Sueldo.

Indica el mes que se paga el Decimocuarto Sueldo.

Tabla 4.6 Campos de Opcion de Décimo Cuarto

PROTCOM
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4.1.1.7 OPCION DECIMO QUINTO.

w Parametios Generales

Figura 4.9 Pantalla de Opcion de Decimoquinto.

En esta pestana son registrados parametros referentes al rubro de Decimoquinto Sueldo

necesarios para el pago del mismo en la generacion de procesos.

4.1.1.7.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS ¢ B
| #
CAMPO DESCRIPCION
Valor de Dec. Quinto| Valor del Decimoquinto Sueldo Actual, dictaminado por
Sueldo el Gobierno Nacional.
Meses que se Paga Indica los meses que se paga el Decimoquinto Sueldo.

Tabla 4.7 Campos de Opcion de Décimo Quinto

PROTCOM Capitulo 4 - Pdagina: 1] ESPOL
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4.1.1.8 OPCION DECIMOSEXTO.

w Parametros Generales

Figura 4.10 Pantalla de Opcion de Decimosexto.

En esta pestana son registrados parametros referentes al rubro de Decimosexto Sueldo

necesarios ¢l pago del mismo en la generacion de procesos.

P

: )

N

ey 84

4.1.1.8.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS G = 5 5"‘ R
‘ﬁ"i%.r‘h:',;onf N .

CAMPO DESCRIPCION
Meses que se Paga Indica los meses que se paga el Decimoquinto Sueldo.

Tabla 4.8 Campos de Opcion de Décimo Quinto
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4.1.1.9 OPCION IESS.

w Parametios Generales

o SUELDO
DECIMO CUARTO SUEL g HDRAS EXTRAS 25%
DECIMO QUINTO SUELL 84 HORAS EXTRAS 50%
APORTEALIESS. gdg HORAS EXTRAS 100%
ANTICIPO o b
COMPENSACION SALA
CARGA FAMILIAR
SUBSIDIO DE TRANSPC
DECIMO SEXTO SUELD!
" IMP_ CIRCULACION CAP
; VACACIONES j

()
LY »

Figura 4.11 Pantalla de Opcion de IESS.

En esta pestafia son registrados parametros referentes al rubro de IESS (Instituto
Ecuatoniano de Seguridad Social) necesarios el descuento del mismo en la generacion

de procesos.

e, | -

4.1.1.9.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS ¢ £ !
G- v B 2
CAMPO DESCRIPCION

Descontar el  Aporte | C.ampo que indica si se debe descontar el aporte al LE.S.S.

del LES.S. a los Empleados de la Empresa.

% IESS Empleados Indica el porcentaje que debe aportar los Empleados de la
Empresa al LE.S.S.

% IESS Empresa Indica el porcentaje que debe aportar la Empresa al
Instituto Ecuatorniano de Seguridad Social.

% Aporte al SECAP Indica el porcentaje que debe aportar la Empresa al
SECAP.

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina: 13 ESPOL
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CAMPO

DESCRIPCION

% Aporte al IECE

Rubros

Rubros que Aportan

Indica el porcentaje que debe 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
calculo del Aporte al LE.S.S.

Tabla 4.9 Campos de Opcion de IESS

PR TN -
!\. . i } P~
&
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4.1.1.10 OPCION VACACION.

w Parameltios Generales

DECIMD TERCER SUELFTE EEREIENE

DECIMO CUARTO SUEL g 012 HORAS EXTRAS 25%
DECIMO QUINTO SUELL S 013 HORAS EXTRAS 50%
APORTEALIESS  @HEM014 HORAS EXTRAS 100%
ANTICIPO e

COMPENSACION SALA)

CARGA FAMILIAR

SUBSIDIO DE TRANSPC

DECIMO SEXTO SUELDt

IMP. CIRCULACION CAP

VACACIONES =

Figura 4.12 Pantalla de Opcion de Vacacion.

En esta pestafia son registrados parametros referentes al rubro de Vacacion necesarios

para la provision del mismo en la generacion de procesos. C‘M@% g
‘:‘3’ v . P::
4.1.1.10.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS €\ g’ B
CAMPO DESCRIPCION
Dias de Vacaciones (‘ampo que indica el maximo dias de vacaciones que se
puede tomar un Empleado, por cada periodo de
vacaciones.
Rubros Lista de Todos los Rubros de tipo ingreso que percibe el
trabajador.
Rubros que se Pagan | Lista de los Rubros de tipo ingreso que provisionan para el
calculo del pago de las Vacaciones.

Tabla 4.10 Campos de Opcion de Vacacion
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4.1.1.11 OPCION FONDO DE RESERVA.

w Parametios Generales

vo.

1 DECIMO TERCER SUELIFSE SUELDO
DECIMO CUARTO SUEL HORAS EXTRAS 26%
DECIMO QUINTO SUELL B 3 HORAS EXTRAS 50%
APORTE AL IE S S - HORAS EXTRAS 100%
ANTICIPO <K
COMPENSACION SALA
CARGA FAMILIAR
SUBSIDIO DE TRANSPC -
DECIMO SEXTO SUELD!
IMP. CIRCULACION CAP 8
VACACIONES =

Figura 4.13 Pantalla de Opcion de Fondo de Reserva.

En esta pestana son registrados parametros referentes al rubro de Fondo de Reserva

necesarios para la provision del mismo en la generacion de procesos. sow) " g e
£ AT gﬁ
4.1.1.11.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS L@ e a
CAMPO DESCRIPCION
Rubros Lista de Todos los Rubros de tipo ingreso que percibe el
trabajador.

Rubros que se Pagan | Lista de los Rubros de tipo ingreso que provisionan para el
calculo del pago del Fondo de Reserva.

Meses que se Paga Indica el mes que se paga o aporta el Fondo de Reserva de
los Empleados de la Empresa al | E.S S

Tabla 4.11 Campos de Opcion de Fondo de Reserva
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4.1.1.12 OPCION DIAS LABORABLES.

w Parametros Generales

Figura 4.14 Pantalla de Opcion de Dias Laborables.

En esta pestana son registrados los dias laborables asignados a cada mes del ano. De
esta manera, se realizan los calculos tomando como base los dias laborables asignados

al mes corriente que funcione como mes de proceso.

El proceso de generacion de Anticipos quincenales v Roles de Pago utiliza éste

parametro en el calculo de pago de cada empleado.

BT
2edanm, § <
"'; .‘3 wy .
=2
K. -9
PR - |
s Uy, ., ¥ -
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4.1.1.13 OPCION HORARIO DIURNO.

w Parametios Generales

Figura 4.15 Pantalla de Opcion de Horario Diurno.

En esta pestana es registrado el horano diurno (horano a lo largo del dia) que rige el

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

empleado sobrepase los limites del dia laborable.

4.1.1.13.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

"

#
@

CAMPO

DESCRIPCION

Horas Ordinanas

Horas Extraordinarias

% Horas Extraordinarias

Rango de horas laborables normalmente en el dia.

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

Porcentaje de pago o recargo al empleado sobre el valor
por hora, cuando se labora dentro del rango de Horas
extraordinarias.

Tabla 4.12 Campos de Horario Diurno
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4.1.1.14 OPCION HORARIO NOCTURNO.

w Parametros Generales

Figura 4.16 Pantalla de Opcion de Horario Nocturno.

En esta pestana es registrado el horario nocturno (horario a lo largo de la noche)
que rige el inicio y final de la noche laborable, asi mismo el recargo que existe sobre el

valor de la hora normal, cuando el personal trabaje bajo este horarno.

A) SR, :
41.1.141 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS E 4
“oa
CAMPO DESCRIPCION )
Horas Ordinarias Rango de horas laborables normalmente durante la
noche.
Horas Extraordinarias Rango de horas fuera del horario laborable
normalmente durante la noche.
% Recargo Horas Porcentaje de pago o recargo al empleado sobre el valor
Ordinarias por hora, cuando se labora dentro del rango de Horas
Ordinanas del Horario nocturno.
% Recargo Horas Porcentaje de pago o recargo al empleado sobre el valor
Extraordinarias por hora. cuando se labora dentro del rango de Horas
Extraordinanas del Horario nocturno.

Tabla 4.13 Campos de Horario Nocturno
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4.1.1.15S MODIFICAR PARAMETROS GENERALES.

2

_l.p)

n

Para modificar los datos de esta pantalla, se debera seguir los siguientes pasos:

Ubiquese sobre la pestafia en donde se encuentre el Campo a modificar vy realize
click con el mouse, en ese momento apareceran los campos que contiene esa

pestana.

Despues ubiquese sobre el Campo a modificar por medio de la tecla TAB o por

medio del evento Clic del Mouse.

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 seleccion se debera proceder a
marcar y desmarcar los datos que se deseen que permanezcan como datos del

parametro general.

El mismo procedimiento debera aplicar para cualquier otro Campo que se desee

modificar en esta ventana de Parametros Generales.

Luego de haber modificados todos los datos que se desean, se procede a ubicarse en
el boton Registrar, por medio de la tecla TAB, o también puede presionar la tecla

ALT v la letra subravada del boton Registrar.

En el boton Registrar presione Enter o haga clic en el mismo, v procedera a guardar
la informacion. Si ocurriese algun error, como por ¢jemplo dejar campos en blanco,
se emitira el error v no se guardaran los datos. S1 no desea grabar los datos puede
hacer clic en el boton Salir o presionar Enter sobre el mismo, para regresar al menu
principal.

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

sobre el boton que contiene la X en la esquina supenor derecha de la pantalla.
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4.1.2 EMPLEADOS.

En esta opcion, el usuario podra ingresar nuevos empleados, modificar los datos
de los empleados va ingresados o eliminar empleados existentes en el Sistema, siempre

v cuando no registren historia.

4.1.2.1 MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS.

=8 Buscar/Crear/Modificar/E liminar Personal
e " & = e -" = i P

E laborado

Gorostiza Smchz Elaborado  1988/01/04

Sohs Castro
Tomala Cercado

_Dchoa Jaramillo
Lino Vera
Pillasagua Gonzalez
Baldeon Omnala
Remnoso Nufies
Asreaga Cabrera
Avilés Espinoza
Benalcazar Villegas
Goyes Burgos
Mieles Laz

Francisco Hipolto
Hipohto Luber
Mauro Mesias
Carlos Alberto
E dison Xavier

Juha Janet

Pedro Julio
Esther Maria
José Gerdramo
Betty Patncia
Juho Fedenco
s Eningue

Elaborado 1994/04/27
Elaborado 19934/12/26
Elaborado 2000/02/01
Operador-i 1991/01/3
Operador-t 1992/11/04
Mano Obr. 2000/05/30
Mano Obe. 1992411723
Admirestia 1996/12/09
Admirestra  2000/03/M
Admirestra  1995/02/01
Admirustra 1997/06/02
Administia 1992/11/04

Figura 4.17 Pantalla de Mantenimiento del Personal.

Para llevar acabo la busqueda de los empleados puede realizarse por diferentes
criterios, tales como codigo, apelhidos, rangos de fechas, etc. El manejo de la
busqueda s¢ adecua para ingresar criterios con diferentes combinaciones, debido a que

filtra la informacion por todos los criterios seleccionados o ingresados.

En la pestana de Identificacion, se ingresa el codigo del empleado. apellidos v
nombres que se conoce. En el critenio de Busqueda por Rangos de Fecha se podran

llenar las pestaias Fecha de Ingreso, Fecha de Salida, Fecha de Nacimiento.
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4.1.21.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados ayudan a manipular esta pantalla:

¢ El boton Buscar realiza la busqueda de los empleados registrados en el sistema,
segun sea el crniterio de busqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado

algun criterio, se presentaran todos los empleados.

Figura 4.18 Boton Buscar del Mantenimiento de Empleado.

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

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

nel gnd.
e g 0“
& N
& :

4

‘ i S
o

Figura 4.19 Boton Siguiente del Mantemmiento de Empleado. ST E

e El boton Crear presenta la pantalla de “Crear Personal” para el ingreso de nuevos

empleados al sistema.

Figura 4.20 Boton Crear del Mantenimiento de Empleado.
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e [l boton Modificar presenta la pantalla de “Modificar Personal™ para modificar
los datos del empleado seleccionado previamente desde la pantalla de
Mantenimiento de empleado por medio de efectuar click con el mouse sobre el

empleado requerido entre los empleados presentados en el grid.

Figura 4.21 Boton Modificar del Mantenimiento de Empleado.

e El boton Eliminar elimina el empleado seleccionado del histado de empleados
presentados en el gnd; se selecciona el empleado efectuando click con el mouse

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

Figura 4.22 Boton Eliminar del Mantenimiento de Empleado.

¢ El boton Imprimir realiza una impresion de los empleados. Esta impresion o
listado es filtrado por el criterio de busqueda ingresado o seleccionado ﬁplﬂs
2% '

campos.

v

il . = 'i‘
. = ) : . . : : br 4 ue
Figura 4.23 Boton Imprimir del Mantenimiento de Empleado. k\’&(g“‘

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.
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Figura 4.24 Boton Salir del Mantenimiento de Empleado.

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

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

=t Buscar/Crear/Modificar/Eliminar Personal

Figura 4.25 Boton Cancelar del Mantenimiento de Empleado.

4.1.2.1.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Tipo Empleado

Estado

Fecha Ingreso
Fecha de Salhida

Fecha Nacimiento

Lista 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 empleado a la empresa.
Fecha en que es hquidado el empleado en la empresa.

Fecha de nacimiento del empleado.

>
wrn R
L4 3 \ M A‘
CAMPO DESCRIPCION E\El: U§
Codigo Codigo del(os) Empleado(s). At
Apellidos Apellido(s) del(os) Empleado(s).
Nombres Nombre(s) del(os) Empleado(s).

Tabla 4.14 Campos de Mantenimiento de Personal
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4.1.2.1.3 BUSQUEDA DE EMPLEADOS.

Las instrucciones a seguir son las siguientes:
. Ubiquese sobre la pestana en donde se encuentre el Campo por el cual desea realizar
la busqueda y realize click con el mouse, en ese momento apareceran los campos

que contiene esa pestaiia.

2. Despues ubiquese sobre ¢! Campo por medio de la tecla TAB o por medio del

evento Chic del Mouse.

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

LS )

Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva

de los registros.

rali-T o W
'L-:!'
Ii X
>
-al
A
Figura 4.26 Criterio de Busqueda por Identificacion de empleado. Al

En la Figura 426, el campo codigo obliga a encontrar los registros cuvo codigo
de empleado terminen en 20 6 contengan 20, el campo apellidos obliga a que también
los apellidos de estos registros comiencen con Lino y contengan posteriormente la letra
a, vy por ulimo, el campo Nombres obliga a que los nombres de los empleados

comiencen con Carlos.

El uso del caracter de asterisco para realizar consultas masivas, guarda similitud

con la busqueda utilizada como estandar en el ambiente windows.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdagina: 25 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

4. En caso de que el campo fuese un combo se debe seleccionar el deseado, pero si
fuese una caja o una lista de seleccion se debera proceder a marcar v desmarcar

dejando asi solo los datos que se deseen consultar.

8+ £ laborador-Gye
i | Operador-Gye

Figura 4.27 Cniterio de Busqueda por Tipo de empleado.

En la Figura 4 27, se realizara la consulta por todos los empleados cuyo campo
tipo de empleado sea “Elaborador-Gye™ o también “Mano Obra Indirecta-Gye™. En
caso de que se seleccione la opcion <Todos> de esta misma lista, se buscaran todos los

registros indistintamente, asi este seleccionado en la lista algun otro Tipo de Empleado.

Figura 428 Cniterio de Buasqueda por Fecha de Nacimiento.

En la Figura 4.28, se buscaran los registros de los empleados cuva fecha de
nacimiento se encuentre desde el lero de Febrero del afio 1975 hasta el 10 de Julio del

ano 1977.

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

consultar dentro de esta ventana.
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6. Luego de haber ingresados todos los criterios de busqueda que se desean, debe
ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede presionar

la tecla ALT v la letra subrayada del boton Buscar.

4.1.2.2 CREAR PERSONAL.

w Crear Personal

aramilo Mero ' SR 58
Lus Luciano ?_ g

Figura 4.29 Pantalla de Creacion del Persong! S

Realiza el registro de un nuevo empleado al sistema.  Respectivamente el
programa indica cuando se ingresc un codigo de empleado que va existe o se procure

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

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

sistema por medio del boton Buscar S5 sin necesidad de salir de la pantalla.
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4.1.2.21 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

l Pl B
CANMFPO

DESCRIPCION

Codigo del Empleado
Nombre del Empleado
Numero de Cedula
Lic. Manejo
Pasaporte No.

Lib. Militar No.

No. Afihacion

F Nacimiento

Tipo de Sangre
Sexo

Estatura

Peso

Direccion

Numero de Teléfono
Estado Civil

Conyuge

Cargas Famihares

Es la identiticacion del Empleado en el Sistema.
Nombre compieto del Empleado.

Numero de Céedula del Empleado.

Licencia de Manejo del Empleado.

Numero de Pasaporte del Empleado.

Numero de Libreta Militar del Empleado

Numero de afihiacion al 1.E.S.S. (Instituto Ecuatonano de
Seguridad Social).

Fecha de Nacimiento del empleado.

Tipo de Sangre al que pertenece el empleado.

Sexo del Empleado. Si es masculino o femenino.
Estatura del Empleado. Medido en centimetros.

Peso del Empleado. Medido en libras.

Direccion o domicilio del Empleado

Numero Telefonico del Empleado.

Campo para seleccionar el Estado Civil del Empleado.

Nombres v Apellidos de la persona con la que ¢l empleado
mantiene una relacion sentimental.

Personas que representan responsabihidad o gastos para el
empleado. es decir, personas que mantiene el empleado.

Departamento Departamento donde trabaja o va a trabajar el Empleado.
Cargo Cargo que el Empleado ejerce o va a ejercer dentro de la
Empresa
PROTCOM Capitulo 4 - Pagina: 25 ESTOL
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CAMPO

DESCRIPCION

Nu. Cuenta Ahorro
Nu. Cta.Corriente
Ultimo Trabajo
F.Salida Ult. Trabajo
Salida

Motivo Ult.

Trabajo
Tipo de Trabajador
Fecha de Ingreso

Fecha de Finalizacion
de Contrato

Servicios Prestados

Sueldo Basico

Valor Hora
Anticipo Semanal

Décimo Sexto

Beca mensual

Bono Mensual

Numero de cuenta de ahorro del empleado.
Numero de cuenta corriente.

Nombre del trabajo anterior en que laboro el empleado antes
de ingresar a la empresa.

Fecha de Salida el anterior trabajo en que laboro el empleado
antes de ingresar a la empresa.

Motivo de Salida del empleado del anterior trabajo en que
laboro antes de ingresar a la empresa.

Tipo de Trabajador o clasificacion del empleado dentro de la
empresa.

Fecha de Ingreso a la Empresa.

Fecha en que finaliza el contrato de permanencia del
empleado en la empresa, esto es util para servicios prestados.

Indica s1 el empleado ingresa a la empresa como empleado
Fijo o como servicios prestados, es decir, con un contrato
defimdo.

Valor que percibe el Empleado mensualmente como pago a

Sus servicios.

Equivalente en valor por hora obtenido del sueldo basico.

Valor que va a percibir el empleado cuando se lo incluya
dentro de la generacion de anticipos parciales.

Valor por Décimo sexto que percibe o va a percibir el
empleado.

Valor mensual que debe percibir el empleado por concepto de
beca, cuando se lo incluya en la generacion de anticipo
quincenal o roles de pago.

Valor mensual que debe percibir el empleado por concepto de
bono, cuando se lo incluya en la generacion de anticipo
quincenal o roles de pago.

Pﬁmi
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CAMPO

DESCRIPCION

Dia  corre  Seguro
Medico

Seguro Medico
Mensual

% Seguro Méd. paga
Empl.

Comedor Diario

%  Comedor paga
Empl.

Total de dias en que debe comenzar a tomar en cuenta o
entrar en vigencia el campo Seguro Meédico Mensual,
contando desde la fecha de ingreso del empleado.

Valor total del seguro del empleado.

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

Valor total del comedor o almuerzo diario.

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

Tabla 4.15 Campos de Mantenimiento de Personal.

4.1.2.2.2 INGRESAR UN NUEVO EMPLEADO.

Para ingresar un nuevo empleado al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

I. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de

Mantenimiento de Empleado para ser presentada la pantalla “Crear Personal™; o

también puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Crear.

to

Presione la tecla TAB para dingirse a los campos de la ventana y efectue click con

el mouse sobre la pestaiia en la cual desea observar los campos; o también puede

presionar la tecla ALT v la letra subrayada de la pestana.

(S ]

Ubiquese en el campo Cédigo ¢ ingrese el codigo que desea asignar al nuevo

empleado. Presione o TAB para dingir al siguiente campo.

PROTCOM
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4

10.

Ubiquese en el campo Apellidos ¢ ingrese el apellido paterno, deje un espacio y
escriba posteriormente ¢l apellido materno del nuevo empleado. Presione TAB para

posicionarse en el siguiente campo.

Dirijase al campo Nombres ¢ ingrese los todos los nombres del nuevo empleado.

Presione TAB para dinigirse al siguiente campo.

En el campo Nimero de Cédula se debe ingresar el numero de la cédula del

Empleado. Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

En el campo Lic.Manejo, se debe ingresar el Numero de licencia de manejo que
posee el empleado, en caso de que no posevere, se continua con ¢l siguiente campo

presionando TAB.

En el campo Pasaporte No., debe ser ingresado el Numero de pasaporte que posee
el empleado: en caso de que no poseyere, se continua con el siguiente campo

prestonando TAB.

En el campo No. Afiliacion, se ingresa el numero de afihacion al LE.S.S. (Instituto
Ecuatorniano de Seguridad Social) que va a poseer o que posee el empleado. En
caso de que sea por servicios prestados, se continua con el siguiente campo

presionando TAB.

En el campo F. Nacimiento se procedera a ingresar la fecha de nacimiento del

empleado. Presione TAB para continuar con ¢l siguiente campo.

Se selecciona el Tipo de Sangre que posee el empleado, en ¢l campo Tipo de
Sangre, esta seleccion también la puede realizar con las teclas “N" ™. Presione

TAB para dingirse al siguiente campo.

- En el campo Sexo se debe seleccionar el sexo del Empleado. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.
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13. En el campo Estatura, se ingresa la estatura medida en centimetros que posee el

empleado. Se continua con el siguiente campo presionando TAB.

14. En el campo Peso, se ingresa el peso medido en libras que posee el empleado, en
caso de que no poseyere. Se continua con el siguiente campo seleccionando la

pestana de Datos Personales.

5. En el campo Direccion se procedera a ingresar la direccion domicihana del

empleado. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

16. En el campo Teléfonos se procedera a ingresar ¢l o los numeros telefonicos con los
que sea posible ubicar al empleado. En caso de que desee ingresar mas de un
nimero telefonico, utilize el boton 24 para agregar un nuevo numero telefonico a
la hista de Teléfonos, después de haberlo ingresado en el casillero de Teléfonos; v
el boton &8 para quitar o desagregar numeros telefonicos que haya seleccionado

de la lista.  Presione TAB para continuar con el siguiente campo. @ﬂ?
{‘\_"ﬁ

Figura 4.31 Ejemplo de Lista de nameros telefonicos del personal.

7. En Estado Civil, debera seleccionar el estado civil del empleado, esto lo puede

hacer con las teclas “P" =" Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

18. En el campo Conyugue, se ingresa los nombres v apellidos de la persona que
convive como pareja sentimental del empleado. Presione TAB para continuar con el

siguiente campo.
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19. En el campo Cargas Familiares, sc ingresan las personas que representan un gasto
monetario para el Empleado, debe ser ingresado asi mismo la fecha de nacimiento
del mismo. vy el sistema le detectara la edad actual comparando contra la fecha de
proceso del sistema. . Se continua con el siguiente campo seleccionando la pestaia

de Datos Generales.

Mariana de Jesus Yépez Andrade 11/01/1985 15§ B
B Juiio Daniel Yépez Andiade 15/04/1967 | 13

Figura 4.32 Ejemplo de cargas famihares.

20. En el campo Departamento debera ingresar el codigo del departamento en que el
empleado va a laborar.  En caso que no recuerde el codigo del departamento,
prestone la tecla FS sobre el Cadigo del Departamento o sobre la Descripcion del
Departamento, y sera presentada la pantalla de Consulta de Departamentos, desde
donde se debera seleccionar el departamento debido. Presione TAB para continuar

con el siguiente campo.

ge”
do

1" . p
b Gy (.4
&£ .,,;
RO L D
3B =CaA
CAMPUS
e

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina: 33 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

sulta de Departamentos

Departamentos
@ ' PRESIDENCIA
@@ 10 DPTO NACIONAL DE VTAS-Qto-Adm
@8 11 DPTO REGIONAL DE VENTAS-Mta
@ 12 DPTO REGIONAL DE VENTAS-Cca
8 2 GERENCIA GENERAL

8 3 DPTO. PRODUCCION

® 4 DPTO. REGIONAL DE VENTAS-Gquil
@@ 5 DPTO. ADMINISTRAT/FINANCIEROD
[ 6 DPTO. NACIONAL DE VENTAS-QtoVtas
@ 7 DPTO. MANUFACTURA

8 DPTO. REPARTO Y DISTRIBUCION
@l 5 DPTO. PUBLICIDAD Y MERCADEQD

Figura 4.33 Consulta de Departamentos.

21. En el campo Cargo debera ingresar el codigo del cargo que el empleado va a
desempeiiar en la empresa. En caso que no recuerde el codigo del cargo, presione
la tecla IS sobre el Cadigo del Cargo o sobre la Descripeion del Cargo, v sera
presentada la pantalla de Consulta de Cargos, desde donde se debera seleccionar el

cargo debido. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.
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de Caigos

B 1 Presidente
= [ 21 Gewente General
= [l 311 Gerente de Produccion

412 Asistente de Labor:
@ 413 Supervisor de Prodk
@@ 414 Operador/E laborad
@ 415 Operadores Eventu
= @ 312 Gerente Aegional de Venta
[l 421 Secretana de Vent:
W 422 Jefe sucursal de M: &
h 423 Jete Sucursal de Cu ¥,
B 424 Superisorde Vent. @
[ 425 Asstente Dhc:nam

Figura 4 34 Consulta de Cargos.

22 En el campo Nia.Cuenta Ahorro, se debe ingresar el numero de cuenta de ahorro

del empleado. Presione TAB para ir al siguiente campo.

23 En el campo Ni.Cta. Corriente, se debe ingresar el numero de cuenta cornente del

empleado. Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

24 En el campo Ultimo Trabajo, es ingresado la ultima empresa o lugar en donde

laboro el empleado anteniormente. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

25. En F.Salida Ult. Trabajo, debera ingresarse la fecha en la que dejo de laborar el
empleado en la ultima empresa o lugar en donde trabajaba. Presione TAB para ir al

siguiente campo.
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26.

30.

En el campo Motivo Salida Ult.Trabajo, debemos ingresar el Motivo por el cual
dejo de trabajar el empleado en la ultima empresa o lugar en donde laboraba.

Presione TAB para posicionarse en ¢l siguiente campo.

. Tipo de Trabajor, en este campo se selecciona el tipo de trabajador en el cual va a

encontrarse clasificado el Empleado, esto lo puede hacer con las teclas “” b

Presione TAB para dingirse al siguiente campo.

28 En el campo Fecha de Ingreso es ingresada la fecha en que comienza a laborar el

empleado en la empresa. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

- En el campo Fecha de Finalizacion de Contrato se ingresa la fecha en que termina

el contrato de los empleados no fijos en la empresa. Presione TAB para continuar

con el siguiente campo.

El campo Servicios Prestados e¢s seteado o seleccionado en caso que sea un
empleado eventual v no deba recibir beneficios reglamentados, si se trata de un

empleado fijo en la empresa, no seleccione esta opcion. Presione TAB para

dingirse al siguiente campo.

Figura 4.36 Servicios Prestados para empleados NO Fijos o eventuales.
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Sueldo Badsico, en este campo se debe ingresar el valor que el empleado va a

percibir por su trabajo. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

. En el campo Valor por Hora, ¢l sistema calcula el valor por hora que el empleado

va a percibir en Base al Sueldo Basico ingresado. Presione TAB para dingirse al

siguiente campo.

- En el campo Anticipo Semanal se ingresa el valor que debe percibir el empleado

cuando sea incluido en la generacion de anticipos semanales (también como

anticipos parciales). Presione TAB para dingirse al siguiente campo.

En el campo Décimo Sexto se debe ingresar el valor equivalente por Decimosexto
Sueldo que debe percibir en empleado cuando sean generados los procesos de
Anticipo quincenal v Rol de Pagos. Presione TAB para continuar son el siguiente

campo.

- El campo Beca es utilizado para registrar un valor que debe ser tomado en cuenta

como ingreso para ¢l empleado, en la generacion de Anticipos de Sueldo y Roles de
Pago por concepto del rubro de Becas. Presione TAB para dingirse al siguiente

campo.

. El campo Bono es utilizado para registrar un valor que debe ser tomado en cuenta

como ingreso para el empleado, en la generacion de Anticipos de Sueldo v Roles de
Pago por concepto del rubro de Bonos. Presione TAB para continuar con el

siguiente campo.

- En el campo Dias corre Seguro Médico sc ingresa la cantidad de dias que deben

de transcurrir o correr desde la fecha de ingreso del empleado, para que sean
considerados los campos Seguro Médico Mensual v %Seguro Méd. paga Empl.

por el sistema. Becas. Presione TAB para ir al siguiente campo.
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38 El campo Seguro Médico Mensual es utilizado para obtener un valor que debe ser
tomado en cuenta como descuento para el empleado, en la generacion de Anticipos
de Sueldo y Roles de Pago por concepto del rubro de Seguros Médicos. El
porcentaje que indique el campo %Seguro Méd. paga Empl. se aplica sobre el
valor del campo Seguro Médico Mensual vy ¢l resultado obtenido es el considerado

en la generacion de los procesos. Presione TAB para dinigirse al siguiente campo.

39 El campo %Seguro Méd. paga Empl. actia conjuntamente con el campo Seguro
Médico Mensual para obtener un valor que debe ser considerado como descuento
en la generacion de Anticipos de Sueldo v Roles de Pago por concepto del rubro de

Seguros Médicos. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

Figura 4.37 Valores utilizados por concepto de Seguro Medico. g*;:”{f“

Tomando como ejemplo la Figura 1.43, el valor utilizado para el calculo de Seguro
Médico en Anticipos de Sueldo v Roles de Pago seria $75, es decir, el 30% de $250.
Esto se va a cumplir, en el momento que hayan transcurrido 90 desde la fecha de

ingreso del empleado.

40. El campo Comedor Diario es utilizado para obtener un valor que debe ser tomado
en cuenta como descuento para el empleado, en la generacion de Anticipos de
Sueldo v Roles de Pago por concepto del rubro de Almuerzo o Comedor. El
porcentaje que indique el campo % Comedor paga Empl. se aplica sobre ¢l valor
del campo Comedor Diario v el resultado obtenido es el considerado en la

generacion de los procesos. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.
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41. El campo % Comedor paga Empl. actua conjuntamente con ¢l campo Comedor
Diario para obtener un valor que debe ser considerado como descuento en la
generacion de Anticipos de Sueldo y Roles de Pago por concepto del rubro de

Almuerzo o Comedor. Presione TAB para dinigirse al siguiente campo.

Figura 4 .38 Valores utilizados por concepto de Comedor o Almuerzo.

Tomando como ejemplo la Figura 144, el valor utilizado para el calculo de
Comedor diario en Anticipos de Sueldo y Roles de Pago sena $0.7, es decir, el 50% de
$1.2. Notese que este valor corresponde 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 nuevo empleado, efectie clic en el boton Registrar o
ubiquese en el mismo v presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, d¢
clic en el boton Limpiar o ubiquese en el mismo y presione Enter. Si desea regresar

5Py

a la pantalla de Mantenimiento de Personal, dé clic en Salir.

A £ 4
e
e ]
ca
-~ ‘ LB
Lhlad
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4.1.2.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UN EMPLEADO.

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

siguientes pasos:

9

. Realice la busqueda del empleado que desea modificar en la pantalla de

Mantenimiento de Personal (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Personal). Una vez
encontrado el empleado y presentado en el gnd de dicha pantalla, efectue click sobre

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

_ Debe realizar click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de

Mantenimiento de Empleado para ser presentada la pantalla “Modificar Personal™.

o también puede presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del boton Modificar.

. Una vez presentada la pantalla “Modificar Personal”, presione la tecla TAB para

dingirse a los campos de la ventana y efectae click con el mouse sobre la pestania en
la cual desea observar los campos: o también puede presionar la tecla ALT y la letra

subrayada de la pestaia.

. Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Cédigo, puede modificar el

resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como si ingresase

un nucvo empleado - pasos del 4 al 41 de como Ingresar un Nuevo Empleado.

. En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion

Figura 4.39 Mensaje de afirmacion de modificacion realizada
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6. Es posible navegar sobre los empleados que desea consultar o modificar por medio
de los botones de navegacion, por ejemplo, utilize el boton 3 para dingirse o
posicionarse sobre el empleado cuvo codigo sea el anterior al codigo del empleado
actualmente presentado en la pantalla; vy el boton = para obtener el empleado cuyo

codigo sea el posterior o siguiente del codigo del empleado actualmente mostrado.

P “ Yaguana Yivanco Gonzalo l
4 lotario

| -

Figura 4.40 Opciones de Navegacion dentro de Pantalla de Modificacion.

Tomando el ejemplo de la Figura 1.46, el actual empleado presentado y cuyos
campos se encuentran habilitados para ser modificados es el “052” (Quiroz Flores
Xavier Enrique), el codigo “0507 (Yaguana Vivanco Gonzalo Clotario) es el amenorep

del 0527, yel 053" (Pérez Gavilanes Omar Luciano) es el siguiente del “0527.

4.1.2.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UN EMPLEADO. ( %

Para poder ehiminar los datos de un empleado del Sistema, siga los siguientes pascl! - -A
“AM. US
I. Realice la busqueda del empleado que desea ehminar en la pantalla de
Mantenimiento de Personal (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Personal). Una
vez encontrado el empleado y presentado en el grid de dicha pantalla, efectue click

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

2

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser
presentado un mensaje para confirmar el deseo de climinar el empleado

seleccionado.
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Figura 4. 41 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de empleado.

Si insiste en continuar con la eliminacion, efectae click sobre el boton Si 0

(FS ]

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

4. En caso de que el empleado poseyere historia o va se hayan realizado movimientos
sobre ¢l, sera presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su
eliminacion, y el 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 basico con el valor de

CCro.

DataSoft S A

N A
- v,

Figura 4.42 Mensaje que indica imposible eliminacion de empleado.

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina: 42 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

5. Encambio, siel empleado no presento historia ni movimientos, sera presentado un

mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

DataSoft S.A r ?
\
j
2

" ‘a
Bl g
us
Figura 4.43 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada B

4.1.2.5 IMPRIMIR LOS DATOS DE UN EMPLEADO.

IMPORTADORA JARRINS A LISTADO DE EMPLEADOS Enmuson 020272001
Pagina 1
zporte HOM_EMPLEADC EPT
Hor 634 Mam

_ Descripcén = TipTrsh Fingrese SBasico  Valbora F.Salida = Estade
Ao Cimen Eithe Maria 091121996 3% 10 016
Ak Srwr Rodrigues Frnkim Boline 23091991 T8 00 033
Avils Eprom Jose Gerindmo 010372000 64 00 027
Haidean Cmils Kl et 300572000 1500 006
Benalcime Villegw Detty Penion 01021995 160 00 067
Ooyes Buges Jalio Fedarco 020661997 200 00 083
Duieres Cenallos José Sentigo 035042000 7200 030
Lumes Vigual ‘Wiber Andres 0103192 1000 417
Lo Yen Curlos Aberto 31010991 7R a 033
Magallme: Ve Frewcieco Apawio 104072000 76 00 a32
Macu Cuwlos Artonio 2M 21982 68 00 D28
Miskes Lus Lus Bresique 04171992 6000
Morien Borlla Marelo Fauado 150601995 10200 D43
Mmile Bonill huin Abwrto 010272000 7000
Pakma Suloe Ena Pedad 01121986
Pefia Muxille Cecibel Bvi 1910671995
Pefifie] Py Jorge Vicerss 240311982
Pillafagea Gonmles Fiiein Nawer oan1n992
Remoso Nefies Pedn Mulic 23110992
Quistpe Chirbogu Cesm Rolando 160811995
Ry Bpron Angl Perkc 2000672000
Briones 200 Diarw Paricia 12020997
Campelo Lijer Maris Eera 1600872000
Copeda Pz Carlos Alberto 20711996

oL B Y o o e et

Figura 4.44 Listado de Empleados
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4.1.3 AREAS O DEPARTAMENTOS

En esta opcion, el usuario podra ingresar nuevas areas o departamentos,
modificar los datos de los departamentos ya ingresados o eliminar departamentos

existentes en el Sistema, siempre v cuando no registren historia.

4.1.3.1  MANTENIMIENTO DE AREAS O DEPARTAMENTOS.

F7 Buscar/Crear/Modificar/E liminar Area

Departamentos
@@ 1 PRESIDENCLA
[ 2 GERENCIA GENERAL
i@ 3 DPTO. PRODUCCION
@ 4 DPTO. REGIONAL DE VENTAS
il 5 DPTO. ADMINISTRAT/FINANCIERO
il 6 DPTO. NACIONAL DE VENTAS

@ 7 DPTO. MANUFACTURA
i@ 5 DPTO.REPARTOY DISTRIBUCION
il 9 DPTO. PUBLICIDAD ¥ MERCADED

Figura 4 45 Pantalla de Mantenimiento de Departamentos.

Para llevar acabo la busqueda de los departamentos puede realizarse por
diferentes criterios, tales como mivel, codigo y descripcion. El manejo de la busqueda
s¢ adecua para ingresar criterios con diferentes combinaciones, debido a que filtra la

informacion por todos los criterios seleccionados o ingresados.

El campo mvel indica la posicion o grado de jerarquia que ocupa el

departamento dentro de la estructura de la organizacion de la empresa.
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41.3.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados ayudan a manipular esta pantalla:

e Ll boton Buscar realiza la busqueda de los departamentos registrados en el sistema,
segun sea el criterio de busqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado

algun cniterio, se presentaran todos los departamentos.

e [l boton Crear presenta la pantalla de “Crear Area™ para el ingreso de nuevos

departamentos al sistema.

+ [l boton Modificar presenta la pantalla de “Modificar Area™ para modificar los
datos del departamento seleccionado previamente desde la pantalla de
Mantenimiento de Area por medio de efectuar click con el mouse sobre el

departamento requendo entre los departamentos presentados en el grid.

e Por medio del boton Expande es posible observar toda la estructurﬁﬁﬂ‘}a*

<

T ; »y B9 U
organizacion, es decir, todas las subdivisiones de todos los departamentos. R iy D3 q
g ';; = ;‘3;‘1’
...-"a.,-‘ ¢ -~ - o A
St B J«
:&’ L H g

Figura 4.46 Boton para expandir areas o departamentos.

e El boton Eliminar elimina el departamento seleccionado del listado de
departamentos presentados en el gnid; se selecciona el departamento efectuando
click con el mouse sobre el departamento. Solo es posible eliminar un

departamento que no registre histora.
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e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

41.31.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Nivel Nivel o grado de jerarquia del departamento en la
estructura de la organizacion.

Codigo Codigo(s) del(os) departamento(s)

Descripcion  (Campo que va|Nombre Identificativo o descripcion(s) del(os)
departamento(s).

alado del campo Cadigo)

Tabla 4.16 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Departamentos.

g
.. B

4.1.3.1.3 BUSQUEDA DE AREAS. o
ey - g

I. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

T
R

del Mouse.

2. Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor para ese
Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva

de los registros, a excepcion del campo nivel que no acepta el caracter asterisco.

Figura 4.47 Criterio de Busqueda en Mantenimiento de Area.
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En la Figura 447, el campo nivel obliga a seleccionar registros que se
encuentren en el nivel 1 (pnmer nmivel), el campo codigo obliga a encontrar los
registros cuyo codigo de departamento comiencen con |, el campo descripcion obliga a
que también las DESCRIPCIONes de estos registros comiencen con PRESI y contengan
posteriormente en algun lado la letra C. Es indiferente si usted escribe con mayusculas

0 minusculas.

3. Luego de haber ingresados todos los cnterios de busqueda que se desean, debe
ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB: o también puede presionar

la tecla ALT v la letra subrayada del boton Buscar.
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4.1.3.2 CREAR AREA.

T T

BIDEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

S E . &

" H B~ i 7

Figura 4 48 Pantalla de Creacion de Area.

Realiza el registro de un nuevo departamento al sistema. Respectivamente se
produce un mensaje de error cuando se ingrese un codigo de departamento que va existe

0 se procure asignar valores incorrectos para el sistema.

El campo Codigo Enlace Contable solo va a ser presentado cuando se ingrese
un departamento perteneciente al primer nivel, vy es utilizado por el sistema
conjuntamente con los enlaces de las cuentas o registros de rubros para generar asientos
contables en el Modulo de contabilidad del Sistema Optimus-Bimoneda. Por ¢jemplo,
tomando el ejemplo de la Figura 1.54, tenemos para este departamento el Codigo
Enlace Contable “ARH”, y supongamos que para ¢l rubro de Becas tenemos el Enlace
contable “BECA™, el cual, se encuentra configurado para concatenarse conjuntamente
con el Cdadigo Enlace Contable de los departamentos, entonces en el Sistema
Optimus-Bimoneda, sc¢ debe de crear o asignar en una cuenta el enlace “ARHBECA™ ~
“ARH” + "BECA”, vy de esta manera cuando el Modulo de Rol de Pagos genere
asientos contables, lo va a realizar sobre esta cuenta. Debe de procederse asi para con

todos los departamentos.
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4.1.3.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Codigo Enlace
Contable

Departamento
Antecesor

CAMPO | DESCRIPCION
Nivel Grado de Jerarquia del Departamento dentro de la estructura de la
organizacion.
Codigo Codigo o Identificacion del nuevo Departamento
Descripcion Descripcion o Nombre del Departamento

Codigo de Enlace contable para este departamento, actia
conjuntamente con los enlaces contables de los rubros.

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

Tabla 4.17 Campos de Creacion de Area.

4.1.3.2.2 INGRESAR UNA NUEVA AREA.

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

pasos:

I. Debe realizar click con ¢l mouse sobre el boton Crear de la pantalla de

Mantenimiento de Area o Departamento para ser presentada la pantalla “Crear

Area”. o también puede presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del boton

Crear.

2. Ubiquese en el campo Cédigo ¢ ingrese el codigo que desea asignar al nuevo

departamento. Presione o TAB para dingir al siguiente campo.

ad

Ubiquese en el campo Descripeion ¢ ingrese la descripcion del nuevo departamento.

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

PROTCOM

Capitulo 4 - Pdgina: 50 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

4. En el campo Cdédigo Enlace Contable ingrese ¢l Enlace contable para este nuevo
departamento, recuerde que el contenido de este campo se concatena con el Enlace
de Rubro en caso de que se encuentre asi configurado desde la Opcion de Creacion
v Modificacion de Rubros, por lo tanto, procure que la cantidad de caracteres
resultantes de esta concatenacion, no sea mayor a la cantidad de caracteres de los
enlaces que soporta el Sistema Optimus-Bimoneda Comparese con el ejemplo de
la Figura 1.54. En caso de no requerir la generacion de asientos contables en los
procesos, ingrese el valor de cero en este campo. Presione TAB para continuar con

el siguiente campo.

tn

En el campo Departamento Antecesor se procedera a seleccionarse el
departamento padre, esto lo puede hacer con las teclas “A" “N” En caso de
tratarse del primer departamento a crear, seleccione el unico elemento que se
encuentre en este combo. Notese que por medio de su seleccion del Departamento
Antecesor, ¢l sistema calcula automaticamente del valor del campo Nivel del

nuevo departamento.

lﬁepaitamenlos ﬁ

Departamentos

11 PRESIDENCIA
GERENCIA GENERAL

DPTO. PRODUCCION

DPTO. REGIONAL DE VENTAS

DPTO. ADMINISTRAT/FINANCIERD

DPTO. NACIONAL DE VENTAS :
DPTO. MANUFACTURA =

...._._._.._._.
SN N5, IF AT N

Figura 4.49 Ejemplo de Combo de Departamento Antecesor.

6. Para grabar los datos del nuevo departamento, efectue clic en ¢l boton Registrar o
ubiquese en el mismo v presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, d¢
clic en el boton Limpiar o ubiquese en el mismo y presione Enter. Si1 desea regresar

a la pantalla de Mantenimiento de Area, dé clic en el boton Salir.
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4.1.3.3  MODIFICAR LOS DATOS DE AREA O DEPARTAMENTO.

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

siguientes pasos:

1.

b2

n

Realice la busqueda del departamento que desea modificar en la pantalla de
Mantenimiento de Area (Buscar/Crear/Modificar v Eliminar Area). Una vez
encontrado el area o departamento y presentado en el grid de dicha pantalla, efectue
click sobre ¢l departamento, de esta manera queda seleccionado para habilitar la

modificacion.

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Moedificar de la pantalla de
Mantenimiento de Area para ser presentada la pantalla “Modificar Area™; o también

puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Modificar.

Una vez presentada la pantalla “Modificar Area”, presione la tecla TAB para

dirgirse a los campos de la ventana.

Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Cédigo, puede modificar
el resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como si
ingresase un nuevo departamento - pasos del 2 al 6 de como Ingresar un Nuevo

Departamento.

EEn caso de que no se haya producido algan error, se realizara la modificacion

DataSoft S A

b

Figura 4.50 Mensaje de afirmacion de modificacion realizada
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4.1.3.4  ELIMINAR LOS DATOS DE AREA O DEPARTAMENTO.

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

I. Realice la busqueda del area que desea eliminar en la pantalla de Mantenimiento de
Area (Buscar/Crear/Modificar v Eliminar Area). Una vez encontrado el
departamento y presentado en el grid de dicha pantalla, efectue click sobre el

departamento, de esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

[

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser

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

DataSoft S.A

Figura 4.51 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de area o departamento.

3. St insiste en continuar con la eliminacion, efectue click sobre el boton Si 6

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

4. En caso de que el departamento posevere historia o va se hayan realizado
transacciones sobre ¢l, sera presentado un mensaje indicando que no es posible

efectuar su eliminacion, y el nombre del archivo que lo contiene.
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Figura 4.52 Mensaje que indica imposible eliminacion de area o departamento.

5. En cambio, si el departamento no presento historia ni movimientos, sera

presentado un mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

Figura 4.53 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina: 54 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

4.1.4 CARGOS
Por medio de esta opcion, el usuario podra ingresar nuevos cargos, modificar los
datos de los cargos va ingresados o eliminar cargos existentes en el Sistema, siempre v

cuando no registren historia.

4.1.4.1  MANTENIMIENTO DE CARGOS.

@@ ' Presdente
2 @@ 2 Gerente General
= @@ 311 Gerente de Produccion
@@ 411 Supervisor(a) de Calidad
@@ 412 Asistente de Laboratorio
R 413 Supervisor de Produccion

@@ 414 Operador/Elaborador

@R 415 Operadores Eventuales
@l 312 Gerente Regional de Ventas

il 421 Secretaria de Ventas

B 422 Jefe sucursal de Manta

B 423 Jefe Sucursal de Cuenca

i 424 Supervisor de Ventas

@ 425 Asistente Oficina Manta 11

@ 426 Asistente Oficina Manta #2

8 427 Vendedores

B 428 Asesores Técnicos

- 421 Moencaarn R

Figura 4.54 Pantalla de Mantenimiento de Cargos.

Para llevar acabo la busqueda de los cargos puede realizarse por diferentes
criterios, tales como nivel, codigo y descripcion. El manejo de la busqueda s¢ adecua
para ingresar criterios con diferentes combinaciones, debido a que filtra la informacion

por todos los criterios seleccionados o ingresados.

El campo nivel indica la posicion 0 grado de jerarquia que ocupa ¢l cargo dentro

de la estructura de la organizacion de la empresa.
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4.1.4.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados ayudan a manipular esta pantalla:

¢ [l boton Buscar realiza la busqueda de los cargos registrados en el sistema, segun
sea el cnterio de busqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado algun

criterio, se presentaran todos los cargos.

e Ll boton Crear presenta la pantalla de “Crear Cargo™ para el ingreso de nuevos

cargos al sistema,

e Ll boton Moedificar presenta la pantalla de “Modificar Cargo™ para modificar los
datos del cargo seleccionado previamente desde la pantalla de Mantenimiento de
Cargos por medio de efectuar click con el mouse sobre el cargo requerido entre los

cargos presentados en el gnd.

e Por medio del boton Expande es posible observar toda la estructura de la

organizacion, es decir, todas las subdivisiones de todos los cargos.

Figura 4.55 Boton para expandir cargos.

e El boton Eliminar elimina el cargo seleccionado del listado de cargos presentados
en el gnd; 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.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.
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4.1.41.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION

Nivel Nivel o grado de jerarquia del cargo en la

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

Descripcion (Campo que va|Nombre Identificativo o descripcion(s) del(os)

alado del campo Cédigo)

estructura de la organizacion.

cargo(s).

Tabla 4.18 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Cargos.

4.1.4.1.3 BUSQUEDA DE CARGOS.

9

LLas instrucciones a seguir son las siguientes:

Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor para ese
Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva

de los registros, a excepcion del campo nivel que no acepta el caracter asterisco.

Figura 4.56 Criterio de Busqueda en Mantenimiento de Cargos.

En la Figura 1.56, el campo nivel obliga a seleccionar registros que se

encuentren en el nivel 3 (tercer nivel), el campo codigo obliga a encontrar los registros

cuyo codigo de departamento comiencen con 3, el campo descripcion obliga a que

también las DESCRIPCIONes de estos registros comiencen con G y contengan

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 57 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

posteriormente en alguna parte la letra V. Es indiferente si usted escribe con

mayusculas o minusculas.

3. Luego de haber ingresados todos los crniterios de busqueda que se desean, debe
ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede presionar

la tecla ALT vy la letra subrayada del boton Buscar.

4.14.2 CREAR CARGO.

w_Crear Cargo

BPl £ LABORADORES EVENTUALES]

CAMU

H3-311 Gerente de Produccion

Figura 4.57 Pantalla de Creacion de Cargo.

Realiza el registro de un nuevo cargo al sistema. Respectivamente se produce
un mensaje de error cuando se ingrese un codigo de cargo que va existe 0 se procure

asignar valores incorrectos para el sistema.
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41.421 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

CAMPO DESCRIPCION

Nivel Grado de Jerarquia del Cargo dentro de la estructura de la
organizacion.

Codigo Codigo o Identificacion del nuevo Cargo
Descripcion Descripcion o Nombre del Cargo

Cargo Antecesor | Departamento Padre o Antecesor del cargo a crearse, si es el
primer cargo, va a ser ¢l primer elemento del combo.

Tabla 4.19 Campos de Creacion de Cargo.

41.4.2.2 INGRESAR UN NUEVO CARGO.
Para ingresar un nuevo cargo al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:
I. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de

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

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

2. Ubiquese en el campo Cédigo ¢ ingrese el codigo que desea asignar al nuevo cargo.
Presione o TAB para dirigir al siguiente campo.
3. Ubiquese en el campo Descripcion ¢ ingrese la descripcion del nuevo cargo.

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.
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4. En el campo Cargo Antecesor se procedera a seleccionarse el cargo padre, esto lo
puede hacer por medio de las teclas “N” “\". En caso de tratarse del primer cargo
a crear, seleccione el unico elemento que se encuentre en este combo. Notese que
por medio de su seleccion del Cargo Antecesor, el sistema calcula

automaticamente del valor del campo Nivel del nuevo cargo.

|_3~311 Gerente de Produccion g

Departamentos
11 Piesidente
2-21 Gerente General iy,

3 Gerente de Produccior
3-312 Gerente Regional de Ventas
3313 Gerente Administ/Financiero

3-315 Asistente de Gerencia General

Figura 4.58 Ejemplo de Combo de Cargo Antecesor.

5. Para grabar los datos del nuevo cargo, efectue clic en el boton Registrar o ubiquese
en el mismo vy presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el
boton Limpiar o ubiquese en el mismo vy presione Enter. Si desea regresar a la

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

4.1.4.3  MODIFICAR LOS DATOS DE CARGO.

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

siguientes pasos:

I. Realice la busqueda del cargo que desea modificar en la pantalla de Mantenimiento
de Cargo (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Cargo). Una vez encontrado el cargo y
presentado en ¢l grid de dicha pantalla, efectue click sobre el cargo, de esta manera

queda seleccionado para habilitar la modificacion.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de
Mantenimiento de Cargo para ser presentada la pantalla “Modificar Cargo™; o

también puede presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Modificar.
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-~

3. Una vez presentada la pantalla “Modificar Cargo”, presione la tecla TAB para

dingirse a los campos de la ventana.
4. Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Cédigo, puede modificar
el resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como si

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

5. En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion
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4.1.44 ELIMINAR LOS DATOS DE CARGO.

Para poder eliminar los datos de un cargo, efectue los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del cargo que desea eliminar en la pantalla de Mantenimiento
de Cargo (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Cargo). Una vez encontrado el cargo v
presentado en el gnd de dicha pantalla, efectue click sobre el cargo, de esta manera

queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar. inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el cargo seleccionado.

Figura 4.60 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de cargo.

Si insiste en continuar con la eliminacion,  efectue click sobre el boton Si o

(IS

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

En caso de que el cargo poseyere historia o va se hayan realizado transacciones
sobre ¢l, sera presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

eliminacion, v el nombre del archivo que lo contiene. oy

o i
f.l L“?
» %
“; ' \:n_;L
PORITIL. LTomh
It r_"ﬁ
CAMUUS
PER AR
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DataSoft S A

Figura 4.61 Mensaje que indica imposible eliminacion de cargo.

5. En cambio, si el cargo no presento historia ni movimientos, sera presentado un

mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

DataSoft S A

A AR Y
e .

Figura 4.62 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada
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4.1.5 RUBROS

Por medio de esta opcion, el usuario podra ingresar nuevos rubros, modificar los
datos de los rubros ya ingresados o eliminar rubros existentes en el Sistema, siempre v

cuando no registren historia.

4.1.5.1  MANTENIMIENTO DE RUBROS.

DECIMO TERCER SUE DEC TERCE

DECIMO CUARTO SUE DEC CUARTO DCUA
DECIMO QUINTO SUE DEC QUINTO GNTO
APORTEALILESS. LESS. 0
SUELDO SUELDO SYSO
ANTICIPO ANTICIPO , 027D
COMPENSACION SAL: COMPENSAL. CSAL
CARGA FAMILIAR FAMIL. CARF
SUBSIDIO DE TRANSE SUB.TRANS TRSP
DECIMO SEXTO SUEL DEC SEXTO DESX
IMP. CIRCULACION C2 ICC ICC
VACACIONES VACACIONES VACA
LIQUIDACION LIQUIDACIO 2010101002
FONDO DE RESERVA FON.RESER. - FNRE

Figura 4.63 Pantalla de Mantenimiento de Rubros.

Para llevar acabo la busqueda de los rubros puede realizarse por criterios, tales
como codigo y descripcion. El manejo de la busqueda s¢ adecua para ingresar criterios
con diferentes combinaciones, debido a que filtra la informacion por todos los criterios

seleccionados o ingresados.
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4.1.5.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados ayudan a manipular esta pantalla:

El boton Buscar realiza la busqueda de los rubros registrados en el sistema, segun
sea el cnterio de busqueda ingresado. en caso de que no se haya ingresado algun

criterio, se presentaran todos los rubros.
El boton Siguiente continua presentado el resto de rubros, en caso de que el
numero de rubros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el

gnd.

El boton Crear presenta la pantalla de “Crear Rubro™ para el ingreso de nuevos

rubros al sistema.

El boton Modificar presenta la pantalla de *Modificar Rubro™ para modificar los
datos del rubro seleccionado previamente desde la pantalla de Mantenimiento de
Rubros por medio de efectuar click con el mouse sobre el rubro requendo entre los

rubros presentados en el grid.

El boton Eliminar elimina el rubro seleccionado del histado de rubros presentados
en el gnd; se selecciona el rubro efectuando click con el mouse sobre el rubro.
Solo es posible eliminar un rubro que no registre historia o que no hava sido

asignado.

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

el mismo, para regresar al menu principal.
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4.1.5.1.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo(s) del(os) rubro(s)

Descripcion (Campo que va|Nombre Identificativo o descripcion(s) del(os)

alado del campo Cédigo) rubro(s).

Tabla 4.20 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Rubros.

4.1.5.1.3 BUSQUEDA DE RUBROS.

Las instrucciones a seguir son las siguientes:

1. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

&

Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor para ese

Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva

de los registros.

Figura 4.64 Criterio de Basqueda en Mantenimiento de Cargos.

En la Figura 4.64, ¢l campo codigo obliga a encontrar los registros cuyo codigo
de rubro contengan en alguna parte el caracter 5, el campo descripcion obliga a que
también las DESCRIPCIONes de estos registros posean en alguna parte la letra O. Es

indiferente si usted escribe con mayusculas o minusculas.
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5]

3. Luego de haber ingresados todos los criterios de busqueda que se desean, debe
ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB:; o también puede presionar

la tecla ALT y la letra subrayada del boton Buscar.

4.1.5.2 CREAR RUBRO.

w Crear Hubro

Xy

REIRUBRO DE INGRESOS EXTRAS

80{INGR EXTRA

A%

g8 000 07ROS 3

Figura 4.65 Pantalla de Creacion de Rubro.

i
v

&P

Realiza el registro de un nuevo rubro al sistema. Respectivamente se produce un
mensaje de error cuando se ingrese un codigo de rubro que va existe 0 se procure

asignar valores incorrectos para el sistema.
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4.1.5.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Nombre en el Rol

Tipo de
Movimiento
Clase o Definicion

Cta Contable
Débito

Manejar  Débito
por Area

Cta Contable
Crédito
Mangjar  Credito

por Area

Otra Cta Contable
Débito

Manejar ~ otro
Debito por Area

*

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo o Identificacion del nuevo Rubro
Descripcion Descripcion o Nombre del Rubro

Nombre presentado en el listado de Rol de Pagos.
Identifica si es un rubro de Ingreso o de Egreso para el Empleado.
Indica el grupo en donde se va a encontrar clasificado el rubro.

Enlace del rubro para realizar asientos contables en el Modulo de
contabilidad en la cuenta de débito que posea este enlace.

Indica si el enlace ingresado en Cta Contable Débito va a
concatenarse con los enlaces de los departamentos para generar
asientos contables por las cuentas de débito.

Enlace del rubro para realizar asientos contables en el Modulo de
contabilidad en la cuenta crédito que posea este enlace.

Indica si el enlace ingresado en Cta Contable Crédito va a
concatenarse con los enlaces de los departamentos para generar
asientos contables por las cuentas de creédito.

Este campo es opcional, es utilizado para los rubros que utilizan
mas de una cuenta contable. Enlace del rubro para realizar
asientos contables en el Modulo de contabilidad para otra cuenta
de deébito que posea este enlace.

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

% "»i"\‘."}»&""‘ oy
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CAMPO

DESCRIPCION

Otra Cta Contable
Credito

Manejar ~ otro
Creédito por Area

*

Este campo es opcional, es utilizado para los rubros que utilizan
mas de una cuenta contable. Enlace del rubro para realizar
asientos contables en el Modulo de contabilidad para otra cuenta
de credito que posea este enlace.

Este campo es opcional, indica si el enlace ingresado en Otra
Cta Contable Crédito va a concatenarse con los enlaces de los
departamentos para generar asientos contables para otras cuentas
de crédito.

* Estos campos son utiles para ¢l caso de rubros de provisiones, debido a que manejan

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

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

Provisiones.

Tabla 4.21 Campos de Creacion de Rubro.

4.1.5.2.2 INGRESAR UN NUEVO RUBRO.

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

1. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de

Mantenimiento de Rubro para ser presentada la pantalla “*Crear Rubro™: o tambi¢n

puede presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Crear.

2. Ubiquese en el campo Cdédigo ¢ ingrese el codigo que desea asignar al nuevo rubro.

Presione o TAB para dingir al siguiente campo.

(8]

Ubiquese en el campo Descripcion e ingrese la descripcion del nuevo rubro.

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.
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4.

En el campo Nombre en el Rol, ingrese el nombre o descripcion que desea seca
presentada en los listados de Anticipos de Sueldo v Roles de Pago para identificar a

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

En el campo Tipo de Movimiento se procedera a seleccionar si el rubro va a
significar un ingreso o un egreso para el empleado, esto lo puede hacer por medio

utilizar las teclas “N" “\”. Presione TAB para dirigirse el siguiente campo.

II Ingreso ﬂ

E Egreso

6.

Figura 4.66 Ejemplo de Combo de Tipo de Movimiento del Rubro.

En el campo Cta Contable Débito, debe ingresarse el Enlace del nuevo rubro para
realizar asientos contables en el Modulo de contabilidad en la cuenta de débito que
posea este enlace, este campo actua conjuntamente con el campo Manejar Débito
por Area, y en el caso de que este ultimo se encuentre seleccionado, es utilizado
también el campo enlace de los Departamentos o Areas (Revise capitulo Crear

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

En el campo Manejar Débito por Area, indica si el enlace ingresado en Cta
Contable Débito va a concatenarse con los enlaces de los departamentos para
generar asientos contables por las cuentas de débito (Revise capitulo Crear Area).
St1 el campo Manejar Débito por Area no es seleccionado, no concatena el campo
Cta Contable Débito con los enlaces de las areas o departamentos, si no que el
enlace de débito del rubro llegar a ser solo el campo Cta Contable Débito, v es
solo ese contenido el que debe ser utilizado en el Modulo de Contabilidad del

Sistema Optimus-Bimoneda. Presione TAB para dinigirse al siguiente campo.
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8.

10.

En el campo Cta Contable Crédito, debe ingresarse el Enlace del nuevo rubro
para realizar asientos contables en el Modulo de contabihidad en la cuenta de crédito
que posea este enlace, este campo actua conjuntamente con el campo Manejar
Crédito por Area, v en el caso de que este Gltimo se encuentre seleccionado, es
utilizado también el campo enlace de los Departamentos o Areas (Revise capitulo

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

En el campo Manejar Crédito por Area, indica si el enlace ingresado en Cta
Contable Crédito va a concatenarse con los enlaces de los departamentos para
generar asientos contables por las cuentas de crédito (Revise capitulo Crear Area).
Si el campo Manejar Crédito por Area no es seleccionado, no concatena el
campo Cta Contable Crédito con los enlaces de las areas o departamentos, si no
que ¢l enlace de crédito del rubro llegar a ser solo el campo Cta Contable Crédito,
v es solo ese contenido el que debe ser utilizado en el Modulo de Contabilidad del

Sistema Optimus-Bimoneda. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

El campo Otra Cta Contable Débito, guarda similar manejo v funcionamiento
que el campo Cta Contable Débito, vy 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 ir al siguiente campo.

"El campo Manejar Otro Débito por Area, guarda similar manejo v

funcionamiento que el campo Manejar Débito por Area, v actua junto con el
campo Otra Cta Contable Débito; es utilizado para el caso que el rubro deba
manegjar una segunda cuenta de débito, tales como las cuentas de provisiones.

Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

. El campo Otra Cta Contable Débito, guarda similar manejo y funcionamiento

que el campo Cta Contable Débito, v 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 dingirse al siguiente campo.
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13

14,

"El campo Manejar Otro Crédito por Area, guarda similar manejo v

funcionamiento que el campo Manejar Crédito por Area, v actua junto con el
campo Otra Cta Contable Crédito, es utilizado para ¢l caso que ¢l rubro deba

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

Para grabar los datos del nuevo rubro, efectue clic en el boton Registrar o ubiquese
en el mismo y presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el
boton Limpiar o ubiquese en el mismo y presione Enter. Si desea regresar a la

pantalla de Mantenimiento de Rubro, dé¢ clic en el boton Salir.

4.1.5.3 MODIFICAR LOS DATOS DE RUBRO.

Para poder cambiar o modificar los datos de un rubro en el Sistema, efectie los

siguientes pasos:

1.

12

LU'S )

Realice la busqueda del rubro que desea modificar en la pantalla de Mantenimiento
de Rubro (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Rubro). Una vez encontrado el rubro
v presentado en el grid de dicha pantalla, efectue click sobre el rubro, de esta

manera queda seleccionado para habilitar la modificacion.

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de
Mantenimiento de Rubro para ser presentada la pantalla “Modificar Rubro™; o

también puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Modificar.

Una vez presentada la pantalla “Modificar Rubro™, presione la tecla TAB para

dirigirse a los campos de la ventana.

Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Codigo, puede modificar
el resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo rubro - pasos del 3 al 14 de como Ingresar un Nuevo Rubro.
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5. En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion

Figura 4.67 Mensaje de afirmacion de modificacion realizada

4.1.5.4 ELIMINAR LOS DATOS DE RUBRO.

Para poder eliminar los datos de un cargo, efectte los siguientes pasos:

I. Realice la busqueda del rubro que desea eliminar en la pantalla de Mantenimiento
de Rubro (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Rubro). Una vez encontrado el rubro
v presentado en el grid de dicha pantalla, efectue click sobre el rubro, de esta

manera queda seleccionado para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el rubro seleccionado.

DataSoft S A

vy

Figura 4. 68 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de rubro.

> ]

3. Si insiste en continuar con la elimmnacion, efectue click sobre el boton Si o

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB v presione ENTER.
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4. En caso de que el rubro poseyere historia o ya se hayan realizado transacciones
sobre €1, sera presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

ehiminacion, v el nombre del archivo que lo contiene.

DataSoft 5 A

Figura 4.69 Mensaje que indica imposible eliminacion de rubro.

5. En cambio, si el rubro no presento historia ni movimientos, sera presentado un
mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.
&
En . I

n—— ia f
_ DataSoft S.A ,ﬂf; -

Figura 4.70 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada
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4.1.6 TIPO DE EMPLEADO

Por medio de esta opcion, el usuano podra ingresar nuevos registros de tipos de
empleados, modificar los datos de los tipos de empleados va ingresados o eliminar tipos

de empleados existentes en ¢l Sistema, siempre y cuando no registren historia.

4.1.6.1 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE EMPLEADOS.

N ir ilad

=¥ Buscar/Crear/Modificar/Eliminar Tipo de Empleado

Elaborador-Gye
 Operador-Gye
Mano Obra Indirecta-Gye

Adrministracion Gye
Yentas Gye
Administracion Quito
Yentas Quito
Ventas Cuenca
Yentas Manta
Qumiventas

2 ZZZTZZZ U IZPH

Figura 4.71 Pantalla de Mantenimiento de Tipos de Empleados.

Para llevar acabo la busqueda de tipos de empleados puede realizarse por
criterios, tales como codigo y descripcion. El manejo de la busqueda sé adecua para
ingresar criterios con diferentes combinaciones, debido a que filtra la informacion por

todos los criterios seleccionados o ingresados.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 75 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

4.1.6.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados avudan a manipular esta pantalla:

e Ll boton Buscar realiza la busqueda de los tipos de empleados registrados en el
sistema, segun sea el criterio de busqueda ingresado, en caso de que no se haya

ingresado algun cniterio, se presentaran todos los tipos de empleados.

e [El boton Crear presenta la pantalla de “Crear Tipo de Empleado™ para el ingreso

de nuevos Tipos de empleados al sistema.

¢ El boton Modificar presenta la pantalla de “Modificar Tipo de Empleado™ para
modificar los datos del tipo de empleado seleccionado previamente desde la pantalla
de Mantenimiento de Tipo de Empleado por medio de efectuar click con el mouse
sobre el tipo de empleado requendo entre los tipos de empleados presentados en el

gnd.

e El boton Eliminar elimina el tipo de empleado seleccionado del listado de tipos de
empleados presentados en el gnd; se selecciona el tipo de empleado efectuando
chick con el mouse sobre el tipo de empleado. Solo es posible eliminar un tipo de

empleado que no registre historia o que no haya sido asignado.

o Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

.

Ar~
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4.1.6.1.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Codigo

Descripcion  (Campo que
alado del campo Cadigo)

Codigo(s) del(os) tipo de empleado(s)

va|[Nombre Identificativo o descripcion(s) del(os)
tipo de empleado(s).

Tabla 4.22 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado.

4.1.6.1.3 BUSQUEDA DE TIPOS DE EMPLEADOS.

[Las instrucciones a seguir son las siguientes:

1. 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 caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva

de los registros.

2

ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB; o tambi¢n puede presionar

Luego de haber ingresados todos los criterios de busqueda que se desean, debe

la tecla ALT vy la letra subrayada del boton Buscar.

PROTCOM

Capitulo 4 - Pdagina: 77 ESPOL

Ann Al
ALY, bobe

Vi, Ty
P



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

4.1.6.2 CREARTIPO DE EMPLEADO.

w Crear Tipo de Empleado

EMBALADOR

a" ‘ r

Figura 4.72 Pantalla de Creacion de Tipo de Empleado.

Realiza el registro de un nuevo tipo de empleado al sistema. Respectivamente se
produce un mensaje de error cuando se ingrese un codigo de tipo de empleado que va

existe o se procure asignar valores incorrectos para el sistema.

4.1.6.21 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
CAMPO DESCRIPCION

Codigo Codigo o Identificacion del nuevo Rubro

Descripcion Descripcion o Nombre del Rubro

Mano de Obra|lndica si el empleado debe ser tratado como Mano de Obra directa

directa en el Modulo de Produccion y considerado contablemente como
Mano de Obra Directa en los asientos de contabilidad

Mano de Obra|lndica si el empleado debe ser tratado como Mano de Obra

Indirecta indirecta en el Modulo de Produccion y considerado
contablemente dentro de la clasificacion de Mano de Obra
indirecta en los asientos de contabilidad.

Administracion Indica si el empleado debe ser tratado como personal de
Administracion en el Modulo de Produccion y considerado en
cuentas administrativas de la contabilidad.

Tabla 4.23 Campos de Creacion de Tipo de Empleado.
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4.1.6.2.2 INGRESAR UN NUEVO TIPO DE EMPLEADO.

Para ingresar un nuevo tipo de empleado al Sistema se deben seguir los siguientes

pasos:

19

ad

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de
Mantenimiento de Tipo de Empleado para ser presentada la pantalla *Crear Tipo
de Empleado™; o tambi¢n puede presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del

boton Crear.

Ubiquese en el campo Cédigo e ingrese el codigo que desea asignar al nuevo Tipo

de Empleado. Presione o TAB para dirigir al siguiente campo.

Ubiquese en el campo Descripeion e ingrese la descripcion del nuevo Tipo de

Empleado. Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

Seleccione la clasificacion de Tipo de Empleado entre los campos Mano de Obra
Directa, Mano de Obra Indirecta v Administracion. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

Para grabar los datos del nuevo tipo de empleado, efectie clic en el boton Registrar
0 ubiquese en el mismo y presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados,
de¢ clic en el boton Limpiar o ubiquese en el mismo y presione Enter. Si desea
regresar a la pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado, dé clic en el boton

Salir.
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4.1.6.3  MODIFICAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

Para modificar los datos de un tipo de empleado en el Sistema, siga los siguientes

pasos:

I. Realice la busqueda del tipo de empleado que desea modificar en la pantalla de
Mantenimiento de Tipo de Empleado (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Tipo de
Empleado). Una vez encontrado el Tipo de Empleado v presentado en el grnid de
dicha pantalla, efectue click sobre el Tipo de Empleado, de esta manera queda

seleccionado para habilitar la modificacion.

2. Debe reahizar click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de
Mantenimiento de Tipo de Empleado para ser presentada la pantalla “Modificar
Tipo de Empeado™. o tambi¢én puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada
del boton Modificar.

(8]

Una vez presentada la pantalla “Modificar Tipo de Empleado™, presione la tecla

TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Cédigo, puede modificar
el resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como siﬁi F
ingresase un nuevo Tipo de empleado - pasos del 2 al 5 de como Ingresar un Nuevo
Tipo de empleado.

Qry o7

En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion gy, L
-1

L:A,A,;J._

5.

Figura 4.73 Mensaje de afirmacion de modificacion realizada
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4.1.6.4 ELIMINAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

Para poder eliminar los datos de un Tipo de Empleado, efectue los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del tipo de empleado que desea eliminar en la pantalla de
Mantenimiento de Tipo de Empleado (Buscar/Crear/Modificar v Eliminar Tipo de
Empleado). Una vez encontrado el tipo de empleado v presentado en el grid de dicha
pantalla, efectie click sobre el rubro, de esta manera queda seleccionado para ser

eliminado.

B

Debe realizar click con el mouse sobre ¢l boton Eliminar, inmediatamente va a ser
presentado un mensaje para confirmar el deseco de eliminar el tipo de empleado

seleccionado.

fi\

DataSoft S.A . Qr .

£ .
\."” ¢ O3 ]
‘* ﬁ“\?

L

iy

511:) e n.’lﬂi\

(1‘,-‘\‘\‘- ..'.«“I‘-

Figura 4.74 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de tipo de empleado. E‘EN;‘;"

3. Si insiste en continuar con la eliminacion,  efectue click sobre el boton Si o

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

4. En caso de que el rubro poseyere historia o ya se hayan realizado transacciones
sobre ¢l, sera presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

eliminacion, vy el nombre del archivo que lo contiene.
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DataSoft S A

Figura 4.75 Mensaje que indica imposible eliminacion de tipo de empleado.

5. En cambio, si el rubro no presento historia m movimientos, sera presentado un

mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

DataSoft S A

Figura 4.76 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada
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4.1.7 CREAR/MODIFICAR/ELIMINAR LISTAS

Por medio de esta opcion, el usuario podra ingresar nuevos registros de Tipo de
Sangre, Estado Civil, Familia de Rubro, Motivo de Salida, Dia de la Semana, Tipo
de Turno, Motivo de Ingreso/Egreso, Motivo de Incremento, 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.

4.1.7.1 MANTENIMIENTO DE TIPOS.

=% Buscar/Crear/Modificar/E iminar Tipo de Sangre
. B R OAG LTI S e

L Bl T 5

B positivo
O positivo

Figura 4.77 Pantalla de Mantenimiento de Tipos.

Para llevar acabo la busqueda de tipos puede realizarse por criterios, tales como
codigo y descripcion.  El manejo de la busqueda s€ adecua para ingresar criterios con
diferentes combinaciones, debido a que filtra la informacion por todos los critenos

seleccionados o ingresados.
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4.1.7.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados ayudan a manipular esta pantalla:

e [El boton Buscar realiza la busqueda de los tipos empleados registrados en el
sistema, segun sea el criterio de busqueda ingresado, en caso de que no se hava

ingresado algun criterio, se presentaran todos los tipos.

e Ll boton Crear presenta la pantalla de “Crear Tipo de <> para el ingreso de

nuevos Tipos al sistema.

¢ [l boton Modificar presenta la pantalla de *Modificar Tipo <" para modificar los
datos del tipo seleccionado previamente desde la pantalla de Mantenimiento de Tipo
por medio de efectuar click con el mouse sobre el tipo requerido entre los registros

presentados en el grid.

e Ll boton Eliminar elimina el tipo seleccionado del listado de tipos presentados en
el gnd. 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.

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

el mismo, para regresar al menu principal.
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41.7.1.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo(s) del(os) tipo (s)

Descripcion (Campo que va|Nombre Identificativo o descripcion(s) del(os)

alado del campo Cédigo) tpo (s).

Tabla 424 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Tipo.

4.1.7.1.3 BUSQUEDA DE TIPOS.

[.as instrucciones a seguir son las siguientes:

1. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

!J

Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a ingresar el valor para ese
Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva

de los registros.

LFS]

Luego de haber ingresados todos los criterios de busqueda que se desean, debe

ubicarse en el boton Busear, por medio de la tecla TAB; o también puede presionar

c =
&

-

la tecla ALT vy la letra subrayada del boton Buscar.

LT
Bip,
L;"hku,
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4.1.7.2 CREAR TIPO.

w Crear Tipo de Sangre

5 %

B negalwo

Figura 4.78 Pantalla de Creacion de Tipo.
Realiza el registro de un nuevo tipo al sistema. Respectivamente se produce un

mensaje de error cuando se ingrese un codigo de tipo que ya existe o se procure asignar

valores incorrectos para el sistema.

4.1.7.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS wzj

CAMPO | DESCRIPCION
Codigo Codigo o Identificacion del nuevo Tipo

Descripcion Descripcion o Nombre del Tipo

Tabla 4.25 Campos de Creacion de Tipo.
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4.1.7.2.2 INGRESAR UN NUEVO TIPO.

Para ingresar un nuevo tipo al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

1. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de
Mantenimiento de Tipo para ser presentada la pantalla “Crear Tipo <" o tambi¢n

puede presionar la tecla ALT vy la letra subravada del boton Crear.

[}

Ubiquese en el campo Codigo e ingrese el codigo que desea asignar al nuevo Tipo.

Presione o TAB para dingir al siguiente campo.

Ubiquese en el campo Descripeion e ingrese la descripcion del nuevo Tipo.

Ll

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

4. Para grabar los datos del nuevo tipo, efectie clic en el boton Registrar o ubiquese
en el mismo y presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, dé chic en el

boton Limpiar o ubiquese en ¢l mismo y presione Enter. Si desea regresar a '@b

pantalla de Mantenimiento de Tipo, dé clic en el boton Salir. ﬁ!
0’
(r ‘.4
} 1’
4.1.7.3 MODIFICAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO. Al
oy I
Para modificar los datos de un tipo en el Sistema, siga los siguientes pasos: 3 : ",,‘

. Realice la busqueda del tipo de empleado que desea modificar en la pantalla de
Mantenimiento de Tipo (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Tipo <>). Una vez
encontrado el Tipo vy presentado en el gnd de dicha pantalla, efectae click sobre el

Tipo, de esta manera queda seleccionado para habilitar la modificacion.

==

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de
Mantenimiento de Tipo para ser presentada la pantalla *Modificar Tipo <", o

también puede presionar la tecla ALT y la letra subravada del boton Modificar.
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Una vez presentada la pantalla *Modificar Tipo <", presione la tecla TAB para

(8]

dingirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla no es posible modificar ¢l campo Cédigo, puede modificar
el resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo Tipo de empleado - pasos del 2 al 4 de como Ingresar un Nuevo

Tipo.

5. En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion

Figura 4. 79 Mensaje de afirmacion de modificacion realizada
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4.1.7.4 ELIMINAR LOS DATOS DE TIPO DE EMPLEADO.

2

S..o)

Para poder eliminar los datos de un Tipo de Empleado, efectue los siguientes pasos:

Realice la busqueda del tipo de empleado que desea eliminar en la pantalla de
Mantenimiento de Tipo (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Tipo <>). Una vez
encontrado el tipo y presentado en el gnd de dicha pantalla, efectie click sobre el

rubro, de esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar. inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el tipo seleccionado.

DataSoft S A

Bli

Figura 4. 80 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de tipo.

SiI insiste en continuar con la eliminacion,  efectue click sobre el boton Si o

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB vy presione ENTER.

En caso de que el rubro poseyere historia o va se hayan realizado transacciones
sobre ¢l, sera presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

eliminacion, y el nombre del archivo que lo contiene.
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Figura 4 81 Mensaje que indica imposible eliminacion de tipo.

5. En cambio, si el rubro no presento historia ni movimientos, sera presentado un

mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

Figura 4.82 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada
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4.1.8 DEPURAR PROCESOS

Por medio de esta opcion, es posible consultar y depurar o eliminar los registros
historicos acerca de los procesos generados en el sistema. Estos registros historicos son
el rastro que guarda el sistema de los procesos generados, y son indispensables para

realizar reversiones de los procesos.

4.1.8.1 DEPURACION DE HISTORIA DE PROCESOS Y REVERSIONES.

~% Depuraciéon de Historia de Procesos y Reversiones
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Figura 4 83 Pantalla de Depuracion de Procesos y Reversiones.

Para llevar acabo la busqueda de registros procesos y reversiones generadas,
puede realizarse por criterios, tales como afo v meses (afio v mes en que fueron

generados). Los datos son filtrados por las diferentes combinaciones de los criterios.

El sistema utiliza estos registros de procesos para lograr las reversiones de los
procesos, por esto es recomendable eliminar registros bastantes antiguos v con la

certeza de que no van a ser utilizados por la inutilidad de los mismos.
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4.1.8.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Tenemos las siguientes instrucciones que ayudan a manipular esta pantalla:

e Ll boton Buscar realiza la busqueda de los registros de procesos y reversiones

grabados en el sistema, segun sea el criterio de busqueda ingresado.

e [l boton Siguiente continua presentado el resto de registros, en caso de que el
numero de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en

¢l gnd, o sobrepase la cantidad configurada de registros presentados en consultas.
e Para modificar los datos del tipo previamente seleccionado desde la pantalla de
Mantenimiento de Tipo por medio de efectuar click con el mouse sobre el tipo de*

empleado requerido entre los registros presentados en el gnd.

e El boton Ver Detalle presenta la pantalla de “Detalle de Consulta e Historia de R

Procesos y Reversiones™ para consultar las tablas y los registros de las mismas que ; t;:""
i . s N AN had
fueron utilizadas o afectadas para llevar a cabo la generacion del proceso gﬁﬂbﬁ'

previamente seleccionado desde la pantalla de Mantenmimiento de Depuracion de
Historia de Procesos y Reversiones por medio de efectuar click con el mouse sobre
el registro requerido entre los registros presentados en el grid.  Esto es de gran

utilidad para ayudar a resolver problemas a personas de conocimientos técnicos.

Figura 4.84 Boton Siguiente de la Depuracion de Procesos y Reversiones.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdagina: 92 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

@ TeNOM_MOVIMIENTO
72| TENOM_MOVIMIENTO

3| TENOM_MOVIMIENTO
TBNOM_MOVIMIENTO

{ 95| TBNOM_MOVIMIENTO

TBNOM_MOVIMIENTO

1% & TBNOM_MOVIMIENTO

88| TENOM_MOVIMIENTO
=8 TENOM_MOVIMIENTO
| TENOM_MOVIMIENTO

| TENOM_MOVIMIENTO

; 12| TENOM_MOVIMIENTO

TBNOM_MOVIMIENTO
B TENOM_MOVIMIENTO
#5| TENOM_MOVIMIENTO

{38] 1ENOM_MOVIMIENTO

Figura 4.85 Pantalla de Detalle de Procesos y Reversiones.

El boton Eliminar c¢himina el registro de Proceso o Reversion 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 la eliminacion, por ejemplo solo es permitido por el sistema eliminar registro por

w Detalle de Consulta de Historia de Procesos y Reversiones

-

registro de menor a mayor numero de proceso.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.
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4.1.8.1.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Ano(s) de generacion del(os) registro(s) de
Proceso(s) v Reversion.

Mes(es) de generacion del(os) registro(s) de
Proceso(s) y Reversion.

Tabla 4.26 Campos de Pantalla de Depuracion de Procesos y Reversion.

4.1.8.1.3 BUSQUEDA DE REGISTRO.

Las instrucciones a efectuar son las siguientes:

Bl s
CAMLUS

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

del Mouse.

_ld

cual desea filtrar los datos.

(8]

Una vez ubicado en el Campo a buscar, se procede a seleccionar ¢l criterio por el

LLuego de haber ingresados todos los criterios de busqueda que se desean, debe

ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB; o también puede presionar

la tecla ALT y la letra subrayada del boton Buscar.

PROTCOM
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4.1.8.2 ELIMINAR LOS DATOS DE REGISTROS DE PROCESOS.

Para poder efectuar la depuracion, efectue los siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del(os) registro(s) que desea eliminar, incluvendo 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, efectue click sobre el primer registro, de esta manera queda seleccionado

para ser eliminado.

2. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el registro seleccionado.

DataSoft S A

Ay e T

Figura 4.86 Mensaje de Confirmacion para depuracion de registros de procesos.

3. Siinsiste en continuar con la ehiminacion,  efectue click sobre ¢l boton Si o

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB vy presione ENTER.

4. En caso de que el registro no fuese el primero, es decir el proceso mas antiguo de
los registrados en el sistema (incluyendo registros de meses o afos anteriores), sera
presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su eliminacion, vy el

numero de proceso que debio haber seleccionado.
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DataSoft S A

Figura 4.87 Mensaje que indica imposible eliminacion de proceso.

5. En cambio, si el registro no presento inconvenientes, sera presentado un mensaje

afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

DataSoft S A

DR S

Figura 4 88 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada
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5. CAPITULOS
5.1. INGRESOS/EGRESOS.

3 2

@ IMPORTADORA JARRIN 5.A. - Modulo de Hole§ de Pago

Figura 5.1 Pantalla del Menu Ingresos/Egresos.

La opcion de Archivos se encarga del registro de todos los ingresos o egresos
que deben registrarse para considerarse en los calculos de los procesos de anticipo

quincenal v generacion de rol de pagos del afio y mes corriente.

En este grupo tenemos una opcion en donde podemos obtener listados de los
registros ingresados, de manera que se pueda realizar una revision o auditoria de lo

ingresado

Este modulo esta compuesto de cinco opciones: Ingresos v Descuentos, Tarjeta

Laboral, Atrasos, Préstamos v Diario de Movimientos.
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5.1.1. INGRESOS/DESCUENTOS

Esta opcion permite ingresar movimientos que deben ser considerados en los
procesos de generacion de Anticipo quincenal v Roles de Pago. La fecha de registro de
estos movimientos debe encontrarse dentro del afio v mes de proceso vigente, de lo

contrario el sistema impide su registro y manipulacion.

5.1.1.1 INGRESOS/EGRESOS

»® Ingresos y Egresos

Fih e B 01 /1 2/2000
AT

Paima Salazas ~[EnaPiedad 8 | FACTUR
Palma Salazar Ena Piedad MATERNIDAD
Pillasaqua Gonzalez E dison Xavier FACTURAS

Figura 5.2 Pantalla de Mantenimiento de Ingresos/Egresos.

Esta pantalla permite manipular registros de ingresos v egresos de los rubros
cuya clasificacion se encuentre dentro de <OTROS>, es decir, no sean Rubros de
Horas Extras, Multas o Atrasos y Préstamos. La busqueda se realiza filtrando por los
criterios y combinaciones efectuadas. Una vez creados estos registros, podemos
modificarlos o eliminarlos siempre y cuando no se hayan realizado procesos de

generacion de Anticipo quincenal y Roles de Pago.
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5.1.1.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e FEl boton Buscar efectua la busqueda de los movimientos de ingreso/egreso
registrados en el sistema, dependiendo del cniteno de busqueda ingresado. En caso
de que no haya sido ingresado algun criterio, seran mostrados todos los

movimientos.

e [l boton Siguiente continua presentado el resto de movimientos de
ingresos/egresos, cuando el nimero de registros sobrepase la cantidad de registros

que es posible presentarla en el grid.

SYNTa
SN
e El boton Crear presenta la pantalla de “Registro de Movimientos de Ingresos v Vi f
% ; - ; mmmen ey
Descuentos™ para el ingreso de nuevos movimientos al sistema que tengan que ser &
S

considerados en la generacion de procesos.

* El boton Modificar presenta la pantalla de “Modifica Movimientos de Ingreso/ ?L J'
Egreso” para modificar los datos del movimiento o registro seleccionado -
previamente desde la pantalla de Ingresos/Egresos por medio de efectuar chick con
el mouse sobre el registro requerido entre los registros mostrados en el gnd. El
sistema permite modificar registros que no hayan sido considerados en la generacion

de procesos.

¢ El boton Eliminar elimina el movimiento de ingreso/egreso seleccionado del listado
de ovimientos presentados en el grid; se selecciona el movimiento efectuando click
conk el mouse sobre el mismo.  Solo es posible eliminar un movimiento que no

hava sido considerado en la generacion de procesos.

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

el mismo, para regresar al menu principal.

PROTCOM Capitulo 5 - Pdgina: 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

5.1.3.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicial del Periodo Rango de fecha inicial para el campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Fecha Final del Periodo Rango de fecha final para el campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Codigo Codigo(s) del(os) empleado(s)

Apellidos Apellido(s) del(os) empleado(s)

Nombres Nombre(s) del(os) empleado(s)

Rubros Listado de Rubros que pertenecen a la

clasificacion de rubro que maneja esta pantalla

Tabla 5.1 Campos de Pantalla de Ingresos y Egresos.
5.1.3.2.2 BUSQUEDA DE INGRESOS Y EGRESOS.

Para el manejo de la Busqueda en esta pantalla, tenemos las siguientes
e™N)
o g

instrucciones: @7 8
p
F V%

1. Ubiquese sobre ¢l Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse. “ by A

valor para ese Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una RESA
busqueda masiva de los registros de movimientos. En el caso de la lista, debe
seleccionar los rubros de los movimientos que desea obtener, si selecciona la
opcion <Todos> de este listado, buscara todos los movimientos sin filtrar por
rubros, asi haya dejado de seleccionar rubros debajo de esta opcion; si no se
encuentra seleccionada la opcion <Todos>, comienza a filtrar solo por los rubros

que se encuentren seleccionados.

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina: 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

1 1 <Todos>
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Figura 5.3 Criterio de Busqueda de Rubros en Pantalla de Ingresos vy Egresos.

En la Figura 53, No se encuentra seleccionada la opcion <Todos>, lo que
implica que la busqueda se realizara por los rubros seleccionados, tales como,

Antigiedad, Beca y Comedor.

3. Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de busqueda que se desean,

debe ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede

presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Buscar.
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5.1.1.3 REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE INGRESOS Y DESCUENTOS.

w Registio de Movimientos de Ingresos y Descuentos
i R B T R

R %

28ﬂ2/2000 003 POR ENFERMEDAD
28/12/2000

Figura 5.4 Pantalla de Registro de Movimientos de Ingresos v Descuentos.

Realiza el registro de nuevos movimientos de ingresos v egresos al sistema.
Puede ingresarle a un mismo empleado un movimiento por el mismo concepto repetidas

veces, el sistema es flexible a este caso.
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5.1.3.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

CAMPO DESCRIPCION

Codigo Codigo del Empleado
Apellidos Apellidos del Empleado
Nombres Nombres del Empleado
Rubro Codigo de Rubro

Descripcion Rubro | Descripeion del Rubro

Fecha Fecha de Registro del Movimiento

Motivo Codigo de Motivo

Descripcion Descripcion de Motivo

Motivo

Valor Valor del movimiento

Observacion Observacion o Comentario que se desea acotar acerca de este
movimiento

Tabla 5.2 Campos de Creacion de Movimientos de Ingresos y Descuentos.

5.1.3.2.2 INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE INGRESO/EGRESO.

Para ingresar un nuevo movimiento de ingreso/egreso al Sistema, ser considerados

los siguientes pasos:

1. Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de “Ingresos v
Egresos™ para ser presentada la pantalla “Registro de Movimientos de Ingresos v
Descuentos™, o también puede presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del boton

Crear.
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5

Ubiquese en el campo Codigo e ingrese el codigo de Empleado del movimiento vy
continie con el siguiente campo presionando la tecla TAB.  En caso que no
recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese
el caracter de asterisco “*” (o no ingrese nada) v presione la tecla F5, de esta
manera sera presentada la pantalla de *Consulta de Personal™, en donde podra
realizar la busqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted realiza la
busqueda vy resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el sistema,
salga de la pantalla de *Consulta de Personal™ v presione la tecla I3 en lugar de la
tecla F5 en el campo Cédigo v sera presentada la pantalla de “Crear Personal™ y
efectue la creacion del nuevo empleado, para lograr esta accion, realice los pasos

del Capitulo de Empleados v Subcapitulo Crear Personal. Presione TAB para

dirigirse al siguiente campo.

Figura 5.5 Campo Cédigo de Empleado.

En el ejemplo de la figura 5.5. teniendo *7 como contenido del campo Cédigo,

cuando presione la tecla FS o se dinja hacia otro campo, seran mostrados, desde la

pantalla *Consulta de Personal™, todos los empleados cuyo codigo termine en 7. En

caso de que haya sido encontrado un solo empleado, presentara directamente el Codigo,

Apellidos y nombres del empleado sobre los campos de Codigo, Apellidos y Nombres

respectivamente.

=
i A

El campo Apellidos es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado
sino el(los) apellido(s)., de lo contranio si ya ingreso el codigo, no es necesario
realizar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda el apellido del empleado,
podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Codigo. Presione

TAB para continuar con el siguiente campo.
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e

Por medio del campo Nombres es posible realizar la consulta por el(los) nombre(s)
del empleado, cuando no recuerde el codigo v el apelhido del empleado, utilice este
campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Codigo, de lo contrario,

presione TAB para continuar con el siguiente campo.

Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dolares), en la que debe ser efectuado

el movimiento, v el tipo de cambio del mismo. Presione TAB para dirigirse al

siguiente campo.

Figura 5. 6 Opciones de Moneda v Tipo de Cambio.

En el campo Rubro del gnd. ingrese el codigo de Rubro del movimiento y continue
con el siguiente campo presionando ENTER o TAB.  En caso que no recuerde el
codigo del rubro, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese el caracter de
asterisco “*7 (0 no ingrese nada) y presione la tecla F5, de esta manera sera
presentada la pantalla de “Consulta de Rubros™, en donde podra realizar la
busqueda del rubro deseado v seleccionarlo, pero si usted realiza la busqueda v
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 sera presentada la pantalla de “Crear Rubro™ y efectue la creacion
del nuevo rubro, para lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Rubros v
Subcapitulo Crear Rubro.  Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente

campo.
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=

El campo Descripcion de Rubro (ubicado en el gnid), es de gran utilidad cuando no
recuerda el codigo del Rubro sino la descripcion, de lo contrario si1 va ingreso el
codigo, no es necesario efectuar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda la
descripcion,  podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Codigo de Rubro. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

En el campo Fecha, se debe ingresar la fecha del registro del movimiento, la misma
debe pertenecer al afo v 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.

En el campo Motivo del grnid. ingrese el codigo de Motivo del movimiento vy
continue con el siguiente campo presionando ENTER o TAB.  En caso que no
recuerde el codigo del Motivo, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese el
caracter de asterisco “*” (o no ingrese nada) v presione la tecla F5, de esta manera
sera presentada la pantalla de “Biasqueda de Motivo de Ingreso/Egreso”, e¢n
donde podra realizar la busqueda del Motivo deseado vy seleccionarlo, pero si usted
realiza la busqueda y resulta que aquel Motivo no ha sido ingresado todavia en el
sistema, salga de la pantalla de *Busqueda de Motivo de Ingreso/Egreso™ v
presione la tecla I3 en lugar de la tecla F5 en el campo Motivo y sera presentada la
pantalla de *Crear Motivo de Ingresos/Egresos™ v efectue la creacion del nuevo
Motivo, para lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Tipos v
Subcapitulo Crear Tipo. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente

campo.

. El campo Descripcion de Motivo (ubicado en ¢l gnd), es utilizado cuando no

recuerda el Codigo del Motivo sino la descripcion, de lo contrario si va ingreso el
codigo, no es necesario efectuar alguna accion sobre este campo. Si no recuerda la
descripcion,  podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Codigo de Motivo. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.
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11, En el campo Valor, se ingresa el valor monetario que debe recibir o descontarse al
empleado. Este campo esta relacionado con la Moneda v Tipo de Cambio que haya

seleccionado. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

12. EI campo Observacion, es util para registrar comentarios u observaciones acerca
del movimiento. Presionando ENTER sobre este campo es creada una nueva linea o
fila dentro del gnd, para proseguir con el registro de un nuevo movimiento. En el
caso que no havan sido ingresados los campos o datos indispensables, sera

presentado un mensaje indicando el campo que debe venificar su contenido.

Figura 5.7 Mensaje de datos incompletos.

13. Para grabar los datos del nuevo movimiento, efectue clic en el boton Registrar o
ubiquese en el mismo y presione ENTER. St ha sido producido algun
inconveniente, el sistema le mostrara un mensaje indicandole el origen del error, de

lo contrario sera presentado un mensaje confirmando el real registro de los datos.

i«

DataSoft S A

Figura 5.8 Mensaje de Fecha invalida con respecto a afio v mes vigente.
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La Figura 5.8 indica que la fecha del movimiento que se desea registrar no se
encuentra dentro del afio y mes de proceso vigente y la linea o fila dentro del gnid en la

que se encuentra dicha fecha.

DataSoft S A

AL

Figura 5.9 Mensaje de afirmacion de ingreso realizado.

14. Si no desea que los datos sean grabados, dé¢ clic en el boton Limpiar o ubiquese en
el mismo v presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Ingresos y

Egresos, dé clic en el boton Salir.
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5.1.1.4  MODIFICA MOVIMIENTOS DE INGRESO/EGRESO.

w Modifica Movimentos de Ingreso/Egreso

MbmbeslEnsFecsd |

MY 25.12/2000 TP SRR s D

#

B BRSE el ocha - 05/02/2001 10.45:08 pm -

v § . - o " SO RS
®-0 0

= $ial

& - ke i .

Figura 5. 10 Pantalla de Modificacion de Movimientos de Ingreso/Egreso.

Debe considerarse que los movimientos o registros que ya hayan sido
considerados en la generacion de anticipos quincenales y roles de pago, no pueden ser

modificados, solo en el caso de que los dos mencionados procesos sufran reversion.

Para modificar los datos de un movimiento en el Sistema, tenemos los

siguientes pasos:

I. Realice la busqueda del movimiento que desea modificar en la pantalla de Ingresos
v Egresos. Una vez encontrado el movimiento y presentado en el grid de dicha
pantalla, efectie click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para

habilitar la modificacion.
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2. Efectue click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de “Ingresos v
Egresos™ para ser presentada la  pantalla  “Modifica Movimientos de
Ingreso/Egreso™, o tambi¢n puede presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del

boton Modificar.

J

3. Una vez presentada la pantalla *Modifica Movimientos de Ingreso/Egreso™,

presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla es posible modificar cualquier campo. Ahora siga los pasos
como si ingresase un nuevo movimiento de Ingreso/Egreso - pasos del 2 al 14 de

como Ingresar un Nuevo Movimiento de Ingreso/Egreso.

5. En caso de que no se haya producido algin error, se realizara la modificacion, vy el

sistema emitira un mensaje indicando su realizacion.

5.1.1.5  ELIMINAR LOS DATOS DE UN  MOVIMIENTO DE
INGRESO/EGRESO.

Para poder eliminar los datos de un movimiento, efectue los siguientes pasos:

I Realice la busqueda del movimiento que desea eliminar en la pantalla de “Ingresos y
Egresos™. Una vez encontrado el movimiento y presentado en el gnd de dicha
pantalla, efectue click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para ser

eliminado.

13

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser
presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el movimiento

seleccionado.
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Blm RnIPs

Figura 5.11 Mensaje de Confirmacion para eliminacion de movimiento.

St insiste en continuar con la eliminacion, efectae click sobre el boton Si o

LS}

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB v presione ENTER.

4. En caso de que el registro va hava sido considerado en los procesos de generacion
de anticipos quincenales v generacion de rol de pagos, sera presentado un mensaje

indicando que no es posible efectuar su eliminacion.

DataS nlt

Figura 5.12 Mensaje que indica imposible eliminacion de movimiento.

En cambio, si el movimiento no ha sido considerado en la generacion de procesos, sera

presentado un mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.
[) tld‘-nﬂ e i a :”@QL

ol }"
o
Ch
Frgura 5.13 Mensaje de afirmacion de eliminacion realizada .
igora 313 Mensj ol
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5.1.2. TARJETA LABORAL

Esta opcion permite ingresar movimientos por concepto de horas extras, que
deban ser considerados en los procesos de generacion de Anticipo quincenal y Roles de
Pago. El sistema permite registrar y manipular los registros cuya fecha de registro se

encuentre dentro del afio y mes de proceso vigente.

5.1.2.1 TARJETA LABORAL.

=i Taneta Laboral

: _1/12;2000 riek el Peiotio. ) | ]
= - 5 , ™3 < T odos
: ¥ 012 HORAS EXTRAS 25%

"""" - SRS A ¥ 013 HORAS EXTRAS 50%
v 014 HORAS EXTRAS 100%

Aeaga Cabreta Esther Maria HORAS EXTRAS 25%
Arreaga Cabrera Esther Maria m3 HORAS EXTRAS 50%

Aviles E spinoza Jose Gerdrumo o2 HORAS EXTRAS 26%
Avilés E spinoza José Gerdramo mez HORAS EXTRAS 25%

Avilés E spinoza José Gerbrumo m3 HORAS EXTRAS 50%
Gordillo Bombon Glona Giace o2 HORAS EXTRAS 256%

Gordillo Bombd Glona Gracs 013 HORAS EXTRAS S0

Mo oo oo ok

Goroshza Sanchez Lotenzo m2 HORAS EXTRAS 25% 0
Gorostiza Sanchez Lorenzo |2 HORAS EXTRAS 26% i} §
Gorostiza Sanchez _Lorenzo mz HORAS EXTRAS 25% 0
Gorostiza Sanchez Lotenzo m3 HORAS EXTRAS 50% 0§
Gorostiza Sanchez Lotenzo 013 HORAS EXTRAS 50% ORS
Gorostiza S anchez Lorenzo 013 HORAS EXTRAS S50% 0f
Gorostiza S anchez Lotenzo m4 HORAS EXTRAS 100% "0

Figura 5.14 Pantalla de Mantenimiento de Tarjeta Laboral.

Esta pantalla permite manipular registros de ingresos v egresos de los rubros
cuya clasificacion se encuentre dentro de <HORAS EXTRAS>. La busqueda se realiza
filtrando por los criterios y combinaciones ingresados. Una vez creados estos registros,
podemos modificarlos o eliminarlos siempre vy cuando no se hayan realizado procesos

de generacion de Anticipo quincenal y Roles de Pago.
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5.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e FEl boton Buscar efectua la busqueda de los movimientos de tarjeta laboral
registrados en el sistema, dependiendo del cnitenio de busqueda ingresado. Si no es

ingresado algun criterio, seran mostrados todos los movimientos.

e Ll boton Siguiente continua presentado el resto de movimientos de tarjeta laboral,
cuando el numero de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible

presentarla en el grid.

e El boton Crear presenta la pantalla de “Registro de Horas — Tarjeta Laboral™ para el
ingreso de nuevos movimientos al sistema que tengan que ser considerados en la

generacion de procesos.

e Ll boton Modificar presenta la pantalla de “Modifica Registro de Horas™ para
modificar los datos del movimiento o registro seleccionado previamente desde la
pantalla de Tarjeta Laboral por medio de efectuar click con el mouse sobre el
registro entre los registros mostrados en el gnd.  El sistema permite modificar

registros que no hayan sido considerados en la generacion de procesos.

e El boton Eliminar e¢limina el movimiento de tarjeta laboral seleccionado del histado
de movimientos presentados en el gnd. se selecciona el movimiento efectuando

chick con el mouse sobre el mismo.  Solo es posible eliminar un movimiento que no

haya sido considerado en la generacion de procesos. ‘spoc
' e -
¢

DR
s
Y [LC‘.'
C \MPUS
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e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

5.1.3.2.1  DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Fecha Inicial del Periodo Rango de fecha inicial para el campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Fecha Final del Periodo Rango de fecha final para el campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Codigo Codigo(s) del(os) empleado(s)

Apellidos Apellido(s) del(os) empleado(s)

Nombres Nombre(s) del(os) empleado(s)

Rubros Listado de Rubros que pertenecen a la

clasificacion de rubro de horas extras.

Tabla 5.3 Campos de Pantalla de Tarjeta Laboral.
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5.1.3.2.2 BUSQUEDA DE TARJETA LABORAL.

Para el manejo de la Busqueda en esta pantalla, tenemos las siguientes

Instrucciones:

1. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

rJ

Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el
valor para ese Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una
busqueda masiva de los registros de movimientos. En el caso de la lista, debe
seleccionar los rubros de los movimientos que desea obtener. si selecciona la
opcion <Todos> de este listado, buscara todos los movimientos sin filtrar por
rubros, asi hava dejado de seleccionar rubros debajo de esta opcion: si no se
encuentra seleccionada la opcion <Todos>, comienza a filtrar solo por los rubros

que se encuentren seleccionados.

g < T odos

1~ 012 HORAS EXTRAS 25%
v 013 HORAS EXTRAS 50% ‘
4+ 014 HORAS EXTRAS 100% ;

A R S WL Pl et WRET b AW AT W

Figura 5.14 Criterio de Busqueda de Rubros en Pantalla de Tarjeta Laboral.

En la Figura 5.14. No se encuentra seleccionada la opcion <Todos>, lo que
implica que la busqueda se realizara por los rubros seleccionados, tales como, Horas
Extras 25%, Horas Extras 50% y Horas Extras 100%.

3. Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de busqueda que se desean,
debe ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB: o también puede

presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Buscar.
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5.1.2.3 REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE TARJETA LABORAL.

= ﬂeglsllo de Horas - Taueld thoral

Hagalanes'lfeta k g
Frant:lscoApmcuo . :

27'12/2000
fl"" 28/12/2000
F’ zsmzfzuuo

Figura 5.16 Pantalla de Registro de Horas — Tarjeta Laboral.

Registra nuevos movimientos de horas extras al sistema. Puede ingresarle a un
mismo empleado un movimiento por el mismo concepto vy fecha repetidas veces, el

sistema es flexible a este caso.

ESP

_ e, 1_2
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5.1.2.3.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo del Empleado
Apellidos Apellidos del Empleado
Nombres Nombres del Empleado
Moneda Moneda en la cual se van a realizar los movimientos
Nacional Para indicar que la moneda de los movimientos es la vigente en el
pais
Dolar Para indicar que la moneda de los movimientos es en dolar
T.Cambio Tipo de Cambio que se debe utilizar para realizar el equivalente

Comentarios

Fecha

H.Extras25%

VH.Extras 25%

H. Extras50%

VH.Extras 50%

H.Extras100%

VH.Extras 100%

cambiario para los movimientos

Observacion, Comentarios o imprevistos que se desean acotar
Fecha de Registro del Movimiento

Cantidad de Horas extras de 25%

Valor obtenido por el calculo aplicado de horas extras 25%
Cantidad de Horas extras de 50%

Valor obtenido por el calculo aplicado de horas extras 50%
Cantidad de Horas extras de 100%

Valor obtenido por ¢l calculo aplicado de horas extras 100%

Tabla 5.4 Campos de Creacion de Movimientos de Registros de Horas.
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5.1.2.4 INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE TARJETA LABORAL.

Para ingresar un nuevo movimiento de horas extras, tenemos los siguientes pasos:

1. Debe reahizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de “Tarjeta
Laboral™ para ser presentada la pantalla “Registros de Horas — Tarjeta Laboral™:;

o también puede presionar la tecla ALT vy la letra subravada del boton Crear.

]

Ubiquese en el campo Cadigo e ingrese el codigo de Empleado del movimiento v
continue con el siguiente campo presionando la tecla TAB.  En caso que no
recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese
el caracter de asterisco “*” (o no ingrese nada) y presione la tecla F5, de esta
manera sera presentada la pantalla de “Consulta de Personal”, en donde podra
realizar la busqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted realiza la
busqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia al sistema,
salga de la pantalla de “Consulta de Personal™ y presione la tecla F3 en lugar de la
tecla FS en el campo Cadigo vy sera presentada la pantalla de *Crear Personal™ y
efectue la creacion del nuevo empleado, para lograr esta accion, realice los pasos

del Capitulo de Empleados v Subcapitulo Crear Personal. Presione TAB para

dirigirse al siguiente campo.

£
g
Figura 5.17 Campo Cédigo de Empleado. A 4
C4

to
o
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En el ejemplo de la figura 5.17, teniendo 01* como contenido del campo Cédigo,

cuando presione la tecla F5 o se dirija hacia otro campo, seran mostrados, desde la

pantalla *Consulta de Personal”, todos los empleados cuvo codigo comiencen con

01. En caso de que haya sido encontrado un solo empleado, presentara directamente el

Codigo, Apellidos y nombres del empleado sobre los campos de Codigo, Apellidos y

Nombres respectivamente.

L8]

wn

El campo Apellidos es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado
sino el(los) apellido(s), de lo contrario si ya ingreso el codigo, no es necesario
realizar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda el apellido del empleado,
podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Cédigo. Presione

TAB para continuar con el siguiente campo.

Por medio del campo Nombres es posible realizar la consulta por el(los) nombre(s)
del empleado, cuando no recuerde el codigo v el apellido del empleado, utilice este
campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Codigo, de lo contrario,

presione TAB para continuar con el siguiente campo.

Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dolares), en la que debe ser efectuado
el movimiento, vy el tipo de cambio del mismo. Presione TAB para dirigirse al

siguiente campo.

Por medio del campo Comentarios, ingrese alguna observacion o acotacion que
desea sea considerada o leida cuando se generen los procesos y se presenten los

movimientos en los listados.

En el campo Fecha del gnd, se debe ingresar la fecha del registro del movimiento,
la misma debe pertenecer al afio 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.
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8. En el campo H.Extras 25%. ingrese la cantidad de horas 25% que el empleado

realiz0. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo.

9. El campo VH.Extras 25%, muestra el calculo obtenido del valor del campo
H.Extras 25% v el valor hora del sueldo basico del empleado, es decir, muestra
cuanto ha ganado aquel empleado por trabajar aquellas horas extras. Presione

ENTER o TAB para ir al siguiente campo.

10. En el campo H.Extras 50%, ingrese la cantidad de horas 50% que el empleado

realizo. Presione ENTER o TAB para ir al siguiente campo.

Il El campo VH.Extras 50%. muestra el calculo obtenido del valor del campo
H.Extras 50% v el valor hora del sueldo basico del empleado, es decir, muestra
cuanto ha ganado aquel empleado por trabajar aquellas horas extras. Presione

ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo.

12. En el campo H.Extras 100%, ingrese la cantidad de horas 100% que el empleado

realizo. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

13. El campo VH.Extras 100%, muestra el calculo obtenido del valor del campo
H.Extras 100% v el valor hora del sueldo basico del empleado, es decir, muestra

cuanto ha ganado aquel empleado por trabajar aquellas horas extras, Presionando

ENTER sobre este campo es creada una nueva linea o fila dentro del gnd, para ms J
i - g % =5 5 ' 4
proseguir con el registro de un nuevo movimiento. En el caso que no hayan sido | Vo
. " ; ) : 7l
ingresados los campos o datos indispensables, sera presentado un mensaje
3 1
indicando el campo que debe verificar su contenido. o >
8y, '4" i gy
14 Para grabar los datos del nuevo movimiento, efectue clic en el boton Registrar o Cayy "us y
ubiquese en el mismo y presione ENTER. St ha sido producido algun

inconveniente, el sistema le mostrara un mensaje indicandole el ongen del error, de

lo contrario sera presentado un mensaje confirmando el real registro de los datos.
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DataSoft S.A

sy

Figura 5.18 Mensaje de Fecha invalida con respecto a aio y mes vigente.

La Figura 5.18 indica que la fecha del movimiento que se desea registrar no se
encuentra dentro del ano y mes de proceso vigente v la linea o fila dentro del grid en la

que se encuentra dicha fecha.

DataSoft S A

Figura 5.19 Mensaje de afirmacion de ingreso realizado.

Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el boton 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 boton Salir.
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5.1.2.5 MODIFICA REGISTRO DE HORAS.

w Modifica Registro de Horas

= k 3 ; O T e h
L .— % .5- ST | 1 ::\“:-__: 5.’." T Yiael _-- '.‘ :
. - = 5

: Alre Cabrera

- T

- - T, T TIL LT = o -
. e - p

12 MHORAS EXTRAS 25% ¥

(261122000 A Bean et IRt s ot

G

2005 H1S L compafiero esta de vacaciones

5 : B Tl
. e e ? S ATE Sy ok it
i 2 :
e o -

Figura 5.20 Pantalla de Modificacion de Horas Extras.

Debe considerarse que los movimientos o registros que va havan sido

considerados en la generacion de anticipos quincenales vy roles de pago, no pueden ser

modificados, solo en el caso de que los dos mencionados procesos sufran reversion.

Para modificar los datos de un movimiento en el Sistema. tenemos los

siguientes pasos:

1. Realice la busqueda del movimiento que desea modificar en la pantalla de Tarjeta

Laboral. Una vez encontrado el movimiento y presentado en el grid de dicha

pantalla, efectue click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para

habilitar la modificacion.
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Efectie click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de “Ingresos y
Egresos™ para ser presentada la pantalla “Modificar Registro de Horas™ o

también puede presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Modificar.

Una vez presentada la pantalla *Modifica Registros de Horas”, presione la tecla

TAB para dingirse a los campos de la ventana.

Dentro de esta pantalla es posible modificar cualquier campo. Ahora siga los pasos
como si ingresase un nuevo movimiento de Tarjeta Laboral - pasos del 2 al 5 de

como Ingresar un Nuevo Movimiento de Tarjeta Laboral.

En el campo Fecha, debe modificar la fecha del registro del movimiento, la misma
debe pertenecer al afo v mes proceso vigente, de lo contrario ¢l sistema no va a

permitir la modificacion. Presione TAB para continuar con el siguiente campo.

En el campo Motivo, ingrese el codigo de Motivo del movimiento v continue con
el siguiente campo presionando TAB.  En caso que no recuerde el codigo del
Motivo, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese el caracter de asterisco
“*7 (0 no ingrese nada) v presione la tecla 5, de esta manera sera presentada la
pantalla de “Busqueda de Motivo de Ingreso/Egreso™, en donde podra realizar la
busqueda del Motivo deseado v seleccionarlo, pero si usted realiza la busqueda y
resulta que aquel Motivo no ha sido ingresado todavia en el sistema, salga de la
pantalla de “Buasqueda de Motivo de Ingreso/Egreso™ v presione la tecla I3 en
lugar de la tecla F5 en el campo Motivo v sera presentada la pantalla de “Crear
Motivo de Ingresos/Egresos™ v efectue la creacion del nuevo Motivo, para lograr
esta accion, realice los pasos del Capitulo de Tipos v Subcapitulo Crear Tipo.

Presione TAB para dingirse al siguiente campo.
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7. El campo Descripcion de Motivo (ubicado en el gnd), es utihzado cuando no
recuerda el Codigo del Motivo sino la descripcion, de lo contrario s1 ya ingreso el
codigo, no es necesario efectuar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda la
descripcion,  podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Caodigo de Motivo. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

8. En el campo Tiempo, ingrese la cantidad de horas con respecto a ese rubro, que el

empleado realizo. Presione ENTER o TAB para dirigirse al siguiente campo.

9. El campo Valor, muestra el calculo obtenido del valor del campo Tiempo vy el
valor hora del sueldo basico del empleado, es decir, muestra cuanto ha ganado aquel
empleado por trabajar aquellas horas extras. Presione ENTER o TAB para dirigirse

al siguiente campo.

10. En el campo Observacion, ingrese algun comentario o acotacion que desea sea
considerada o leida cuando se generen los procesos v se presenten los movimientos

en los listados.

I'l1. Para actualizar los datos del movimiento, efectue clic en el boton Registrar o
ubiquese en el mismo vy presione ENTER. Si ha sido producido algun inconveniente,
el sistema le mostrara un mensaje indicandole el origen del error, de lo contrario

sera presentado un mensaje confirmando la real modificacion de los datos.

12. Si no desea que los datos sean grabados, dé¢ clic en el boton Limpiar o ubiquese en
el mismo vy presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Ingresos v

Egresos, dé clic en el boton Salir.

13. En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion, v M’Q&'u

. L o . ., 4 M
sistema emitira un mensaje indicando su realizacion. N T
]

o r:- %
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5.1.2.6 ELIMINAR UN MOVIMIENTO DE TARJETA LABORAL.

—

]

(98]

Para poder eliminar los datos de un movimiento, efectue los siguientes pasos:

Realice la busqueda del movimiento que desea eliminar en la pantalla de “Tarjeta
Laboral™. Una vez encontrado el movimiento y presentado en el gnd de dicha
pantalla, efectie click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para ser

eliminado.

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser
presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el movimiento

seleccionado.

Si insiste en continuar con la eliminacion,  efectue click sobre el boton Si 0o

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

En caso de que el registro ya haya sido considerado en los procesos de generacion
de anticipos quincenales v generacion de rol de pagos, sera presentado un mensaje

indicando que no es posible efectuar su eliminacion.

En cambio, si el movimiento no ha sido considerado en la generacion de procesos,

sera presentado un mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

ESy

4

2

P £

¢
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5.1.3.  ATRASOS

En esta opcion se debe registrar los atrasos que deben ser considerados en los
procesos de generacion 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 afio v mes de proceso vigente, de lo contrano el sistema impide

su registro y manipulacion.

5.1.3.1 ATRASOS.

-

ueag-al:are;a - Esther Maria 01" ATRASODS
Gonzabay Piediahita Roosevelt Andies ATRASOS
Palma S5alazar Ena Piedad e

‘Y aguana Vivanco Gonzalo Clotano ATRASOS

A

TR '.fl'.‘hm-
b =Ca
CAMUIUS

Figura 5.21 Pantalla de Mantenimiento de Atrasos.

Esta pantalla permite manipular registros de atrasos de los rubros cuya
clasificacion sea <SRUBROS DE ATRASOS>. La busqueda se realiza filtrando por los
criterios v combinaciones efectuadas. Una vez creados estos registros, podemos
modificarlos o eliminarlos siempre v cuando no se hayan realizado procesos de

generacion de Anticipo quincenal v Roles de Pago.
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5.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

¢ El boton Busear efectua la busqueda de los movimientos de Atrasos registrados en
el sistema, dependiendo del cniterio de busqueda ingresado. Si fuera el caso que no

se haya ingresado algun criterio, seran mostrados todos los movimientos.

¢ El boton Siguiente continua presentado el resto de movimientos de atrasos, cuando
el numero de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla

en el gnd.

e El boton Crear presenta la pantalla de “Registro de Movimientos de Atrasos v
Multas™ para el ingreso de nuevos registros de atrasos para ser considerados en la

generacion de procesos.

e [l boton Modificar presenta la pantalla de *Modifica Registros de Atrasos-
Multas™ para modificar los datos del registro o movimiento seleccionado
previamente desde la pantalla de Atrasos por medio de efectuar click con el mouse
sobre el registro requendo entre los registros mostrados en el gnd.  El sistema ﬂg
permite modificar registros que no hayan sido considerados en la generacion de G

Procesos.

e Ll boton Eliminar elimina el registro de Atraso scleccionado del hstado de
movimientos presentados en el gnd; se selecciona el movimiento efectuando click
con ¢l mouse sobre el mismo.  Solo es posible eliminar registros que no hayan sido

considerados en la generacion de procesos.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.
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5.1.3.2.1

DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha Inicial del Periodo

FFecha Final del Periodo

Rango de fecha inicial para el campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Rango de fecha final para el campo fecha de
registro del(os) movimiento(s)

Codigo Codigo(s) del(os) empleado(s)
Apellidos Apellido(s) del(os) empleado(s)
Nombres Nombre(s) del(os) empleado(s)
Rubros Listado de Rubros que pertenecen a la
clasificacion de rubro que maneja esta pantalla
Tabla 5.5 Campos de Pantalla de Atrasos.
5.1.3.2.2 BUSQUEDA DE ATRASOS.

Para el manejo de la Busqueda en esta pantalla,

Instrucciones:

. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectie 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.
busqueda masiva de los registros de movimientos. En el caso de la lista, debe
seleccionar los rubros de los movimientos que desea obtener,

opcion <Todos> de este listado,

rubros,

asi haya dejado de seleccionar rubros debajo de esta opcion;

Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una

tenemos las siguientes

st selecciona la
buscara todos los movimientos sin filtrar por

SI nO s¢
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encuentra seleccionada la opcion <Todos>, comienza a filtrar solo por los rubros

que se encuentren seleccionados.

Qroo PLtes Lt

4" 1 <Todos>»

v 020 ANTIGUEDAD

1 1021 SEGUROD MEDICD
yv 022 BECA

44024 COMEDOR  hd|

Figura 5.21 Crniterio de Busqueda de Rubros en Pantalla de Atrasos.

En la Figura 521, No se encuentra seleccionada la opcion <Todos>, lo que
implica que la busqueda se realizara por los rubros seleccionados, tales como,

Antigiiedad, Beca y Comedor.

3. Una vez que havan sido ingresados todos los criterios de busqueda que se desean,
debe ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB; o también puede

presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Buscar.
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5.1.3.3 REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ATRASOS.

w Registio de Movimientos de Atrasos y Multas

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 flexible a este caso.
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5.1.3.3.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

CAMPO DESCRIPCION

Codigo Codigo del Empleado

Apellidos Apellidos del Empleado

Nombres Nombres del Empleado

Observacion Obsgr\-‘qci(’)n o Comentario que se desea acotar acerca de este
movimiento

Rubro Codigo de Rubro

Descripcion Rubro | Descripcion del Rubro
Fecha Fecha de Registro del Movimiento
Motivo Codigo de Motivo

Descripcion Descripcion de Motivo ‘5"! pQ{

Motivo

Atrasos (Min) Cantidad de minutos atrasados ( )E

Valor Minutos Valor correspondiente a los minutos atrasados ' ~
o UL Lureey

Atrasos (Hrs) Cantidad de horas atrasadas UBL. . goy

CAMPUS

Valor Horas Valor correspondiente a las horas atrasadas RER4§

Atrasos (Dias) Cantidad de dias atrasados

Valor Dias Valor correspondiente a dias atrasados

Tabla 5.6 Campos de Creacion de Movimientos de Atrasos.
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5.1.3.3.2 INGRESAR UN NUEVO MOVIMIENTO DE ATRASOS.

Para ingresar un nuevo movimiento de atraso al Sistema, ser considerados los

siguientes pasos:

I Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla “Atrasos™ para
ser presentada la pantalla *“Registro de Movimientos de Atrasos y Multas™, o

también puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Crear.

b2

Ubiquese en el campo Cédigo ¢ ingrese el codigo de Empleado del movimiento y
continue con el siguiente campo presionando la tecla TAB.  En caso que no
recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese
el caracter de asterisco “*” (0 no ingrese nada) y presione la tecla F5, de esta
manera sera presentada la pantalla de *Consulta de Personal”, en donde podra
realizar la busqueda del empleado deseado v seleccionarlo, pero si usted realiza la
busqueda vy 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 de la
tecla F5 en el campo Cédigo v sera presentada la pantalla de *Crear Personal” y
efectue la creacion del nuevo empleado, para lograr esta accion, realice los pasos
del Capitulo de Empleados v Subcapitulo Crear Personal. Presione TAB para

dingirse al siguiente campo.

laa

El campo Apellidos es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado
sino el(los) apelhdo(s), de lo contrario si va ingreso el codigo, no es necesario
realizar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda el apellido del empleado,
podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Cédigo. Presione

TAB para continuar con el siguiente campo.
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N

Por medio del campo Nombres es posible realizar la consulta por el(los) nombre(s)
del empleado, cuando no recuerde el codigo vy el apellido del empleado, utilice este
campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Caédigo, de lo contrario,

presione TAB para continuar con el siguiente campo.

Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dolares), en la que debe ser efectuado
el movimiento, v el tipo de cambio del mismo. Presione TAB para dingirse al

siguiente campo.

El campo Observacion, es util para registrar comentarios u observaciones acerca

de los movimientos. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

En el campo Rubro del grid, ingrese el codigo de Rubro del movimiento v continue
con el siguiente campo presionando ENTER o TAB. En caso que no recuerde el
codigo del rubro, ingrese la parte que recuerda del codigo ¢ ingrese el caracter de
asterisco “*” (0 no ingrese nada) vy presione la tecla F5, de esta manera sera
presentada la pantalla de *“Consulta de Rubros”, en donde podra realizar la
busqueda del rubro deseado y seleccionarlo, pero si usted realiza la biasqueda y
resulta que aquel rubro no ha sido ingresado todavia en el sistema, salga de la
pantalla de *“Consulta de Rubros™ y presione la tecia F3 en lugar de la tecla F5 en
el campo Rubro y sera presentada la pantalla de *Crear Rubro” y efectue la
creacion del nuevo rubro, para lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de
Rubros v Subcapitulo Crear Rubro. Presione ENTER o TAB para dingirse al

siguiente campo.

El campo Descripcion de Rubro (ubicado en el grid), es de gran utilidad cuando
no recuerda el codigo del Rubro sino la descripcion, de lo contrario si va ingreso el
codigo, no es necesario efectuar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda la
descripcion,  podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Caodigo de Rubro. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

—ANMEPUS
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9.

En el campo Fecha, se debe ingresar la fecha del registro del movimiento, la
misma debe pertenecer al ano y mes proceso vigente, de lo contrario el sistema no
va a permitir el ingreso de dicha fila del gnd. Presione ENTER o TAB para

continuar con el siguiente campo.

.En el campo Motivo del gnd, ingrese el codigo de Motivo del movimiento v

continue con el siguiente campo presionando ENTER o TAB.  En caso que no
recuerde el codigo del Motivo, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese el
caracter de asterisco “*” (0 no ingrese nada) y presione la tecla F5, de esta manera
sera presentada la pantalla de “Buasqueda de Motivo de Ingreso/Egreso™, c¢n
donde podra realizar la busqueda del Motivo deseado y seleccionarlo, pero si usted
realiza la busqueda y resulta que aquel Motivo no ha sido ingresado todavia en el
sistema, salga de la pantalla de “Busqueda de Motivo de Ingreso/Egreso” v
presione la tecla 3 en lugar de la tecla F5 en el campo Motivo y sera presentada la
pantalla de “Crear Motivo de Ingresos/Egresos” v efectie la creacion del nuevo
Motivo, para lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Tipos y
Subcapitulo Crear Tipo. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente

campo.

_El campo Descripcion de Motivo (ubicado en el gnd). es utilizado cuando no

recuerda el Codigo del Motivo sino la descripcion, de lo contrano si va ingreso el
codigo, no es necesario efectuar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda la
descripcion,  podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo

Caddigo de Motivo. Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

.En el campo Atrasos (Min), se ingresa la cantidad de minutos atrasados del

empleado. Presione ENTER o TAB y automaticamente le sera presentado el valor
correspondiente por los minutos atrasados en el campo Valor Minutos y sera

posicionado en el campo Atrasos (Hrs).

. En el campo Valor Minutos, es posible cambiar el valor monetario calculado por el

sistema, en caso de que no se vaya a descontar aquel valor.  Este campo esta
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17.

relacionado con la Moneda v Tipo de Cambio que hava seleccionado.  Presione

ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

- En el campo Atrasos (Hrs), se ingresa la cantidad de horas atrasadas del empleado.

Presione ENTER o TAB vy automaticamente le sera presentado el valor
correspondiente por las horas atrasadas en el campo Valor Horas y sera

posicionado en el campo Atrasos (Hrs).

- 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 esta
relacionado con la Moneda v Tipo de Cambio que haya seleccionado.  Presione

ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

. En el campo Atrasos (Dias), se ingresa la cantidad de dias atrasados del empleado.

Presione ENTER o TAB y automaticamente le sera presentado el valor
correspondiente por los dias atrasados en ¢l campo Valor Dias y sera posicionado

en el campo Atrasos (Dias).

En el campo Valor Dias, e¢s posible cambiar el valor monetario calculado por el
sistema, en caso de que no se vaya a descontar aquel valor. Este campo esta
relacionado con la Moneda y Tipo de Cambio que haya seleccionade.  Presionando
ENTER sobre este campo es creada una nueva linea o fila dentro del gnd, para
proseguir con el registro de un nuevo movimiento. En el caso que no hayan sido
ingresados los campos o datos indispensables, sera presentado un mensaje

indicando el campo que debe verificar su contenido.

. Para grabar los datos del nuevo movimiento, efectue clic en el boton Registrar o

ubiquese en el mismo y presione ENTER. Si ha sido producido algun
inconveniente, el sistema le mostrara un mensaje indicandole el origen del error, de

lo contrario sera presentado un mensaje confirmando el real registro de los datos.
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19. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en el boton Limpiar o ubiquese en
el mismo y presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Atrasos, d¢

clic en el boton Salir.

5.1.3.4  MODIFICA MOVIMIENTOS DE ATRASOS.

w Modifica Registro de Atrasos-Multas

T

HATRASDS .

Figura 5. 24 Pantalla de Modificacion de Movimientos de Atrasos.

LLos movimientos o registros que va hayan sido considerados en la generacion de
anticipos quincenales y roles de pago. no pueden ser modificados, solo en el caso de

que los dos mencionados procesos sufran reversion.

Para modificar los datos de un movimiento en el Sistema, tenemos los

siguientes pasos:

I. Realice la busqueda del movimiento que desea modificar en la pantalla de Atrasos.

Una vez encontrado el movimiento vy presentado en el grid de dicha pantalla, efectue
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n

5.1.3.5 ELIMINAR LOS DATOS DE UN MOVIMIENTO DE ATRASOS.

ro

-
7

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

modificacion.

Efectue click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de “Atrasos™
para ser presentada la pantalla “Modifica Registro de Atrasos-Multas™. o tambien

puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Modificar.

Una vez presentada la pantalla “Modifica Registro de Atrasos-Multas™, presione

la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

Dentro de esta pantalla es posible modificar cualquier campo. Ahora siga los pasos
como si ingresase un nuevo movimiento de Ingreso/Egreso - pasos del 2 al 18 de

como Ingresar un Nuevo Movimiento de Ingreso/Egreso.

En caso de que no se hava producido algun error, se realizara la modificacion, v el

sistema emitira un mensaje indicando su realizacion.

Para poder eliminar los datos de un movimiento, efectue los siguientes pasos:

Realice la busqueda del movimiento que desea eliminar en la pantalla de “Atrasos™.
Una vez encontrado el movimiento v presentado en el grid de dicha pantalla, efectue

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

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser
presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el movimiento

seleccionado.

St insiste en continuar con la eliminacion,  efectue click sobre el boton Si ¢

posesionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.
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4. En caso de que el registro ya haya sido considerado en los procesos de generacion

de anticipos quincenales y generacion de rol de pagos, sera presentado un mensaje
indicando que no es posible efectuar su eliminacion.
En cambio, si el movimiento no ha sido considerado en la generacion de procesos

3.
sera presentado un mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

ESPOL
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5.1.4. PRESTAMOS

Permite el registro y control de los préstamos realizados por los empleados para
ser considerados en los procesos de generacion de Anticipo quincenal v Roles de Pago

y descontar o disminuir los ingresos del empleado.

5.1.4.1 PRESTAMOS.

280 Ena Piedad

Cevallos Mohna Francisco Solano

Figura 5.25 Pantalla de Mantenimiento de Préstamos.

Esta pantalla permite manipular los préstamos registrados (clasificacion de
<RUBROS DE PRESTAMOS>). La busqueda se realiza filtrando por los criterios v
combinaciones efectuadas. Una vez creados los préstamos, podemos modificarlos o
eliminarlos siempre y cuando no se hayan realizado procesos de generacion de Anticipo

quincenal y Roles de Pago.
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5.1.4.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

¢ El boton Buscar efectua la busqueda de los Préstamos registrados en el sistema,
dependiendo del criterio de busqueda ingresado. Si fuera el caso que no se hava

ingresado algun criterio, seran mostrados todos los préstamos.

¢ El boton Siguiente continua presentado el resto de préstamos, cuando el numero de

registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el grid.

e El boton Crear presenta la pantalla de “Registro de Préstamos™ para ¢l ingreso de

nuevos registros de atrasos para ser considerados en la generacion de procesos.

¢ El boton Modificar presenta la pantalla de “Modificacion de Préstamos™ para
modificar el préstamo seleccionado previamente desde la pantalla de Préstamos por
medio de efectuar click con el mouse sobre el registro requendo entre los registros
mostrados en ¢l grnd. El sistema permite modificar préstamos dependiendo si va ha

sido afectado el detalle de las cuotas del mismo en la generacion de procesos.

e [l boton Eliminar elimina ¢l 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 generacion de procesos.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal, <
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5.2.4.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION

Fecha Inicial del Periodo Rango de fecha inicial para el campo fecha de

Fecha Final del Periodo Rango de fecha final para el campo fecha de

Codigo Codigo(s) del(os) empleado(s)

Apellidos Apellido(s) del(os) empleado(s)

Nombres Nombre(s) del(os) empleado(s)

Status Listado de Estados en los que se puede encontrar

registro del(os) movimiento(s)

registro del(os) movimiento(s)

un préstamo

5.2.4.2.2 BUSQUEDA DE PRESTAMOS.

Tabla 5.7 Campos de Pantalla de Préstamos. ALY

Para el manejo de la Busqueda en esta pantalla, tenemos las siguientes

Instrucciones;

o

Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectie Clic con el Mouse.

Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el
valor para ese Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una
busqueda 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 opcion
<Todos> de este listado, buscara todos los préstamos sin filtrar por los estados, asi
hava dejado de seleccionar estados debajo de esta opcion; s1 no se encuentra
seleccionada la opcion <Todos>, comienza a filtrar solo por los estados que se

encuentren seleccionados.
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1" | <Todos>
1 020 ANTIGUEDAD

4 |01 SEGURD MEDICO
v 022 BECA
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Figura 5.26 Criterio de Busqueda de Estados en Pantalla de Préstamos.

En la Figura 5.26,

implica que la busqueda se realizara por los estados seleccionados,

Antiguedad, Beca y Comedor.

No se encuentra seleccionada la opcion <Todos>, lo que

tales como,

3. Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de busqueda que se desean,

debe ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB; o también puede

presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Buscar.
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5.1.4.3 REGISTRO DE PRESTAMOS.

- lleglslm de Pléelamm

012
Eugen'o Sonam
Segundo Rafel

PHESTAMO A lA CDMPANIA ’

Plestamos a Ia Caa

g

m.;-
o

ﬂ -
g8 §__ i
rr‘*——r“—r——‘r———l——_ 3

EE
124 01 /05/2001 _

Figura 5.27 Pantalla de Registro de Préstamos.

Realiza el registro de préstamos solicitados por el empleado a la empresa.
Puede ingresarle a un mismo empleado un movimiento por ¢l mismo concepto repetidas

veces, el sistema es flexible a este caso.
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5.1.4.3.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Descripcion Rubro
Motivo
Descripcion
Motivo
Observacion

No. Cuotas

Valor Cuota

Interés
Monto
Fecha de Pago
(ubicado en el
grid)

Anticipo (ubicado
en el gnd)

Pt(%)Int. (ubicado
enel gnd)

CAMPO | DESCRIPCION
Codigo Codigo del Empleado
Apellidos Apellidos del Empleado
Nombres Nombres del Empleado
Fecha Fecha de Registro del Movimiento , ' ww* : E
Rubro Codigo de Rubro de Préstamo r(v... <

Descripcion del Rubro de Préstamo
Codigo de Motivo
Descripcion de Motivo

Observacion o Comentario que se desea acotar acerca de este
prestamo

Numero de cuotas de pago

Valor correspondiente a cada cuota

Porcentaje de interés compuesto sobre el préstamo

Equivalente del Préstamo (Valor recibido por el empleado)

Fecha de pago de la cuota correspondiente a esa fecha. En el mes
de esta fecha, es descontada la cuota de los ingresos de
empleado.

Indica si la cuota debe ser descontada en la generacion del
anticipo quincenal, si no es marcada o seleccionada asume el

descuento en los procesos de roles de pago de fin de mes.

Porcentaje de Interés aplicado sobre la couta.
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CAMPO | DESCRIPCION
Interés (ubicado en | Valor del Interés aplicado sobre la couta.
el gnd)
Valor Cuota | Valor a descotarse sobre el anticipo quincena o rol de pago.
(ubicado en el
gnd)
Saldo Actual | Valor restante o valor actual de la deuda.
(ubicado en el
grid)
Observacion Comentario, glosa u observacion acerca de la cuota
(ubicado en el
grid)

Tabla 5.8 Campos de Creacion de Prestamo.

5.1.4.4 INGRESAR UN NUEVO PRESTAMO.

Para registrar un nuevo préstamo de atraso al Sistema, ser considerados los

siguientes pasos:
Cwﬂ’&
4 @i
G

o

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla “Prestamos”

. Debe encontrarse en la Pantalla de Mantenimiento de Préstamos

2

para ser presentada la pantalla “Registro de Préstamos™ o también puede

presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Crear.

3

3. Ubiquese en el campo Codigo ¢ ingrese el codigo de Empleado solicitante del
préstamo y continte con el siguiente campo presionando la tecla TAB. En caso que
no recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e
ingrese el caracter de asterisco “*” (o no ingrese nada) y presione la tecla FS, de
esta manera sera presentada la pantalla de “Consulta de Personal”, en donde
podra realizar la busqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted
realiza la busqueda v resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el

sistema, efectue clic en el boton Salir de la pantalla de “Consulta de Personal” v
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presione la tecla F3 en lugar de la tecla FS en el campo Codigo v sera presentada la

pantalla de “Crear Personal” v efectue la creacion del nuevo empleado, para

lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Empleados y Subcapitulo
5 :

Crear Personal. Presione TAB para dingirse al siguiente campo.

El campo Apellidos es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado
sino el(los) apellido(s), de lo contrario si ya ingreso el codigo, no es necesario
realizar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda el apellido del empleado,
podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Cédigo. Presione

TAB para continuar con ¢l siguiente campo.

Por medio del campo Nombres es posible realizar la consulta por el(los) nombre(s)
del empleado, cuando no recuerde el codigo vy el apellido del empleado, utilice este
campo siguiendo las instrucciones de manejo del campo Cédigo, de lo contrario,

presione TAB para continuar con el siguiente campo.

En el campo Fecha ingrese la fecha de registro o de realizacion del préstamo, la
misma debe pertenecer al afio y mes proceso vigente, de lo contrario el sistema no

va a permitir el ingreso. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

En el campo Rubro, ingrese ¢l codigo de Rubro perteneciente al préstamo vy
continue con el siguiente campo presionando TAB.  En caso que no recuerde el
codigo del rubro, ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese el caracter de
asterisco “*” (o no ingrese nada) y presione la tecla F5, de esta manera sera
presentada la pantalla de “Consulta de Rubros”, en donde podra realizar la
busqueda del rubro deseado v seleccionarlo, pero si usted realiza la busqueda v
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
¢l campo Rubro y sera presentada la pantalla de “Crear Rubro™ y efectue la
creacion del nuevo rubro, para lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de
Rubros y Subcapitulo Crear Rubro. Presione ENTER o TAB para dirgirse al

siguiente campo.
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8. El campo Descripcion de Rubro, es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo
del Rubro sino la descripcion, de lo contrario si va ingreso el codigo, no es
necesario efectuar alguna accion sobre este campo.  Si no recuerda la descripcion,
podemos seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Cédigo de Rubro.

Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

9. En el campo Motivo, ingrese el codigo de Motivo del préstamo v continte con el
siguiente campo presionando TAB. En caso que no recuerde el codigo del Motivo,
ingrese la parte que recuerda del codigo e ingrese ¢l caracter de asterisco “*” (0 no
ingrese nada) v presione la tecla FS, de esta manera sera presentada la pantalla de
“Basqueda de Motivo de Ingreso/Egreso”, en donde podra realizar la busqueda
del Motivo deseado v seleccionarlo, pero st usted realiza la busqueda v resulta que
aquel Motivo no ha sido ingresado todavia en el sistema, salga de la pantalla de
*“Busqueda de Motivo de Ingreso/Egreso™ y presione la tecla I3 en lugar de la
tecla F5 en el campo Motivo y sera presentada la pantalla de “Crear Motivo de
Ingresos/Egresos™ y efectue la creacion del nuevo Motivo, para lograr esta accion,
realice los pasos del Capitulo de Tipos v Subcapitulo Crear Tipo. Presione TAB C‘Q )RR,
para dirigirse al siguiente campo. ‘ ¥

J” ot )
S

10. EI campo Descripcion de Motivo, es utilizado cuando no recuerda el Codigo del
Motivo sino la descripcion, de lo contrario si va ingreso el codigo, no es necesario
efectuar alguna accion sobre este campo. Si no recuerda la descripcion, podemos
seguir exactamente las mismas indicaciones del campo Codigo de Motivo.

Presione ENTER o TAB para dingirse al siguiente campo.

I'1. Seleccione la Moneda (Moneda Nacional o Dolares), en la que debe ser efectuado
el préstamo, v el tipo de cambio del mismo. Presione TAB para dingirse al

siguiente campo.
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12.

18.

19.

El campo Observacion, es util para registrar comentarios u observaciones acerca

de los movimientos. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.

.En el campo Neo. Cuotas, se ingresa el numero cuotas acordadas para ser

descontadas en los procesos de anticipo quincenal o roles de pago. Presione TAB

para posicionarse en el siguiente campo.

. En el campo Valor Cuota, se ingresa el valor de cada cuota a ser descontada.

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

. En el campo Interés, ingrese el porcentaje de interés compuesto aplicado sobre el

préstamo. Presione TAB para dingirse al siguiente campo.

. Registre el valor o monto del préstamo en el campo Monto. Presione TAB para

posicionarse en el siguiente campo.

. En el campo Fecha Pago (ubicado en el gnd), registre la Fecha de pago de la cuota

correspondiente a esa fecha. En el mes de esta fecha, es descontada la cuota de los
ingresos de empleado. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente

campo.

En el campo Anticipo (ubicado en el gnd), indique si la cuota debe ser descontada
en la generacion del anticipo quincenal, s1 no es marcada o seleccionada asume el
descuento en los procesos de roles de pago de fin de mes. Presione ENTER o TAB

para continuar con el siguiente campo.

El campo Pt(%)Int. (ubicado en el gnd), presenta el Porcentaje de Interés aplicado

sobre la couta. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo.

. El campo Interés (ubicado en el grid), presenta el Valor del Interés aplicado sobre

la couta. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo.
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21. El campo Valor Cuota (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 en ¢l gnd), presenta Valor restante o valor actual

de la deuda. Presione ENTER o TAB para continuar con el siguiente campo.

23 En el campo Observacion (ubicado en el gnd), ingrese Comentario, glosa u

observacion acerca de la cuota

24 Para grabar los datos del préstamo, efectue clic en el boton Registrar o ubiquese en
el mismo y presione ENTER. Si ha sido producido algun inconveniente, el sistema
le mostrara un mensaje indicandole el origen del error, de lo contrario sera

presentado un mensaje confirmando el real registro de los datos.

25. Si no desea que los datos sean grabados, dé clic en ¢l boton Limpiar o ubiquese en
el mismo y presione ENTER o TAB. Si desea regresar a la pantalla de Preéstamos, dé

clic en el boton Salir.
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5.1.45  MODIFICACION DE PRESTAMO.

w._Modificacion de Préstamo

P 8

(012

Sonano . M
JUtkasY S egundo R afael R

EERE 01/05/2001 [N SRR R
Ao RESTAMO A LA COMPANIA

iPrestamos a la Cia

BIEmpleado = 012 Fecha = 26/05/2001

Figura 5.28 Pantalla de Modificacion de Préstamo. w‘ 7
-
a ‘)
Los préstamos que va hayan sido considerados en la generacion de anticipos o

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 procesos sufran reversion.

Para modificar los datos de un préstamo en el Sistema, tenemos los siguientes

pasos:

. Realice la busqueda del movimiento que desea modificar en la pantalla de
“Préstamos”™. Una vez encontrado el préstamo v presentado en el gnd de dicha
pantalla, efectue click sobre el mismo, de esta manera queda seleccionado para

habilitar la modificacion.
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2. Efectue click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de *Préstamos”™
para ser presentada la pantalla “Modificacion de Préstamo™. o también puede

presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del boton Modificar.

3. Una vez presentada la pantalla *Modificacion de Préstamo”, presione la tecla

TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

4. Dentro de esta pantalla solo es posible modificar los campos Fecha de Pago,
Anticipo y Observacion de los registros de detalle no consideradas todavia en los
procesos, va sea de Anticipo quincenal v roles de pago. Ahora siga los pasos como
s1 ingresase un nuevo préstamo - pasos del 16 al 23 de como Ingresar un Nuevo

Préstamo.

5. En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion. vy el

sistema emitira un mensaje indicando su realizacion.

5.1.4.6 ELIMINAR LOS DATOS DE UN PRESTAMO. F a g

C.
ﬂ‘u-r gg

CAm. ¢ us

4

Para poder eliminar un préstamo, efectue los siguientes pasos:

I. Realice la busqueda del préstamo que desea eliminar en la pantalla de “Préstamos™.
Una vez encontrado el préstamo y presentado en el grid de dicha pantalla, efectue

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

2. Debe reahzar click con el mouse sobre el boton Eliminar. inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el préstamo seleccionado.

3. Siinsiste en continuar con la eliminacion, efectue click sobre el boton Si 0

posesionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB y presione ENTER.

ESPOL
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5.1.4.7

En caso de que el préstamo va haya sido considerado en los procesos de generacion

de anticipos quincenales y generacion de rol de pagos, sera presentado un mensaje

indicando que no es posible efectuar su eliminacion.

5. En cambio, si el préstamo no ha sido considerado en la generacion de procesos,

sera presentado un mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.

COMPROBANTE DE PRESTAMO.

QUIMICAMP DEL ECUADOR S A COMPROBANTE DE PRESTAMO 260572001

No.Prestamo :
Emp leade '
Rubre

Mative

Fecha de Pago
01052001
010672001
oLo72001
010872001
010972001

Total Regustros 5

012

+ 026

+ 032

Azt

1
HOM_PRESTAMO ]
18 33 42

4 Ao
Eugerio Sonano Cegando Raflel
PRESTAMO A LA COMPAR{A : D

Frestamos a la Cia

% Lateres Valor Latere
000 000
2000 0é&7
2000 a 51
20 00 035
2000

80 .00

Figura 5.29 Comprobante de Préstamo.
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5.1.5.  DIARIO DE MOVIMIENTOS

Emite el reporte de los movimientos de ingreso y egreso registrados en el
presente ano y mes de proceso, utilizando multiples opciones o criterios de seleccion

para filtrar la informacion que desea obtener.

1.5.5.1 DIARIO DE MOVIMIENTOS - INGRESOS/EGRESOS.

«¥ Diario de Movimientos - Ingresos/E giesos

Ay

] neagatablete
| C sther Maria

Figura 5.30 Pantalla de Diario de Movimientos.

Esta pantalla permite obtener un listado de los ingresos y egresos registrados en
el sistema, tales como ingresos y descuentos, horas extras, atrasos, dentro del presente
afo y mes de proceso. El reporte es obtenido filtrando por los criterios y combinaciones

efectuadas.
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1.5.5.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e El boton Imprimir efectua la impresion de los Movimientos o registros ingresados
en el sistema, dependiendo del criterio de busqueda ingresado. Si fuera el caso que
no se haya ingresado algun criterio, seran mostrados todos los movimientos.

e El boton Limpiar borra la informacion ingresada en las cajas de texto de la pantalla.

o Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

5.1.5.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo(s) del(os) empleado(s)
Apellidos Apellido(s) del(os) empleado(s)
Nombres Nombre(s) del(os) empleado(s)
Sexo Masculino Sexo Masculino de los empleados.
Sexo Femenino Sexo Femenino de los empleados.
Departamento Codigo v Descripcion del departamento mayor de

los empleados.

Motivo Codigo v Descripcion del motivo de los
movimientos.

Rubros Codigo y Descripcion de los Rubros de los
movimientos.
Tipo de Empleado Codigo y Descripcion de los tipos de empleados

de los empleados.
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CAMPO DESCRIPCION
Estado de Empleado Codigo y Descripcion de los Estados en los que
s¢ puede encontrar un empleado

Fch.Movimiento Fecha de Registro de los movimientos.
Ingreso Trabajador Fecha de Ingreso de los empleados
Salida Trabajador Fecha de Salida de los empleados.
Ordenado Por Orden

Tabla 5.9 Campos de Pantalla de Diario de Movimientos.

5.1.5.2.2 IMPRESION DE LISTADO.

1. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue 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 caracter de asterisco para realizar una
busqueda masiva de los préstamos. En el caso de la hsta, debe seleccionar los
estados en los cuales os préstamos se pueden encontrar, si selecciona la opcion
<Todos> de este listado, buscara todos los préstamos sin filtrar por los estados, asi
haya dejado de seleccionar estados debajo de esta opcion; s1 no se encuentra
seleccionada la opcion <Tedos> comienza a filtrar solo por los estados que se

encuentren seleccionados.

(VS

Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de busqueda que se desean,
debe ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede

presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Buscar.
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5.1.5.2.3 LISTADO DE DIARIO DE MOVIMIENTO.

'\'\-T.l’!M'll‘AMT’ DELECUADORS A DIARIO DE MOVIMIFNTOS DE INGRESOS YV ECRESOS

1
NOM_DIARIOING]
Mayo 2001 { 18°48°30

Listade de Anticipe pars empleadss Fijos

Departamenie: °© DFTO. ADMINISTRATFINANCIERO

Codigo Nombre del Empleade Rubre Fecha Metive Valer Observacion

00l Areags Cobrers, Either Maria ANTICIP QUICIRAL L04200] reagees 54 00 Fecws | ADANED EDITY pm
201 Agreagy Cobrery Esther Maria ATRAICS JL05200] wrame 1 12 mutwo D%, vasor 3 17 Feche DI Du/20D

Tetal por Departaments :

Total de Enpleades:

Figura 5.31 Listado de Diario de Movimientos.
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6. CAPITULO 6

6.1. REGISTROS ADICIONALES.

@ IMPORTADORA JARRIN S.A. - Médulo de Roles de Pago

Figura 6.1 Pantalla del Menu Registros Adicionales.

La opcion de Registros Adicionales se encarga del ingreso y controles de

procesos que no significan la generacion de alguna cancelacion o pago a los empleados,

tales como el registro de los dias de comedor, aumento de sueldo, registro de

historicos.

Este modulo esta compuesto de 3 opciones: Dias Comedor, Incremento Sueldo

y Registro de Historicos.
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6.1.1 REGISTRO DE DIAS DE COMEDOR

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 segin este numero de

dias, el valor por comedor que debe procesarse al empleado.

6.1.1.1 PANTALLA DE DIAS DE COMEDOR

=4 Registro de Dias para Comedor

Arreaga Cabrera
Alcivar Rodriguez
Avilés Espinoza
Baldedn Ormrala

‘Benalcazar Vilegas

Bnones Zufiga
Campelo Lopez
Cepeda Pérez

‘ Delgado Ortega

Espnoza Benavides
Campelo Lopez
Eugenio Sonano
Gonzabay Pedrahita
Gordillo Bombon

Gorostiza Sanchez

LR

AR

Esther Maria
Frankhn Bolivar
José Geronimo
Juha Janeth

Betty Patncia
lhana Patricia
Matria Elena
Carlos Alberto
Francisco Xavier
Kléber Odilo
Maria Inmaculada
Segundo Aafael
Roosevelt Andres
Glona Grace
Lorenzo

?8_3888‘8&48_8888888-.-

Figura 6.2 Pantalla de Dias de Comedor

Por medio de esta pantalla, se asigna y registra los dias por comedor que deben

aplicarse sobre los empleados en los procesos de Anticipo quincenal y fin de mes
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6.1.1.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

e En el campo o columna Dias del grid, se ingresa la cantidad de dias que debe ser

aplicado por comedor por el empleado que se encuentre en esa misma linea

¢ El boton Calculo Automatico de Dias, calcula v presenta la cantidad de dias que
comunmente o generalmente debe ser aplicado sobre los empleados dependiendo del
proceso que se haya seleccionado (Anticipos o Roles de Pago), esta cantidad es

modificable segun la realidad.

¢ Ll boton Registrar realiza el grabado de la cantidad de dias ingresado por cada

empleado en la pantalla

¢ El boton Imprimir realiza la impresion por pantalla de un hstado que presenta los

dias ingresados vy registrados en el sistema.

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

el mismo, para regresar al menu principal.

6.1.1.3 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Gnid — Codigo Codigo del Empleado
Grid — Apellidos Apellidos del Empleado
Grid - Nombres Nombres del Empleado
Gnd - Dias Cantidad de Dias por los cuales se va a hacer el
calculo del comedor por aquel empleado o
x Y 82
Q# g e 2
Tabla 6.1Campos de Pantalla de Dias de Comedor r S ) 5
14 < ‘ %
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6.1.1.4 IMPRESION DEL LISTADO DE DIiAS DE COMEDOR.

IMPORTADORA JARRIN S A LISTADO DE EMPLEADOS s 27052001
1
NOM_DIAS_COMEI
1019

Descripcien

Aavagy Calzen Exther Mwia = 13 U.56 Activo
Ak fve Rodrigoes Franklir Bolivw 1 135 52 Actrvo
Aerilés Epinom Josk Cerfmamo 125 0 52 Activo
Baldeon (s Joba Jerwth 3 221 Activo
Beralcine Villegw Betty Pervn 0 %6 Activo
Goyes Brrgoe hilso Federvo 000 Actrvo
Otsares Conllos Jove Setuge 1 i 11 C 48 Activo
Lumez Yogual Wika Andies a 13500 0 56 Activo
Liw Ven Calos Abato 0.00 Activo
Blagalares Ve Prancico Apaexio 10 125 0 52 Activo
Macias Catlos Argongo 11 048 Achvo
Miskes Lax Luis Frervqoe 3 110 0 48 Actren
More. Borulls Marrelo Edaards 140 0 58 Activo
Mmlc Soralla Jusn Abato 11 0 48 Actvo
Pakma Sabioe Era Paedad 180 075 Actwvo
Pefia Muxillo Ceciell Dt 4 038 Activo
Pefiafie] Play Jorge Vicets 120 0 50 Activo
Pillasagos Gonsiles Edicon v 11 048 Activo
Remoso Muafiez Pedro hullo 263 Activo
Quichpe Charboga Cecar Folandc ) 0 38 Actvo
Rren Eprom Angel Penck 3 0 38 Activo
Brores Dimigy Thana Paoc l 0 52 Activo
Canpelo Lopes M Klera

Copeda Puva Culos Aberto

Duigudo Ortegn Francisco Xawne

Figura 6.3 Listado de Dias de Comedor
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6.1.2 INCREMENTO DE SUELDO

Permite el incremento de sueldo masivo (por un grupo de empleados) o

individual de los empleados, segun los criterios y las opciones seleccionadas

6.1.2.1  PANTALLA DE INCREMENTO DE SUELDO

»¥ Incrtemento Masivo o Individual de Sueldo

Arreaga Cd:leta
* Es!her Maria

mms/m1 m:- Incrementos en la compaiia 5%

Figura 6.4 Pantalla de Incremento de Sueldo

Por medio de esta pantalla, se registra el incremento de sueldo del empleado

seleccionado o del grupo de empleados seleccionados
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6.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e Scleccione la Forma del incremento de sueldo (Por empleado, Por Tipo de

Empleado, Por Area)

e Ubiquese en el campo Cédigo de empleado e ingrese el empleado, en caso que lo

desconozca, presione la tecla FS para presentar una ventana de ayuda

e LEnel campo Porcentaje, ingrese el porcentaje de incremento, o en el campo Valor

el valor por el cual va a realizar el incremento
e Seleccione st es un incremento o decremento en las opciones con el misimo nombre
e [nel campo Fecha de Registro, ingrese la Fecha de Registro del proceso o accion

e LEn el campo Incrementar En, seleccione el campo sobre el cual va a realizar el
incremento, si al sueldo basico y por ende al valor por hora o al Anticipo Parcial o

semanal.

e En el campo Motivo, ingrese ¢l motivo por el cual realiza el incremento, si no lo

conoce 0 no se recuerda, presione la tecla F5 para obtener una ventana de ayuda

e El boton Registrar realiza el registro del rastro del incremento y el incremento en el

sueldo o en la opcion que se hava determinado

e Sidesea salir de Ia pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre
. e ¥ @ .
¢l mismo, para regresar al menu principal. b, g 3

)y

Lot

3 ¢
v SSIRY
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6.1.2.3 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Por Empleado

Por Tipo Empleado

Por Area

Porcentaje

Valor

Fecha de Registro

Incrementar en
v Valor por Hora

Incrementar
Parcial

€n

Motivo

Comentarios

Incremento — Decremento

Sueldo Basico

Anticipo

Realiza el incremento por el empleado que se
encuentre consultado en el campo Codigo

Realiza el incremento por los tipos de empleados
que se encuentren seleccionados con el visto, si
se encuentra secleccionado la opcion todos, lo
realiza indiferentemente para todos los tipos

Realiza el incremento por el Area o
Departamento que se encuentre seleccionado por
medio de efectuar click sobre ¢l

Indica que se va a realizar el incremento por el
porcentaje que haya sido ingresado en su caja de
texto

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 s1 debe efectuarse un incremento o

decremento

Realiza el incremento sobre el sueldo basico v
por ende por ¢l 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

Comentanos adicionales a la accion

Tabla 6.2 Campos de Pantalla de Incremento de Sueldo

’
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7. CAPITULO 7

7.1.  PROCESOS.

@ IMPORTADORA JARRIN S.A. -

Figura 7.1 Pantalla del Menu Proceos.

Permiten realizar procesos que significan o involucran la generacion de alguna

cancelacion o pago a los empleados.

Este modulo esta compuesto de 8 opciones, los cuales a su vez, se subdividen
en procesos de generacion y reversion respectivamente para casa proceso, excepto la
opcion de Reimprime, la cual, reimprime los listados obtenidos de cada proceso.

Tenemos las siguientes opciones:
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e Anticipo Parcial

e Anticipo

¢ Liquidacion Laboral
e Rol de Pagos

¢ Vacaciones

e (ierre

e Rubros Anuales

e Reimprime
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7.1.1 GENERACION DE ANTICIPO PARCIAL

El proceso de Anticipo Parcial se realiza cuantas veces desee en el mes,
preferiblemente es adecuado cada semana de cada mes de proceso; este proceso es el
encargado de emitir el listado para el pago semanal a los empleados de la Empresa, es

decir, es aphcado para las empresas que realizan pagos semanales a sus empleados.

7.1.1.1  GENERACION DE ANTICIPO PARCIAL.

Generacion de ANTICIPOS PARCIALES

%

“Jv! Elaborador-Gye
“Av Operadoi-Gye

v Mano Obra Induecta-Gye
“v Admmnistracion Gye

Figura 7.2 Pantalla de Generacion de Anticipo Parcial.

Esta pantalla permite obtener un listado del Anticipo Parcial generado en el

sistema, filtrando o procesando segun sean los criterios y combinaciones efectuadas.

iy, g S
¥ ' 3Ha
; 438
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7.1.1.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes puntos:

e El boton Aceptar inicia la generacion del Proceso de Anticipos parciales.

¢« Ll boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.1.21 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo de Empleado

Empleado Fijo

Servicios Prestados

Descripcion de los tipos de empleados de los
empleados.

Opcion para considerar en el proceso los
empleados fijos o que reciban beneficios

Opcion para considerar en el proceso los
empleados que sean de servicios prestados o de
trabajo a destajo

Nacional Opcion para generar los calculos en el proceso en
Moneda Nacional
Dolares Opcion para generar los calculos en el proceso en
Dolares.
T. Cambio Tipo de cambio que va a ser utilizado en la
generacion del proceso
Tabla 7.1 Campos de Pantalla de Anticipo Parcial. b
' %‘
PROTCOM Capitulo 7 - Pdagina: + ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

7.1.1.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

(FS)

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

Una vez que hayan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el
proceso, debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar
ENTER o6 efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se¢ da comienzo a la

generacion del proceso.

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
producido, v posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mISmo error.
Una vez finahizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su
generacion con ¢xito, ¢ inmediatamente emitira un listado que mostrara los

resultados de los calculos realizados.

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.

AL )
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7.1.1.3  LISTADO DE ANTICIPO PARCIAL.

'IMPORTADORA JARRIN 5 A 2600572001

p 1

Reporte HOM_ANT] PARL
Mayo 2001 Hora 191438

Listado de Anficipo para ewpleades Fijor

Departamente: |0 DFTO. KACIONAL DE VT AS-Otc-Adm

Codige Nombre del Emp leade

Cafiizares Casaretto Giovanna del Carmen
Diaz Picuast José Antomo

Galarraga Trupllo Verérzca Tatana
Martinez Palacho Jozé Angel

Vapuana Vivanco Gonzalo Clotano
Corella Menendaz Sepundo Oswaldo

Tetal por Departaments:

Departamente: || DPTO REGIONAL DE VENTAS-Mta

Codign  Nombre del Fnepleade

Figura 7.3 Listado de Anticipos.
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7.1.2  PPREVERSION DE ANTICIPO PARCIAL

La Reversion de Anticipo Parcial elimina o deshace el ultimo proceso de
generacion de anticipo parcial, de manera que se puede ejecutar cuantas veces haya
generado anticipos parciales en el mes.  Este proceso es el encargado de retornar los
datos del sistema a la misma situacion en la que se encontraban antes de ejecutar el

proceso de Anticipos Parciales.

7.1.2.1 REVERSION DE ANTICIPO PARCIAL.

REVERSA Anticipo Parcial de Sueldo

o
st

Figura 7 4 Pantalla de Reversion de Anticipo Parcial.

Esta pantalla permite reversar o deshacer el ultimo proceso de generacion de
Anticipo Parcial generado en el sistema, en caso de que no haya generado ningun
Anticipo Parcial en el actual Mes corriente, el sistema emitira un mensaje que indique
la razon y deshabilitara la pantalla de manera que no sea posible efectuar alguna accion

sobre ella.

Sobre la pantalla, es indicado el Numero o Secuencia del Anticipo Parcial a ser

reversado.

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina: 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

7.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes instrucciones:

e [l boton Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué de la reversion.
e [l boton Aceptar inicia la reversion del Proceso de Anticipos parciales.

¢ Ll boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

o

9

7.1.2.21 GENERACION DE L PROCESO. E 8 'y

’;lLii'L.-":a’
,-)\‘:JC‘P

A e

0L

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

1. Ingrese comentanos acerca de la reversion que va a ¢jecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB vy

presionando la tecla ENTER.

2. Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar ENTER 0
efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del

proceso.

En caso que hava ocurndo algun error, el sistema mostrara un mensaje con el

(FS]

numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, vy posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mISmo error.

4. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con €xito.
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5. Sidesea regresar al menu, de clic en el boton Cancelar.
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7.1.3  GENERACION DE ANTICIPO QUINCENAL

El proceso de Anticipo Quincenal se realiza 1 vez al mes, preferiblemente es
adecuado a mediados de cada mes de proceso; este proceso es el encargado de emitir
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 la
empresa no acostumbre a realizar anticipos quincenales a sus empleados, debe
inhabilitarse esta opcion desde los parametros generales (ver capitulo de Parametros

generales).

7.1.3.1 GENERACION DE ANTICIPO QUINCENAL.

Generacion de Anticipos de Sueldos

v -Tquj.j.;
~Jv| Elaborador-Gye
v Operador-Gye
Mano Obra Indiecta-Gye

Figura 7.5 Pantalla de Generacion de Anticipo Quincenal.

Esta pantalla permite obtener los listados del Anticipo Quincenal generado en el

sistema, filtrando o procesando segun sean los criterios y combinaciones efectuadas.
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7.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

e El boton Aceptar inicia la generacion del Proceso de Anticipos quincenales.

¢ El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.3.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Tipo de Empleado

Transporte

Componente Salanal

Décimo Quinto

Décimo Sexto

Bono

Beca

LE.S.S. (Instituto de Seguridad

Social)

Descripcion de los tipos de empleados de los
empleados.

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
transporte

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Componente Salanal

Opcion para considerar en el proceso cl
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Décimo Quinto

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Décimo Sexto

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Bono

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Beca

Opcion para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
[ESS

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina: 1] ESPOL




Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

CAMPO DESCRIPCION
Comedor Opcion para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Comedor
Seguro Medico Opcion para considerar en el proceso el

equivalente porcentual de quincena del rubro de
Seguro Medico

Prestamos Opcion para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Preéstamos

Nacional Opcion para generar los calculos en el proceso en

Moneda Nacional

Dolares Opcion para generar los calculos en el proceso en
Dolares.
T. Cambio Tipo de cambio que va a ser utilizado en la

generacion del proceso

Tabla 7.2 Campos de Pantalla de Anticipo Quincenal.

7.1.3.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

I. Ubiquese sobre ¢l Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

!\)

Una vez que havan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el
proceso, debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB v presionar
ENTER o efectae clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la

generacion del proceso.
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En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el

L

numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
venerado, vy posteriormente, la ventana se amphara y se mostrara una lista con el

misSmo error.

4. Una vez finalizado el proceso, ¢l Sistema emitira un mensaje confirmando su
generacion con exito, e inmediatamente emitira un histado que mostrara los

resultados de los calculos realizados.

5. Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.

7.1.3.2 LISTADO DE ANTICIPO.

'IMPORTADORA JARRIN § A LISTADO DE ANTICIPOS DE SUELDOS
Mayo 2001

Listade de Anticipo para empleados Fijos

Departamenio: | FRESIDENCLA

Codign Nembre del Empleade

007 Campelo Lopes Maria Elena

Tetal per Departame nio

Departamente: 1O DPTO KACIOKAL DE VTAS-Qto-Adm

Cedige Nembre del Empleade _ Dagreses Bprwes Valere Rechir

Cafuzares Cavaretto Gaovanna dal Carmen 159 20 1284

Draz Pacuasy Jose Antorao

Galurraga Trapllo Veromea Tatiana

MWartinez Pailarhe José Ange!

Y agoana Vivanco Gonzalo Clotano

Figura 7.6 Listado de Anticipos.
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7.1.3.3 LISTADO HORIZONTAL DE ANTICIPO.

------

'IMPORTADCRA JARRIN S A LISTADO DE ANTICIPOS DE SUELDCSS

Ced Empleado Tilrab. Ds. SBasice MEIS% NESe% MEI00% Compe. RQuin DSex Bome Beca Oldngr. IESS Atras.

Listado de Anticipe para empleados Fijos

Departamento: | PRESIDENCIA
007 Compelo Lopes Marm Elera Admraers 13 20 o 0 1 0 0 0 D »
Tetal par Departamente: 1100 320 0 0 0 1 o 0 L] 0 0 b 0

Departamente: 10 DPTO NACIONAL DE VTAS.Qto-Adm

040  Cafirmees Caseretto Gwweme Admworms 12 148 0 1 0 o 0

042  Diaz PioussiJose Artondo  Admmwty 1J 4“6 0 0 0 11 0 0 0 Y 0 L]

044 Oalaerags Trogille Veronuon T Admrsstos 12 54 0 0 0 11 o 0 0 0 0 5 0
046 Mawrties Pailacho fost Jngel Admrate 12 S0 0 0 C 11 o o [} C 0 L]

0y Ypomra Verareo Canmle Ok Admwostrs 12 40 0 0 0 1 o 0 0

Corella Merwendes Segondo O Vertas Qui 12

Figura 7.7 Listado Horizontal de Anticipos.
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7.1.4 REVERSION DE ANTICIPO QUINCENAL

LL.a Reversion de Anticipo Quincenal ehimina o deshace el proceso de generacion
de anticipo quincenal generado en el mes.  Este proceso es el encargado de retornar los
datos del sistema a la misma situacion en la que se encontraban antes de ejecutar el

proceso de Anticipo Quincenal.

7.1.4.1 REVERSION DE ANTICIPO QUINCENAL.

REVERSA Anticipos de Sueldos

Figura 7.8 Pantalla de Reversion de Anticipo Quincenal.

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generacion de Anticipo
Quincenal generado en el sistema, en caso de que no hava generado ningun Anticipo
Quincenal en el actual Mes corniente, el sistema emitira un mensaje que indique la
razon y deshabilitara la pantalla de manera que no sea posible efectuar alguna accion

sobre ella.
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7.1.4.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes instrucciones:

e El boton Comentarios permite el registro de observaciones 0 comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué de la reversion.

¢ Ll boton Aceptar nicia la reversion del Proceso de Anticipo Quincenal.

\d' 4
¢ El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla. 9% .
: \'.\ ™ b
7.1.4.2.1 GENERACION DE L PROCESO. ‘i g
o " ach
BIE s

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

Ingrese comentarios acerca de la reversion que va a ejecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB v presionando

la tecla ENTER.

Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB v presionar ENTER o efectue

clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del proceso.

En caso que hava ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero v descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, v posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una hsta con el

(=

MISMOo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

ejecucion con €xito.

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina: 16 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.

Py, o
"‘)j / M
Cap, . &
o% i
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7.1.5 GENERACION DE LIQUIDACION LABORAL

El proceso de Liquidacion Laboral se puede realizar varias veces al mes, una
vez por cada empleado, a razon de liquidar los empleados que dejan de laborar en la
empresa; este proceso es el encargado de emitir los histados para liquidar al empleado,
de esta manera, queda inhabilitado para ser considerado en cualquier proceso del

sistema vy solo ser considerados en consultas y reportes.

7.1.5.1 GENERACION DE LIQUIDACION LABORAL.

Generacion de Liquidacién Laboral

o e oo o f s e f orpo i ap el plcess

Figura 7.9 Pantalla de Generacion de Liquidacion Laboral.

Esta pantalla permite obtener el listado que presenta el valor correspondiente por
la liquidacion efectuada sobre el empleado, segun sean los criterios y combinaciones

efectuadas para generar el proceso.
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7.1.5.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes puntos:

e Ll boton Aceptar inicia la generacion del Proceso de Liquidacion Laboral, después

de haber ingresado el empleado respectivamente.

e El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.5.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo v Apellidos (incluye nombres) de los
empleados
Fecha de Salida Fecha que deja de laborar o es liquidado el

empleado en la empresa

Motivo de Salida Razon, circunstancia o motivo por el cual deja de
laborar ¢l empleado en la empresa

Nacional Opci0n para generar los calculos en el proceso en
Moneda Nacional

Dolares Opcion para generar los calculos en el proceso en
Dolares.
T. Cambio Tipo de cambio que va a ser utilizado en la

generacion del proceso

Tabla 7.3 Campos de Pantalla de Liquidacion Laboral.
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7.1.5.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

b2

(%]

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

Ubiquese en el campo Cédigo e ingrese el codigo de Empleado solicitante del
préstamo v continue con el siguiente campo presionando la tecla TAB. En caso que
no recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e
ingrese el caracter de asterisco “*” (0 no ingrese nada) v presione la tecla F5, de
esta manera sera presentada la pantalla de “Consulta de Personal”, en donde
podra realizar la busqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted
realiza la busqueda v resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el
sistema, efectue clic en el boton Salir de la pantalla de “Consulta de Personal™ v
presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Céodigo v sera presentada la
pantalla de “Crear Personal” y efectue la creacion del nuevo empleado, para
lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Empleados y Subcapitulo

Crear Personal. Presione TAB para dingirse al siguiente campo.

En el siguiente campo puede ser utilizado para ingresar los Apellidos del empleado,
esto es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado sino el(los)
apellido(s), de lo contrano si ya ingreso el codigo, no es necesario realizar alguna
accion sobre este campo.  Si no recuerda el apellido del empleado, podemos seguir
exactamente las mismas indicaciones del campo Cddigo. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

En el Campo Fecha de Salida, debera ingresar la fecha hasta cuando el empleado
estuvo trabajando para la Empresa. Presione Enter o TAB para ir al siguiente

campo.

r ii)
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En Motivo de la Salida, debera escoger el motivo o causa que el empleado esta
siendo liquidado, esto lo puede hacer con las teclas “M" “N™ | Presione Enter o

TARB para ir al siguiente campo

Una vez que hayan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el
proceso, debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar
ENTER o efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la

generacion del proceso.

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero vy descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mISmo error.
Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su
generacion con ¢€xito, ¢ inmediatamente emitira un listado que mostrara los

resultados de los calculos realizados.

St desea regresar al menu, de clic en el boton Cancelar.
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7.1.5.3 LISTADO DE LIQUIDACION LABORAL.

" IMPORTADORA JARRIK 5 & COMPROBANTE DE LIQUIDACION : 260572001
i 1
HOM_LIQUIDA R}
2,001 193244

alo

Espimoza Bernavdes Eliber Odilo

4 DPTO REGIONAL DE VENTAS-Gaul
312 Gersute Ragonal de Vertas

01052001

a1 Tenmunacion da contrale

Descripcian Rubro

LIQUIDACION

Figura 7.10 Listado de Liquidacion Laboral.
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7.1.6 REVERSION DE LIQUIDACION LABORAL

l.La Reversion de Liquidacion Laboral elimina o deshace el proceso de
generacion de Liquidacion Laboral generado para un mismo empleado. Este proceso es
el encargado de retornar los datos del sistema a la misma situacion en la que se

encontraban antes de ejecutar el proceso de Liquidacion Laboral.

7.1.6.1 REVERSION DE LIQUIDACION LABORAL

REVERSA Liguidacion de Sueldo

P
AT

Figura 7.11 Pantalla de Reversion de Liquidacion Laboral.

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generacion de
Liquidacion Laboral generado en el sistema para un mismo empleado, previamente

ingresado.
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7.1.6.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porque de la reversion.

e [l boton Aceptar inicia la reversion del Proceso de Anticipo Quincenal.

¢ El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.6.2.1 GENERACION DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

I. Ubiquese en el campo Codigo e ingrese el codigo de Empleado solicitante del
préstamo y continue con el siguiente campo presionando la tecla TAB.  En caso que
no recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo ¢
ingrese el caracter de asterisco “*” (o0 no ingrese nada) vy presione la tecla F5, de
esta manera sera presentada la pantalla de *Consulta de Personal”, e¢n donde
podra reahizar la busqueda del empleado deseado y seleccionarlo, pero si usted
realiza la busqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el
sistema, efectue clic en el boton Salir de la pantalla de “Consulta de Personal” y
presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Cédigo v sera presentada la

pantalla de “Crear Personal” v efectie la creacion del nuevo empleado, para

lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Empleados v Subcapitulo .= [:\/
o~ .
Crear Personal. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo. J\V 33 ) \;{
Uy
b Sl B 4
"Um‘ ‘o e BT
T N
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En el siguiente campo puede ser utilizado para ingresar los Apellidos del empleado,
esto es de gran utihdad cuando no recuerda el codigo del empleado sino el(los)
apellido(s), de lo contrario si va ingreso el codigo, no es necesario realizar alguna
accion sobre este campo.  Si no recuerda el apellido del empleado, podemos seguir
exactamente las mismas indicaciones del campo Cdédigo. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

Ingrese comentarios acerca de la reversion que va a ejecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB vy

presionando la tecla ENTER.

Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar ENTER 0
efectue clic sobre ¢l mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del

Proceso.

En caso que hava ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero v descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se amphara v se mostrara una lista con el

mismo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con €xito.

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.
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7.1.7 GENERACION DE ROL DE PAGOS

El proceso de Rol de Pagos se realiza 1 vez al mes, preferiblemente 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 la Empresa.

7.1.7.1  GENERACION DE ROL DE PAGOS.

Generacion de Rol de Pagos

Figura 7.12 Pantalla de Generacion de Rol de Pagos.

Esta pantalla permite obtener los listados de Roles de Pago generado en el

sistema, filtrando o procesando segun sean los criterios y combinaciones efectuadas.
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7.1.7.2 - MANEJO DE LA PANTALLA.

e El boton Aceptar inicia la generacion del Proceso de Rol de Pagos.

e El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.7.21 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Bono

Beca

Comedor

Seguro Medico

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Bono

Opcion para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Beca

Opcion  para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Comedor

Opcion para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Seguro Médico

Préstamos Opcion para considerar en el proceso el
equivalente porcentual de quincena del rubro de
Préstamos

Nacional Opcion para generar los calculos en ¢l proceso en
Moneda Nacional

Dolares Opcion para generar los calculos en el proceso en
Dolares.

T. Cambio Tipo de cambio que va a ser utihzado en la
generacion del proceso

Tabla 7.4 Campos de Pantalla de Roles de Pago.
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7.1.7.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

b2

L)

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:
Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

Una vez que hayan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el
proceso, debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB v presionar
ENTER o efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la

generacion del proceso.

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mIisSmo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

generacion con éxito, ¢ inmediatamente emitira un listado que mostrara los

=

resultados de los calculos realizados.

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.

PO
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7.1.7.3  LISTADO DE ROL DE PAGOS.

'IMPORTADORA JARRIN § A LISTADO DE PAGO FIN DE MES e 260572001
1
NOM_ROLPAGO_!
194033

Lirtado de Anticipo pars empleades Fijor

Departaments: | FRESIDENCLA

Codige Nembre de] Empleado Valor a Recibir Racibi Conforme

007 Campelo Lopez Mara Elena

Total per Departamento:

Departaments: [0 DPTO KACIONAL DE VTAS-Qto-Adm

Ingresos

Cafzzares Casaretto Caovarma del Canmmn

Diaz Pacuss: Jose Antono

Galarraga Trpullo Verdmca Tatiana

Martire=z Palache lose Angel

Y agnarna Vivanco Gormalo Clotano

Figura 7.13 Listado de Rol de Pagos.

AP

iy
*

!

[

ETTIGRARRES. |
CAMI’US
rEaAl
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7.1.7.4  LISTADO HORIZONTAL DE ROL DE PAGOS.

IMPORTADORA JARRIN S A LISTADO DEROL DEPAGO

Mays 2001 F

Colige No.Empleados Ds. Suelde Horas Horas Heras Compe. Beme Beca Otres Total [ESS Amtici Antic. Afrwes Afrwes |
Basico E28% EZ8% E180% Salar Ingreses Ingresos 9.35% Quinc.  Parcal Ate B

Listado de Anticipo para empleados Fijos
Departamento: | PRESIDENCIA
00T Campele Lipea N 30 Bo000 000 000 D0 W00 000 000 000 e Tepn 3012 000 000 000

Tetal Departamente 30 o000 000 000 000 B’ 000 000 000 e T4@0 30128 000 000 000

30

37000

Figura 7.14 Listado Horizontal de Rol de Pagos.

4 N
#
» k.
A CA
CAMUS

EBRA
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7.1.8 REVERSION DE ROL DE PAGOS

LLa Reversion de Rol de Pagos elimina o deshace el proceso de generacion de
Rol de Pagos generado en el mes.  Este proceso es el encargado de retornar los datos
del sistema a la misma situacion en la que se encontraban antes de ejecutar el proceso de

Rol de Pagos.

7.1.8.1 REVERSION DE ROL DE PAGOS.

REVERSA ROL DE PAGOD

¥ i . o WO - Sl

$°P0;

vOR *

¥ 4
TR o Lk
—cA
'n :‘rll‘m
PENAM
Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generacion de Roles de

Figura 7.15 Pantalla de Reversion de Roles de Pago

Pago generado en el sistema, en caso de que no haya generado ningun Rol de Pago en
el actual Mes corriente, el sistema emitira un mensaje que indique la razon vy

deshabilitara la pantalla de manera que no sea posible efectuar alguna accion sobre ella.
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7.1.8.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes instrucciones:

El boton Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porque de la reversion.

El boton Aceptar inicia la reversion del Proceso de Roles de Pago.

El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.8.21 GENERACION DE L PROCESO.

B

)

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

Ingrese comentarios acerca de la reversion que va a ejecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB vy

presionando la tecla ENTER.

Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar ENTER 0
efectie clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del

Proceso.

En caso que hava ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
namero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mIsSmo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con exito.
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5. Sidesea regresar al menu, de clic en el boton Cancelar.

%e“p%
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7.1.9 GENERACION DE VACACIONES

El proceso de Liquidacion Laboral se puede realizar vanas veces al mes, una

vez por cada empleado, a razon de liquidar los empleados que dejan de laborar en la

empresa, este proceso es el encargado de emitir los hstados para liquidar al empleado,

de esta manera, queda inhabilitado para ser considerado en cualquier proceso del

sistema v solo ser considerados en consultas v reportes.

7.1.9.1 GENERACION DE VACACIONES

Generacion de Vacaciones

" Lae usianos no deben frébaias con f setems Alranie'el lgmon e dure'éh pro

CE

B Ve | 01/05/2001 (EBidbeBags ] 1 “Een EmvaH 15/05/2001 &

Figura 7.16 Pantalla de Generacion de Vacaciones.

3B . =Cca
CAMPUS
1377 |

Esta pantalla permite obtener el listado que presenta el valor correspondiente por

las vacaciones efectuada sobre el empleado, segun sean los criterios y combinaciones

efectuadas para generar el proceso.
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7.1.9.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes puntos:

e El boton Aceptar inicia la generacion del Proceso de Vacaciones, después de haber

ingresado el empleado respectivamente.

e El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.9.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo y Apellidos (incluye nombres) de los
empleados. Identifica al empleado al cual se le
esta registrando el respectivo pago de vacaciones.

Fch.Inicio Vac. Fecha del pnimer dia que el empleado toma las
vacaciones
Periodos a Pagar Numero de periodos de vacaciones que se va a

pagar al empleado. Penodos de Vacaciones que
posee el empleados v que no los ha tomado

Fch.Fin Vac. Fecha del ultimo dia de vacaciones del empleado

e
Vacaciones Gozadas v Pagadas | Identificador para saber si el empleado va a|

cobrar sus vacaciones YV no va a continuar |

trabajando en el penodo de las mismas.

Identificador para saber si el empleado va a|

Vacaciones Pagadas

cobrar sus vacaciones pero va a continuar

trabajando.

Opcion para generar los calculos en el proceso en
Moneda Nacional

Nacional
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CAMPO DESCRIPCION
Dolares Opcion para generar los calculos en el proceso en
Dolares.
T. Cambio Tipo de cambio que va a ser utilizado en la
generacion del proceso

Tabla 7.5 Campos de Pantalla de Liquidacion Laboral.

7.1.9.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

1. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

2

Ubiquese en el campo Cédigo e ingrese el codigo de Empleado solicitante del

préstamo y continue con el siguiente campo presionando la tecla TAB.  En caso que

no recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e

ingrese el caracter de asterisco “*” (0 no ingrese nada) v presione la tecla F5, de

esta manera sera presentada la pantalla de *Consulta de Personal”, en donde

podra realizar la busqueda del empleado deseado v seleccionarlo, pero si usted

realiza la busqueda y resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el

sistema, efectue clic en el boton Salir de la pantalla de “Consulta de Personal™ y

presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Caédigo v sera presentada la

antalla de “Crear Personal” v efectue la creacion del nuevo empleado. para
) p

lograr esta accion, realice los pasos del Capitulo de Empleados v Subcapitulo

Crear Personal. Presione TAB para dingirse al siguiente campo.
p g g
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En el siguiente campo puede ser utilizado para ingresar los Apellidos del empleado,
esto es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado sino el(los)
apellido(s), de lo contrario si va ingreso el codigo, no es necesario realizar alguna
accion sobre este campo.  Si no recuerda el apelhido del empleado, podemos seguir
exactamente las mismas indicaciones del campo Cédigo. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

En el campo Feh.Inicio Vac., ingrese la fecha en el que el empleado comienza a

gozar de sus vacaciones. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

Una vez que usted selecciona el empleado por medio del campo Cadigo, es
mostrado automaticamente en el campo Periodos a Pagar, los periodos de
vacaciones acumulados que posee el empleado y que no ha tomado, esto lo puede

hacer con las teclas “N” “\". Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

En el Campo Fecha de Fin Vac., debera ingresar la fecha del ultimo dia de
vacaciones tomadas por ¢l empleado. Presione Enter o TAB para ir al siguiente

campo.

En el Campo Vacaciones Gozadas y Pagadas, se debe seleccionar este campo
cuando el empleado va a cobrar sus vacaciones y va a dejar de trabajar en ese

periodo.

En el Campo Vacaciones Pagadas, se debe seleccionar este campo cuando el

empleado va a cobrar sus vacaciones pero no va a dejar de trabajar en ese periodo.

Una vez que havan sido seleccionados los criterios por los cuales desea generar el
proceso, debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB y presionar
ENTER o efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la

generacion del proceso.
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10. En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se amphara y se mostrara una lista con el

mISmo error.
I1. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su
generacion con ¢xito, ¢ inmediatamente emitira un listado que mostrara los

resultados de los calculos realizados.

12. Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.
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7.1.9.3 LISTADO DE VACACIONES

'IMPORTADORA JARKIN 5.4 LISTADO DE PAGO DE VACACIONES 2610572001
1

HOM_VACACION
1945202

Departaments: & DPTO REPARTO Y DISTRIBUCION

Codign Nombre delEmpleads

012 Engeroo Sonamo Segundc Rafial

Tetal per Departamento:

Figura 7.17 Listado de Vacaciones
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7.1.10 REVERSION DE VACACIONES

La Reversion de Vacaciones elimina o deshace el proceso de generacion de
Vacaciones generado para un mismo empleado.  Este proceso es el encargado de
retornar los datos del sistema a la misma situacion en la que se encontraban antes de

ejecutar el proceso de Vacaciones.

1.7.10.1 REVERSION DE VACACIONES

REVERSA Vacacion

Figura 7.18 Pantalla de Reversion de Vacaciones.

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generacion de
Vacaciones generado en el sistema para un mismo empleado, previamente ingresado,
en caso de que no haya generado ningun proceso de Vacaciones en el actual Mes
corriente, el sistema emitira un mensaje que indique la razon vy deshabilitara la pantall (t" ”..

: . g h
de manera que no sea posible efectuar alguna accion sobre ella. {

\

E;_ n‘
Big . -
(_.f‘u\,hJ Ca.

P@“I
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1.7.10.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes instrucciones:

e El boton Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué de la reversion.
¢ [l boton Aceptar inicia la reversion del Proceso de Anticipo Quincenal.

¢ El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.10.2.1 GENERACION DE L PROCESO.

Para el mane)o de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

I. Ubiquese en el campo Cédigo e ingrese el codigo de Empleado solicitante del

préstamo y continue con el siguiente campo presionando la tecla TAB.  En caso que

no recuerde el codigo del empleado, ingrese la parte que recuerda del codigo e
ingrese el caracter de asterisco “*” (0 no ingrese nada) y presione la tecla F5, de
esta manera sera presentada la pantalla de *Consulta de Personal”, en donde
podra realizar la busqueda del empleado deseado vy seleccionarlo, pero si usted
realiza la busqueda v resulta que aquel empleado no ha sido ingresado todavia en el
sistema, efectue clic en el boton Salir de la pantalla de “Consulta de Personal™ v
presione la tecla F3 en lugar de la tecla F5 en el campo Cédigo vy sera presentada la
pantalla de “Crear Personal” y efectue la creacion del nuevo empleado, para
lograr esta accion. realice los pasos del Capitulo de Empleados v Subcapitulo

Crear Personal. Presione TAB para dirigirse al siguiente campo.
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En el siguiente campo puede ser utilizado para ingresar los Apellidos del empleado,
esto es de gran utilidad cuando no recuerda el codigo del empleado sino el(los)
apellido(s), de lo contrario si ya ingreso el codigo, no es necesario realizar alguna
accion sobre este campo. Si no recuerda el apellido del empleado, podemos seguir
exactamente las mismas indicaciones del campo Codigo. Presione TAB para

continuar con el siguiente campo.

Ingrese comentarios acerca de la reversion que va a ejecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB vy

presionando la tecla ENTER.

Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB vy presionar ENTER ¢
efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del

Proceso.

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrard un mensaje con el
numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mismo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con exito.

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.
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7.1.11 CIERRE MENSUAL.
El proceso de Cierre Mensual se realiza una vez al mes, después que se han

generado el Rol de pagos; este proceso es el encargado de realizar el traslado del actual

mes de proceso a los historicos ¢ iniciar €l nuevo mes de proceso.

7.1.11.1 GENERACION DE CIERRE MENSUAL

Generacion de Cierre Mensual

Figura 7.19 Pantalla de Proceso de Cierre Mensual.

Esta pantalla permite el proceso de cierre de manera que se habilita al sistema
para trabajar en el nuevo mes de proceso, v pasar los datos del actual mes de proceso a

los historicos..
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7.1.11.2  GENERAR EL CIERRE MENSUAL.

Para generar el Cierre Mensual se debe seguir los siguientes pasos:

(R

LS

N

Asegurese de que solo usted este en el Sistema al momento de ejecutar este proceso;
ya que algun usuario podria estar usando algunos datos que usted pueda necesitar

para realizar el proceso.

Debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB v presionar ENTER
0 efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la generacion del

proceso.

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero v descripcion del error. o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, v posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mismo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con €xito.

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.

ss n;

¢

< ‘9‘? ’}
L
. 6 @
e
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7.1.12 REVERSION DE CIERRE MENSUAL

La Reversion de Cierre Mensual elimina o deshace el proceso de generacion de
Cierre mensual generado en el mes de proceso anterior.  Este proceso es el encargado
de retornar los datos del sistema a la misma situacion en la que se encontraban antes de

¢jecutar el proceso de Cierre Mensual.

7.1.12.1 REVERSION DE CIERRE MENSUAL.

REVERSION de Cienre Mensual

Figura 7.20 Pantalla de Reversion de Cierre Mensual

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generacion de Cierre
Mensual generado en el anterior mes de proceso, en caso de que usted va hava
ingresado informacion en el presente mes de proceso o haya generado algun proceso, el

sistema le impedira la realizacion de la reversion de cierre.
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7.1.12.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes instrucciones:

e Ll boton Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porque de la reversion.

»

¢ El boton Aceptar inicia la reversion del Proceso de Cierre Mensual. i{ a}
(¥
* El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla. {
ey, :
. 3!,’,\ “Dﬂu‘
7.1.12.2.1 GENERACION DE L PROCESO. Cf\@:'(ic‘
)

"Rag

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

I, Ingrese comentarios acerca de la reversion que va a ejecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB vy

presionando la tecla ENTER.

()

Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB v presionar ENTER o
efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del

proceso.

)

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, v posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mismo error.

4. Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con exito.
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5. Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar.
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7.1.13 RUBROS ANUALES.

El Proceso de Rubros Anuales es generado en base a las provisiones acumuladas

que son calculadas en cada proceso de generacion de Roles de Pago.

Generacion de RUBROS ANUALES

Figura 7.21 Pantalla de Generacion de Rubros Anuales.

El proceso de Rubros Anuales es el encargado de generar los listados de pagos
de los rubros anuales; tales como Décimo Tercero, Décimo Cuarto v el Fondo de

Reserva.

7.1.13.1  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION |
‘Décimo Tercero Identificador para saber si1 se esta pagando el Décimo |

Tercer Sueldo.

'Décimo Cuarto Identificador para saber si se esta pagando el Décimo

Cuarto Sueldo.

'Fondo de Reserva Identificador para saber si se esta pagando el Fondo de

|
Reserva. !
J

Tabla 7.6 Campos de Generacion de Rubros Anuales.
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7.1.13.2  GENERAR EL PAGO DE RUBROS ANUALES.

2

(V5]

Ln

Para generar el pago de Rubros Anuales se debe seguir los siguientes pasos:

Asegurese de que solo usted este en el Sistema al momento de ejecutar este proceso:
ya que algun usuario podria estar usando algunos datos que usted pueda necesitar

para realizar el proceso.

Elija el rubro anual que se va a pagar.

Debe ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB vy presionar ENTER
0 efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la generacion del

Proceso.

En caso que hava ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con ¢l
numero y descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, y posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

mISmMOo error.

Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

ejecucion con éxito v presentara el listado generado del rubro seleccionado.

Si desea regresar al menu, de clic en el boton Cancelar.
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7.1.13.3 DECIMO TERCERO.

'IMPORTADORA JARRIN 5 A& DECIMO TFRCER SUFLDO 260572001
1
HOM_DEC_TERC]
19-%4 12

Listads de Anticipe pars empleades Fjos

Departaments: | PRESIDENCIA

Codige Nembre dal Engp leads

D07 Campelo Lopez Mana Elana

Tetal per Departamento:

Departaments: 10 DPTO KACIONAL DE VT AS-Qtc-Adm

Codign Nembre del Empleads

Cafuzares Coaretto Covarmna del Cazmen

Diaz Pxuss: Jose Antono

Galarraga Trapllo Verdmea Tatana

Martinez Pailacho lose Angs!

Yagnana ¥rvanco Gonzals Clotano

Figura 7.22 Listado de Décimo Tercer Sueldo.

&N
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7.1.13.4  DECIMO CUARTO.

'IMPORTADORA JARRIN S A DECTMO CUARTO SUFLDO 260052001
1
NOM_DEC_CUAR
Mayo 2001 00330

Departaments: | PRESIDENCLA

Codige Nembre del Emplesds

007 Campelo Lopez Mana Elena

Tetal per Departamento:

Departamente: |0 DFTO NACIORAL DE VTAS-Qto-Adm

Nemhbre del Empleads

Catuzares Casareito (oovanna del Carmen

Diaz Pacuws: Jose Antoruo

Galarraga Trapllo Verdmca Tahang

Martinez Pailacho Jose Angel

Yagnana Yrranco Gonzalo Clotano

Figura 7.23 Listado de Décimo Cuarto Sueldo.

s
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7.1.13.5 FONDO DE RESERVA.

'IMPORTADORA JTARRIN § A

Mayo 2001

FONDO DE RESERVA 4 26/052001

1
HOM_FONDO_RE:
X 06 50

Lisrtado de Anticipo pars emwpleades Fijos

Departamenis: | FRESIDENCIA

Codige Nembre dal Empleade

007 Campele Lopez Mana Elena

Tetal per Departamento:

Departamente: [0 DFTO KACIONAL DE VTAS-Qto-Adm

Codign Memhre de] Emp leads

Catuzares Casaretto Gaovarma del Carmen
Diaz Paeuns: Jose Amtorso

Galuraga Tranllo Verdmea Tatana
Martine= Palache lose Angel

Y agnana ¥ivanco Corzals Clotano

Figura 7.24 Listado de Fondo de Reserva.
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7.1.14 REVERSION DE RUBROS ANUALES

LLa Reversion de Rubros Anuales elimina o deshace el proceso de generacion de
Rubros Anuales generado en el presente mes de proceso con el mismo rubro. Este
proceso es el encargado de retornar los datos del sistema a la misma situacion en la que
se encontraban antes de ejecutar el proceso de Rubros Anuales con el respectivo rubro

seleccionado.

7.1.14.1  REVERSION DE RUBROS ANUALES.

REVERSION Rubros Anuales

Figura 7.25 Pantalla de Reversion de Rubros Anuales

Esta pantalla permite reversar o deshacer el proceso de generacion de Rubros
Anuales generado en el mes de proceso, en caso de que no haya generado ningin
proceso de Rubros Anuales en el actual Mes corriente, el sistema emitira un mensaje

que indique la razon y deshabilitara la pantalla de manera que no sea posible efectuar

alguna accion sobre ella. QQQL

A

.7. >
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7.1.14.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla. tenemos los siguientes instrucciones:

e [l boton Comentarios permite el registro de observaciones o comentarios que

signifiquen rastros o especifiquen motivos que expliquen el porqué de la reversion.

e El boton Aceptar nicia la reversion del Proceso de Rubros Anuales.

e El boton Cancelar sale o escapa de la pantalla.

7.1.14.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

 CAMPO | ~ DESCRIPCION ]
Décimo Tercero ' Identificador para saber si se esta pagando el Décimo

Tercer Sueldo.

'Décimo Cuarto Identificador Eara saber si se esta pag_and_d el Décimo

 Cuarto Sueldo.
‘Fondo de Reserva Tdéntiﬁéadéfparﬁ saber si se esta pégaﬁdi) el Fondo de

| Reserva.

Tabla 7.7 Campos de Reversion de Rubros Anuales.

o

-

‘p <CMN

g\ﬁw\)\ﬁ
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7.1.14.2.2 GENERACION DE L PROCESO.

Ll

n

Para el manejo de esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

Ingrese comentarnios acerca de la reversion que va a ejecutar efectuando clic sobre el
boton Comentarios o posicionandose sobre ¢l por medio de la tecla TAB v

presionando la tecla ENTER.
Elyja el rubro anual que se va a reversar.

Una vez ingresados los comentarios por los cuales desea generar el proceso, debe
ubicarse en el boton Aceptar, por medio de la tecla TAB vy presionar ENTER 0
efectue clic sobre el mismo, de esta manera, se da comienzo a la reversion del

proceso.

En caso que haya ocurrido algun error, el sistema mostrara un mensaje con el
numero v descripcion del error, o en otros casos, solo con la descripcion del error
generado, v posteriormente, la ventana se ampliara y se mostrara una lista con el

MISmMo error.
Una vez finalizado el proceso, el Sistema emitira un mensaje confirmando su

gjecucion con €xito.

Si desea regresar al menu, dé clic en el boton Cancelar. L0
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8. CAPITULO 8

8.1. CONSULTAS/REPORTES.

& IMPORTADORA JARRIN S A - Médulo de Roles de Pago

Figura 8.1 Pantalla del Menu Consultas/Reportes.

Permiten realizar consultas v/o reportes de la informacion que haya sido

ingresada al sistema.

Este modulo esta compuesto de 9 opciones, las cuales son:
¢ Empleados
e Rubros
e Préstamos
e Detalle Anticipo v Rol
e Comprobante de Pago
e Historicos
e Provisiones
e [Listado al Bancog

e Planilla del IESS
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L.a opcion de empleado de subdivide en 5 submenus mas, tales como:

e Datos Personales

e Familhares

e Ingreso/Egreso

e (Comparativo Fechas

¢ Incremento Sueldo

A su vez, la opcion de Historicos esta compuesta por:

e Ingreso/Egreso

* Procesos

e Anticipo Parcial

e Anticipo y Rol

e Detalle Anticipo v Rol
e Listado al Banco

e Planmilla del IESS
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8.1.1 DATOS PERSONALES
Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla de los datos
personales de los empleados ingresados al sistema, por medio de multiples criterios de

seleccion.

8.1.1.1 PANTALLA DE DATOS PERSONALES.

ED

8T ad
% §v Elaborador-Gye
. 4v| Operador-Gye
" v Mano Obra Indirecta-Gye
R W7 Administracion Gye
v Ventas Gye

Figura 8.2 Pantalla de Datos Personales < ‘\* ‘s,ﬁ’ )
\:\‘
8.1.1.2 MANEJO DE LA PANTALLA. - f
| o | S
Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones: S8
=

i
ur\\
3 VA

¢ El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por &1

criterio de seleccion efectuado.
e [l boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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8.1.1.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

_CAMPO | DESCRIPCION
Codigo Codigo del Empleado(s)

‘Apellidos | Apellidos del empleado(s)
‘Nombres —No—mt_)res—déleﬁplead_ozs) S
‘Estawra ~ Estawra del empleados)
Peso  |Pesodel empleados) |
' Tipo de Trﬁbajador Tipo de Trabéjador enel que se encuentran clasi ficados

los empleados

‘TipoSangre | Tipode Sangre del Empleado(s)

'Fecha de Ingreso "_5esd_c_:kRari§(; Desde - Hasta de la Fecha de Ingreso (a la

| Hasta 'empresa) del Empleado(s).

‘Fecha de Ingreso - Mayor Rango M—ayor__odlgw—dl ‘a de la Fecha de Ingreso (a la|
o lgual a ‘empresa) del Empleado(s).
,T:ec?\z{ Vdeilrligresi(r)i- Mér;orTRzango Menor o lg_uz_il a de la Fecha de Es:;res:)_(a l_a
(o lgual a empresa) del Empleado(s).

'Fecha de Salida - D;:s:dc’f{;ngo_i\_/lenor o lgual de la Fecha de Salida (de la

| Hasta ‘empresa) del Empleado(s).
'F&]a de Salida - M;yor (;'ffRari:;o M;y;r o | @uar; de la Fecha de Salida (de la

lgual a ‘empresa) del Empleado(s).

'Fecha de Salida - Menor o—lr_Ranéc_) Menor o lgual—de ‘la Fecha de Salida (de la|

| lgual a ‘empresa) del Empleado(s).

| Sexo Masculino

Sexo Femenino ﬁlgtxoiigmc}li;o del cmElgadg( s).

N L

Tabla 8.1 Campos de Datos Personales.

| Sexo masculino del empl_e_aao(s)i_
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8.1.1.4 LISTADO DE DATOS PERSONALES.

IMPORTADORA JARRIN S A LISTADO DE EMPLEADOS Emision 26052001
Péigma 1
Reporte NOM_EMP_DATPE
Hom 201130
Deparame Carge Cadigo Apellidos - Nembres TiSamgre  Sex Estaturs Prse Estado
DPTO ADMINISTRAT/IN. Asttates Contables o0l Aresgy Caboeny,. Esther Marfa Oposamo F 140 13500 Ao
DPTO MANUFACTURA  Supevier de Produccion 002 Aktre Rodigaaz Bakln Bolvw Apoawo M 16500 15000 Atwo
DPTD ADMINISTRAT/FIN, Asistmees Comtables 003 Ariis Epiom Tost Geonmc Apoizmo M 16500 15000 Aaw:
DPTO PRODUCCION Sperisaiajde Caladad 004 Budein Ouala Dubin Jerweh, Aposimo F 16000 14000 Actiwo
GERENCIA GEMNERAL  Ashtme de Garerci Gew 005 Berwlciow Villegys Betty Parici Aposamo F 16000 13000 Ao
DPTO. ADMIRSTRATFIN. Cortade 0i6 Ooryes Bugos Jubio Fedarico Aposamo M 17800 14500 Ao
DPTO ADMINSTRATFIN. Guardiae 01?7 (rgrerres Covallos Josi Santiago Apocawo M 16300 000 Aawo
DPTO REPARTO ¥ DISTRI ' de Bodegn o018 Lazws Vagual Wil Andres Apos o M 16500 14000 Acwo
DPTD MANUFACTIRA  Supeviser & Mantenmier 019 Lino Y Carloc Abato Apostws M 16900 14000 Acstirs
DPTO PRODUCCION Aswtmes e Liborearss 020 Magalerws Yz Bancsco Apaxio Aposiwo M 17500 16000 Acwo
DPTD REPARTO ¥ DESTRI Spervaar & Prodacesn 02) Maciae Cwlos Antorao Aportme M 300 14500 Atwo
DPTO ADMINISTRATFTY. Asitents de Ling s 0B Meales Laz Lus Brengue Aposmo M 16300 15000 Aawo
DPTO ADMINSTRATFIN. Comprs 17 ] Moren Benalla Marrelo Edoardo Aportwo M 17000 13000 Aswo
DPTO ADMINISTRAT/FIN, Duardass 0 Maxlo Borulla Jomn Abeio Apostmo M 16700 14000 Acdwo
DPTO ADMINNSTRAT/FIN. Tefe de Oredns v Cobrmme 025 Puma Salvar Fre Padad Aposawo F 15800 14000 Atwo
DPTO REGIONAL DEVE} Asesores Teoucos 02 Pefe Mrillo Cecbell Eri Apoawo F 16000 12500 Axso
DPTO REPARTO ¥ DISTRI Amaber de Bodega o Pefafie | Py lorge Vicemts Apostwo M W 16000 Atwo
DPTO MANUPACTURA  Asictess de Lipua o Pillagua Gongiles Ediin Dot Aposamo M 16000 13000 Aaso
DPTD PRODUCCION Dererte de Prodccion. 029 Remoeo Mot Pedro halie Apoctwo M 16500 18000 Atwo
| DPTO REMIONAL DEVE Verdedares 030 Quishpe Chirboge Cisw Bolndo Aporawo M 16300 14000 Ao
DPTO REGIONAL DE VY Asescxw Teaucos 031 Rrer Bpnom Angel Pars Aposawo M 16000 14000 Aawo
g DPTD ADMINISTRAT/IN, Asitmtes Contables 006 Briores 2fiign Disa Prrunn Apottmo F 16200 12500 Aaso
DETCTHEWCTY Dresiharts T Famrg i T iman Miria Slova & v @ F 14 ey VW &

Figura 8.3 Listado de Datos Personales
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8.1.2 CARGAS FAMILIARES

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla de las cargas
familiares de los empleados ingresados al sistema, por medio de multiples criterios de

seleccion.

8.1.2.1 PANTALLA DE CARGAS FAMILIARES

Cargas Familiares

B

-

< : 3

A W
Figura 8.4 Pantalla de Cargas Familiares rpey. . oo

e

C-’\:\-jl) :'Cé

8.1.2.2 MANEJO DE LA PANTALLA. gt

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

e El boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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8.1.2.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

~ CAMPO | DESCRIPCION B
Codigo Codigo del Empleado(s)
-Apfelliidoq” - Apelhdos_del_t_tm_p_lcgcio(s} -
'_?\io;r_]hrrs - Nombrcs del empleado(s)

Ilpo de Trab;ad_(;r - '_1_|p0 de Irabajador enel quf. se encuentran clasificados

los empleados

Tipo Sangre Tipo de Sanye del Fmpleado(s)

'Fecha de lnsc,rt.so - Desde'Rang,o Desde - Hasta de la Fecha de lng,n,so (ala

Hasta ‘em presa) del Empleado(s).

Fecha de Ingreso - Mavor | Ran;,o Mavor o Igual a de la Fecha de Ingreso (a la

o lgual a ‘empresa) del Empleado(s).

Fecha de Ingreso - Menor | 'Rango Menor o Igual a de la Fecha de Ingreso (a la

o lgual a ‘empresa) del Empleado(s).

'Fecha de Salida - Desde Ram_o ‘Menor o l;,ual de la Fecha de Salida (de la|
Hasta empresa) del Empleado(s).

' Fecha de Salida - Maxor 0| Rans_o Ma\or 0 !Lual ‘a de la Fecha de Salida (dc la

lgual a ‘empresa) del I;mplcado( S).

Igual a empresa) del Empleado(s).
‘Sexo Masculino | Sexo masculino del emplnz;da@) -
'Sexo Femenino  Sexo femenino dc.licrinipl&d(;(s)ﬁ S

Tabla 8.2 Campos de Cargos Familiares. ESP
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8.1.2.4 LISTADO DE CARGOS FAMILIARES.

IMPORTADORA JARRINS A LISTADO DE CARGAS FAMILIARES Emsiom 26052001
Pagma 1
Reporte NOM_CARGA_FAMI RPT
Hon 201432

[ o tobwe] o] Dot (o] Gy [ o P [ ]

Departamenio : DPTO. ADMINISTRATFINANCIERO
Asvtentes Comtab Adadndstrucion G 003 Avilés Espinoma José Gerdmew 010372000 Leydy Jazmum Chulin Ow

Frarkhn Alcivar Chalan 12051997 ]

Melany Alcivay Chulin 220501562 ¢
Guardias Qe was 017 Cagtsrrez Cevalios Jose Santiag 0500472000 Tr

Jose Gutwerrez Merchar  0506/1667 g

leffersér Gutwrrer Merr (61 21004 7
Asutente de Lomp Adamnicncwr Ope 022 Miales Laz Luws Enmque 04/111992 Mana Magdalena Eravo

Ana Mmbks Eravo 1840271990 i

Maria Maeles Bravo 070501994 7
Racaadador Admmartncson Dye 037 Zambrano Mendoza José Pold 11/11/1992 Jenny Quuoz Velasquez

Jost Tambrano Quuoz U7 21952 9

Mensgero Adumutice Ope 059 Kormers Mendez Juan Carlos 2071272000 Gina Kongallo Abad

Lws Eomero Eugerac 22021596 3
Kslvins Eomem Chéez 14021962 9
Marcos Erngue Romero 160771965 3

Figura 8.5 Listado de Cargos Familiares
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8.1.3 INGRESO/EGRESO

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla los ingresos v
egresos registrados en el mantemmiento de los empleados ingresados al sistema, por

medio de multiples criterios de seleccion.

8.1.3.1 PANTALLA DE INGRESO/EGRESO

»# Ingresos y Egresos o Descuentos asignados a Empleados

4+ Operador-Gye
v Mano Obia Indrecta-Gye
H vl Administracion Gye

Figura 8.6 Pantalla de Ingreso/Egreso { S8 {
I8
A

.
8.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA. g
- ] b g
Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones: ;\Mp{;q‘

¢ Ll boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

¢ El boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina: 9 ESPOL
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8.1.33 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

. cAaMPO | DESCRIPCION
Codigo Codigo del E mpleado(s)

/gq;ell?d;)sii . Apellidos del empleado(q) S
‘Nombres ~ Nombres del e?pleécio(; S
Estalura 7 7 : i Fstatura  del cmpleado(s} S .
Peso mPu.o del empFado(_ﬁT S
71?)(;1; T};Baﬁéﬁr a Flpo de Fraba|ad0r en el que se encuentran clasificados

los empleados

Ti ipo Sangre Ep& de S;num—dcl?m[)_lc:_adaf s

'Estado Emplcaao India los estados a los que “deben pc.rtcm,cu los
empleados impresos
‘Fecha dcmiﬁgrégo_—_ Desde hligmg(;_ Desde — Hasta de la Fecha devlngwréso (ala
Hasta empresa) del Empleado(s).
'Fecha de ing;feso'— Mé_\'or'. Rango M-ayor_ 0 Ig_;ual a de la Fecha de l_njgrc;(_) (ala
o lgual a empresa) del Empleado(s).
'Fecha d_e_]ng;'r_cso_; Menor _Ranéo Menor o lgzu_él a de la Fecha de l?u_.,:rcs_o_(a_ la
o lgual a empresa) del Empleado(s).
‘Fecha de Salida ~ Desde Rango Menor o ILual de la Fecha de Salida (de la
'Hasta ~empresa) del Empleado(s).

:Fecha de Salida - Mamro Rango Maxor 0 lgbual a de la Fecha de Salida (; ;1
Igual a empresa) del Empleado(s). pOL

'Fecha de Salida - Menor o Rdnbo Menor o ILud] de la Fecha de Salida (de la ( ‘

lgual a ‘empresa) del Empleado(s).
Sueldo -~ Sueldo Basico  Indica el sueldo basico que deben poseer los empleados AR I

en la impresion AR o o
e e i o e | AMUS
Sueldo — Valor Hora ~Indica el Valor Hora que deben | posc.er los empieados PESAS

en la impresion

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina: 10 ESPOL
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CAMPO

DESCRIPCION

Se;,u Med — Dias corre | Indica si debe imprimir los empleados que posean los |

Seguro Médio

' chu.McE

Medico Mensual

_gcg_l.l_.'Mcd - Se_L_,uro
Me¢d. Paga Empl.

‘dias en los que empieza a correr el seguro medico

indicados en esta opcion

‘valor por seguro medico mensual

opci()n

Se;:uro Indica si debe |mpnm1r los meleados que post.an el |

indicado en esta|

porcentaje por seguro

indicado en esta opcion

medico que paga el empleado |

R N R T T T I . e o =
Beca ' Indica si debe impnimir los empleados que posean el |

indicado en esta opcion

al indicado en esta opcion

sual indicado en esta opcion

'Bono-Beca -

Mensual valor por beca mensual

‘Bono-Beca ~ Bono  Indica si debe ]quﬁmr los empleados que posean el |
‘Mensual valor por bono mensual indicado en esta opcion
“Antc.Parc. Anticipo | ‘Indica si debe imprimir los t.mplc.ados que posu.an el
Parcial valor por anticipo parci '
‘Comedor — Comedor | Indica sn?cb?lnrm'l!?n los empleados que posean el |
Mensual valor por comedor men

‘Comedor - % Comedor Indica si debe _ir_rlp;mi_r-Iog_en:l_p_le_a_dos_-qué p(_):aean el |
paga Empl.

Sexo Masculino

Suo Femenino

Tabla 8.3 Campos de Ingresos v Egresos.

porcentaje por comedor que paga empleado indicado en |

‘esta opcion

Indu.a si debe | lmpnmlr melcados de sexo masculino |

Indlca st debe imprimir empleados de Sexo femenino. . 3.\

-
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8.1.3.4 LISTADO DE INGRESO/EGRESO.

IMPORTADORA JARRIN § A LISTADO DE EMPLEADOS

Apellides  Nembres
Areags Lamvvos Plser hiarte
Aictvar Robdpds Frastha Botve

v Paces Kot Cotumm

£
Lk
E

:

E
L
]

E

|

:

L R e ]
Srasbchrer Vot gut ey Parca
Copns Borpin wo feden o

oo oo o

[=J=T0-T= ==y -]
coobooooo

el Tagaal W dute Aadewd

o

mo Vers Cantos Albers
Mgt s Ve e D A 00
M Caion Aewe o

o

eiadar Lt Panges
horke Bomie e ko Peeeio

B

oo

TR Ak Bed Pedad

=]

Nla Mundo Cacbat B
FeBah e Py Mvpe Vicesm
Flamped Couzael Pdau Taver
fewow Maller Mao leko

A N N N N - -

Owps Ohentogs Db Folamds
Eors Fapace Aagel Purect
et Lk pa Sass Pazca
Chamgeio |Loges Mars Fasa
Capeda Pl Caron AR

cooo000O0eCBDO00O0C0 S

Do ee

Caigate Domge Frascao Taveer

s Fe
rFry
MF
MF
FT
2
MF
MF
MF
MF
MF
MF
MF
MF
MF
¥i.¥
rr
MF
MF
MF
MF
Mr
FF
rr
MF
MF
MF

0000 CODOOO0OO000O0DDDODO0O0O0OO0DODODODOGE
[ T T T e e T T T e B T e T e B e Y

looo

Figura 8.7 Listado de Ingreso/Egreso
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8.1.4 COMPARATIVO DE FECHAS

Esta opcion nos permite consultar y obtener una impresion por pantalla de las
diferentes fechas asignadas a los empleados ingresados al sistema, por medio de
multiples criterios de seleccion, v asi poder realizar una comparacion de las fechas
presentadas.

8.1.4.1 PANTALLA DE COMPARATIVO DE FECHAS

»% Comparativo de Fechas Asignadas a Empleados

B -

Motan Bonilla
Murilo Bonilla

Palma S alazar
Velasquez Vargas
‘Yagual Calderon
Zambiano Mendoza
Delgado Ortega
Espinoza Benavides
Eugenio Sonano
Gonzabay Predrahita
Gordilla Bombodn

Lanez Yagual

Maicelo Eduardo
Juan Alberto

Ena Piedad
Encka lsabel
Ingnd Germania
José Polidoro
Francisco Xavier
Kléber Ddilo
Segundo
Roosevelt Andies

Glona Grace

Wilber Andres

Admirustra | 19
Admaristra 1935/06/15
Admnistra 2000/02/01
Admanistra 1986/12/01
Administra 1995/10/18
Admirista 1999/06/02
Admnistra 19921111
Ventas Gy 1996/06117
Ventas Gy 1992/02/02
Ventas Gy 1984/11/13
Ventas Gy 1995/07/03
Ventas Gy 1992/08/12
Ventas Gy: 1988/03/01

1866/11/16
1964/06/23
1942/09/01
1972/05/26
1981/09/04
196541113

1967/704/25 e B
1966/03/20 | Imprimhie
1942/03117 ——
1964/11/30
1974/04/11

1964/04/27 l

PROTCOM
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8.1.4.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

¢ Ll boton Buscar efectua la busqueda de los empleados registrados en el sistema,
dependiendo del criterio de busqueda ingresado. Si fuera el caso que no se haya

ingresado algun criterio, seran mostrados todos los movimientos.

e El boton Siguiente continua presentado el resto de préstamos, cuando el numero de

registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el gnd.

e El boton Imprimir presenta el histado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.
e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.4.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

CAMPO ' ~ DESCRIPCION |

CORNRS: | B PO SOL SR UG SRR PR PRPPRREL o s b i

'Identificacion - Codu_o Codigo del Empleado(s)

Identificacion - Apel[idos Abcllidoé dei-crﬁple_e;do_{_s )

R B — GD()
Identificacion - Nombres | Nombres del empleado(s) ﬁ‘ﬂ“ ‘
—T;p() de T-rat;‘iaaof— _ Flpo de Trab—zija&)ral el qu_L se encuentran clasificados f ' \‘»
los empleados b
N | I -~
Estado Empleado Indica los estados a los que deben pertem.cu los | murecr . oa ureeny
s : ‘ CA
- 1‘:'""'“"‘1"*_‘{"":?"?1 ] \MiUS
Ingreso - Desde Hasta | Rango Desde — Hasta de la Fecha de Ingreso (a la PESAS

empresa) del Empleado(s).

‘I-ng-Téso—- I\_A_ayord_lgial a .Rango Ma}ﬁor 0 lg;'ixaf a de la Fecha de ln&reso (ala

empresa) del Empleado(s).

In_greso Menor o lg:ual a ‘Ram,u Menor o luual a de la Fecha de Ingreso (a la

empresa) del Empleado(s).

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina: |4 ESPOL
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__CAMPO | DESCRIPCION
Ingreso — Dia Mes Dla y/o Mes de la Fecha de Ingreso del Fmpleado
Salida - Desde Hasta Ram:,o ‘Desde Hasta de la Fecha de Salida (Cit, la|

‘empresa) del Empleado(s).

:Sallda Mayor o Igual a |Ram.0 Mayor o Igual a de la Fecha de Salida (de la

‘empresa) del Empleado(s).

‘Salida -AMCQHOIV'—(-)-[é-leaI—a Ranbo Menor o Igual de la Fecha de Salida (de la.

empresa) del Empleado(s).

'Salida - Dia Mes. 'Dia v/o 0 Mes de la Fecha de Salida del meleado
‘Nacimiento ~ Desde | ﬁgng;(; Desde Hasta de la Fecha de Nacimiento del |
Hasta Emp]eado(s)

‘Nacimiento - I\ifiia»& o Iiz;ng(; I\;IEV()T(; l;u;i a de la Fecha de Nacimiento del |
lgual a Empleado(s).

‘Nacimiento - Menor _O—Ran_g:o_l\_dea)r_o @al_dc la Fecha de Nacimiento del |
Igual a ' Empleado(s).

Nacimiento - Dia Mes | Dia y/o Mes de la Fecha de Nacimiento del Empleado
'Fin Contrato — Desde Rango Desde Hasta de la Fecha de Fin de Contrato del |
Hasta Empleado(s).

_— _— —

Fin Contrato - Mavor o Rango Ma\ or o Igua] a de la Fecha de Fin de Contrato |

lgual a del Empleado(s).

Fin Contrato - Menor o Rango Menor o lbual de la Fecha de Fin de Contrato

lgual a del Empleado(s).

Fin Contrato — Dia Mes | Dia vio Mes de la Fecha de Fin de Contrato del|

[-'mplcado
%Ltf)iMia:;culgmgu - Sexgm_agcmfn(;iel_ém_p—lcadots) -
‘Sexo Femenino - Sexo femenino del empleado(s).

Tabla 8.4 Campos de Comparativo de Fecha

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina: |5 ESPOL
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8.1.4.4 LISTADO DE COMPARATIVO DE FECHAS

[MPORTADORA JARRIN S A LISTADO DE EMPLEADOS . 260572001
1
NOM_COMPARA_F
n 543

Descnpeson T Trab Flagrwo  Foada  Necomentc Fin Conuate
Aceagy Catwan Esther Maia Admmdstrecan Oye 091 215%6 29009/1 545
Ak fve Rodrigues Franklin Boliw Eaboradar Dye 2005/1551 2500541571
Arilis Eprom José Gerfmamo Admarracian Oye 01432000 310341971
Baldean (ke il laneth Mo (b Indarects: Gye 300572000 30071958
Beraicize Village Betty Penca ’ 010211995 130911576
CGaryes Brrgos ki Fedarico ’ 020671997 120411677
Outaares Cenllos Jore Sentago 2 0540472000 19400419¢6&
Lamws Yegual Wibe Andoes 010011988 2704/ 564
Lo Vs Carlos Ao . 301551 0308/] 568
Blagalleres Ve Prwncieco Apekic 104072000 18/1Qu1972
Macias Cuor Artorao 2121982 13051954
Miskes Lax Lus Preriqoe ) 0441 171952 NRAT2S] 564
More Boralis Mere o Eduadc 15061955 1641111966
Ml Bondla Joan Abetc 01022000 2300641 964
Pakna Saloe Ena Padad 0l/12/1586 010941542
Pefa Mille Cecthell Dwvn 19061995 D02/ 965
Pefiafia] Py Jorge Vams K 2440871582 150451545
Pillacagua Gonatlez Edison e . o411 1N592 0¥l1AsT0
Remoso Moz Pedro Julio 111992 110541647
Qusdps Charbogs Céemr Rolmdo s 160871955 N7AS1 565
Eren Eprem Angel Perwk \ 20062000
Briores Bohige Dhera Parxia 1BAOE/1997
Canpelo Lopes Marm Bera 16082000
Copeda Pavz Culos Abtc 2T 996

L OEN 996

Figura 8.9 Listado de Comparativo
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8.1.5 INCREMENTO DE SUELDO

Esta opcion nos permite consultar v obtener una impresion por pantalla de los
incrementos realizados sobre los empleados ingresados al sistema, por medio de
multiples criterios de seleccion, v asi poder realizar una comparacion de los sueldos

realizados.

8.1.5.1 PANTALLA DE INCREMENTO DE SUELDO

=% Consulta de Inciementos de Sueldo

Avilés Espinoza
 Avilés E spinoza
' Avilés Espinoza

Baldeon Orala

Baldedn Orrala

Baldeon Onala

E ar Yillegas
Benalcazar Villegas
Benalcazar Villegas

Briones Zuriga
Briones Ziofwga
Briones Zafiga
Campelo Lopez
Campelo Lopez

José Gerdrimo
José Gerdrimo
José Gerdrimo
Juha Janet
Juha Janet
Juba Janet
Betty Patncia
Betty Patiicia
Betty Patricia
lhana Patricia
[hana Patncia
[hana Patncia
MariaElena
Maria Elena

Sueldo Basico
Valor Hora
Anbcipo Parcial
Sueldo Basico
Walot Hora
Anticipo Parcial

Valor Hora
Anticipo Parcial
Sueldo Basico
Valor Hora
Antcipo Parcial
Sueldo Basico
Valor Hora

0 2001/04/01

0 2001/04/01

0. 2001/04/00 | %
0 2001/04/01 |
0 2001 /04/01 :

0 2001/04/01

Ul 2001/04/01 | B8
0 2001/04/01 .=
0 2001/04/0

0 2001/04/01

0. 2001/04/01

0 2001/04/00
0_2001/04/0

0 2001/04/07 I

-

n‘.u‘

CAMiyg
PERgg

2y,
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8.1.5.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:
s [l boton Buscar efectua la busqueda de los empleados registrados en el sistema,
dependiendo del critenio de busqueda ingresado. Si fuera ¢l caso que no se hava

ingresado algun criterio, seran mostrados todos los movimientos.

e [l boton Siguiente continua presentado el resto de préstamos, cuando el nimero de

registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en el gnd.

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

e [l boton Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.5.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

DESCRIPCION

_campO
Codigo del Empleado(s)

Identificacion - Codi gdi

\
ifl

Identificacion - Apellidos | Apellidos del empleado(s)
'Identificacion - Nombres | Nombres dérerm})Teadiofs)i -

e N =

_Tipi);dc Empleado Tipo de 'Ebaﬁio?c_n el qu;;e encuentran clasificados ™
~aDn),
los empleados B
IncrementoEn |Indica la Remuneracion sobre la cual se aplico el
| Incremento.
Fecha de Incremento - Rango Desde - Hasta de la Fecha de incremento
Desde Hasta L
—_— —_— — —_— —_— — — S e SR —— M —— —— — pmAr

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina: 18 ESPOL
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CAMPO | DESCRIPCION

Fecha de Incremento - Rango Mayor o Igual a de la Fecha de incremento

Mayor o lgual a
Fecha de Incremento - Rango Menor o Igual a de la Fecha de incremento g

“Menor o Igual a

Tabla 8.5 Campos de Incremento de Sueldo

8.1.5.4 LISTADO DE INCREMENTO DE SUELDO

DEMOSTRATIVOS A LISTADO DE EMPLEADOS Emsin 26M5/2001

Pagma |

Reporte NOM_[NCRE_SALS

Hor 202815
Cécign  Descoporm Tp Tk Mlotvo o [ncremento En Huevo Sueldo
003 Avilés Espmoma José Gerdmumo Admprocrwin e INDETERMINAD O Soeldo Blsico 6720
D03 Aviles Espmom Jose Cerdmmo Admmurwcion O INDETERMINAD O 01042001 wAdoer Har D28
003 Avilés Espmoza Jose Gerdmmo Admirerwion e INDETERMINAD O 010472001 Amicpo Pacal 2100
004 Baldeon Ozzala Juba Janet Mano Oboy Indavaa Oy DD ETERMINAT O 01042001 Soudo Buxc 1575
D04 Ealdedn Orrala Juba lanet Mano Oboy Indyecta 0 IND ETERMINAD O 0104200]  War Hen 0.07
002 Baldedn Omrala Juba Jarmt Mano (i Incdawcta (% THD ETERMINAD O 01042001 Amticpo Fecal 1260
005 Feralimar Villegas Betty Parnena Afmricrwion O INDETERMINAD D OTUAR200]  Soeldo Biewce 162 00
0035 Benakcizar Villeges Betty Patrcia Admramwion 0w INDETERMINAD O 010472001 Wi Han D70
Das Benalrizar Villegas Betty Patnen Adarucrwion On INDETERMINAD O 0O&001  Amicipo Paral 1470
D08 Enores Zufoga [hana Patncia Admrucwion v INDETERMINAD O 01042001 Somido Bmxo 8190
s Erones Zidiga [hana Fatnew Admpuemoon (O INDETERMINAD D 01042001 Wor Han 134
005 Briorws Zafaga [hana Patncu Admirstrecion O INDETERMINAD O 01042001 Amicypo Pemal 2100
007 Campelo Lopes Maria Elena Admmustracon (e HDETERMINAD D 010472001  Soeido Bawxo 2000
007 Campelo Lopez Maria Elena Admusmwun Oy (NDETERMIMAD O 01042001 ke Han 1.75
nog Cepeda Pérez Carlos Aberto Admmicmyion (e [NDETERMINAD O 01042001 Soeido Biewo 24000
008 Cepeda Pérez Carlos Aderio Admiricrwion On INDETERMINADO 01042001 WAlke Han 350
Total Regetros 16

<4 e e o e R
¢
[l
Figura 8.11 Listado de Incremento de Sueldo W
e,
*B;
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8.1.6 RUBROS

Por medio de esta opcion es posible consultar y obtener una impresion por

pantalla de los rubros ingresados al sistema, por medio de multiples criterios de

seleccion.

8.1.6.1 PANTALLA DE RUBROS

DECIMO T
DECIMO CUARTO SUE DEC CUARTO

DECIMO QUINTO SUE DEC QUINTO
APORTEALIESS IESS
SUELDO SUELDO
ANTICIPO QUINCENAL ANTICIPO QUINCE
COMPENSACION SALs COMPENSAC
CARGA FAMILIAR FAMIL.
SUBSIDIO DE TRANSE SUB.TRANS
DECIMO SEXTO SUEL DECSEXTO
HORAS EXTRAS 25% H.EXT 25%
HORAS EXTRAS 50% HEXT 50%
HORAS EXTRAS 100% H.EXT 100%

Figura 8.12 Pantalla de Rubros

2L

¢ %
ﬁ: ﬂ'\:’
wiu-“"':‘

We e
Chssat
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8.1.6.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e [1 boton Buscar efectua la busqueda de los empleados registrados en el sistema,
dependiendo del criterio de busqueda ingresado. Si fuera el caso que no se haya

ingresado algan criterio, seran mostrados todos los movimientos.

¢ El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.6.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

____CAMPO | DESCRIPCION
Codigo Codigo del Rubro(s)
‘Descripcion ~ Descripeion o nombre del rubro(s)

Fijos o NO Fijos — Rubros | Indica si debe imprimir los rubros fijos del sistema
Fijos del Sistema
| Fi_j(i)isr o NO I"li]'(;s Rubros | Indica si debe inrlip;imir' los rubros NO ﬁfjosidél sistema

NO Fijos del Sistema

Clase o Definicion Indica ia clase o definicion a la que deben pertenecer

los rubros consultados v/o impresos

Tabla 8.6 Campos de Rubros

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina: 2] ESPOL
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8.1.6.4 LISTADO DE RUBROS

LISTADO DE RUERCS 260572001
1
NOM_LISTA_RUBR
033 51

i
¥
i
E
§
q
g

DECIMC TERCER SUELDO
DECIMO CUARTO SUELDO DEC CUARTC
DECIMO QUINTO STUELDO DEC QUINTO
AFORTEALIES S 1ESS
SUELDO SOELDO
ANTICIPO QUINCEMAL ANTICIPO QUIN
COMPONENTES SALARIALES COMPONENTES
CARCA FAMILIAR FAMIL
SUBSIDIO DE TRANSPORTE SUB TRANS
DECIMO SEXTO SUELDO DEC SEXTO
EORAS EXTRAS 3% K EXT 25%
HORAS EXTRAS 0% H EXT 50%
HORAS EXTRAS 100% B EXT 1007 n
P CIRCULACION CAPITAL o
VACACIONES VACACIONES VACACRE
LIQUIDACION LIQUIDACIO 0
FOKDO DE RESERVA FON RESER FONRESE
ATRASOS ATRASOS ATRCE
ANTIGUEDAD ANTIGUEDAD
SEGIR0O MEDICO SEGURO MED
EECA BECA
BONC BONO
COMED OR COMEDOR
ATRASO0S SIN BENEFICIOS ATRASOS S
PRES TAMO A LA COMPATA FREST Cla
ANTI PARCI

ZEZTZ T T

R R LR R

=z =

D R R T Y
== =
-

“
e B BB B B D ]

MELZLELENTE VX

ki O S S - O O
EZEZLZEZE™M

EEXEEEZ1IEE LI R R E R &

IER 4

1
[
I
E
I
E
I
I
I
I
I
1
I
I
i
[
I
E
I
E
1
I
E
E
E
E

Figura 8.13 Listado de Rubros
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8.1.7 PRESTAMOS

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla los préstamos oi
deudas que los empleados hayan contraido contra la empresa o alguna otra entidad, de
manera de conocer el estado de cuenta de un empleado(s), este listado se lo puede

generar por medio de multiples criterios de seleccion.

8.1.7.1 PANTALLA DE PRESTAMO

.:'-‘ Diano de Préstamos
s |Foosevelt Andies

Figura 8.14 Pantalla de Préstamos
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8.1.7.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

critenio de seleccion efectuado.

e El boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.7.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

__CAMPO | DESCRIPCION
Lodlg:o Codigo del Empleado(s)

Apellidos - Apelhdos del meleado(s_)_ S
‘Nombres I\Tt)mi)}estiefémpleado(s) -
ﬁep_a_na_rﬁma) - Codu:o y Descnpcgn del Eiépéﬁar;{eng r;o} el cual se

' desea obtener el histado.

' Empleado Fijo Indica si debe imprimir los empleados fijos del sistema

'Servicios Prestados | Indica si debe impnmlr los t.mp]uédos contratados por

servicios prestados

‘Sexo Masculino Indica si debe i;ﬁpﬁfﬁir ém;ﬁlcadmaé sexo masculino
'Sexo Femenino | Indica si debe i 1mpnm1r empleados de Sexo femenino
th_Jb-I;(;S - _Rui')gos por los cuales debe emitir el listado

: 'I'ib. T_rabaj. 7 . 1"|p0 de T;akrzqaa(;r einfdi(i]u:: se encuentran clasificados

los empleados

'Motivo Préstamo Motivo por el 1 cual ha sido efectuado el préstamo
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== = ———— R = = e e e e e

CAMPO

. CcAaMPO | DESC P

Est Préstamo Indica los estados en lo<; que se encuentran los |
préstamos (préstamo pendiente, préstamo cobrado, |

ctc.)

‘Fch Rn.g,lstm ~ Desde Rango Desde — Hasta de la Fecha de Registro del |

Hasta ‘ préstamo

Igual a Préstamo

‘Fch Reustro - Menor o/ Rango Menor o lg,uai a de la Fecha de R:.gistro del |

lgual a Préstamo

Fecha Pagdé - Desde | Rans_o Desde - Hasta de la Fecha de pagos (cobro) de

Hasta 'los préstamos

‘Fecha Pagos - Mayor o] Rango Mayor o Igual a de la Fecha de pagos (cobro) de |
[gual a los préstamos

Fecha Pagos - Menor o|Rango Menor o Igual de la Fecha de pagos (cobro) de |

lgual a los préstamos

rilngrésow fraBéJédor -1 Rﬁhgbﬁ Desde - Hasta de la Fecha de1ngre§(; del

Desde Hasta ‘trabajador

Ingreso  Trabajador — Rango Mayor o Igual a de la Fecha de ingreso del |

Mayor o Igual a | trabajador

“-Ins:r:';(_) —'1‘raf)aj5d(;r - :EaﬂgoiMc}Torio i;uziilf a de la Fecha de m:__,rmo del |

Menor o Igual a trabajador

‘No. Cuota - Entre Y ‘Rango Desde - Hasta del numero de cuotas del |
| prestamo(s)

‘No_. Cuota - Mayor o 'Rango Mayor o Igual a del numero de cuotas del

lgual a préstamo(s)

‘No. Cuota - Menor o Rz;r{g;h/iénor 0 Ii,ual a del numero de cuotas del |

lgual a prt. stamo( )

to
n
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. camMPO | DESCRIPCION
Va. Cuota - Menor o RanLo Menor o Igual a del valor de la cuota

lgual a

Momo Entre Y RanLo  Desde ﬂasta dd valor del monto -

‘Monto - Mayor o Ig,ual a Rang,o Mawr 0 l;;,ual a del valor del monto

Monto — Menor o lgual a Ranuo Menor o ls_ual a del valor del monto

Tipo RLporte ~ Normal | Ti |p0 o de Rf.,portc' prt.sentado las cabeceras del reporte

Flpo Reporte Detalle Tlpo de Repone preﬂemado ‘detalladamente el desg,lose
del reporte

‘Solo Deudas ‘Indica que deben ser presentados los prcstamds i]uc‘

‘todavia se encuentren como pendientes de cobro

Moneda - Local Indica qu«. debe presentar los v alores en moneda local
Moneda - Dolar 'Indica que - debe pru.entar los valores en moneda dolar
% Interés — Entre Y Rans_o o Desde — Hasta del porcentaje de interés apllcado '

' sobre el pn’:stamo

% Interés - Maxoro[bual Rango Maxor 0 Ig,ua! a del porc;ntajn. de interés |

a aplicado sobre el préstamo

% Interés — Menor o lbual Rango Menor o I&,ual del porcentaje de interés ap]ncado

a ‘sobre el préstamo
'Va. Cuota - Entre Y +R£1m.0 Desde — Hasta del valor de la cuota 7
'Va. Cuota - Rdz;or_ o _Rans.(o l(Aa;)rT) [Eualia del valorde lacuota |
lgual a

Tabla 8.6 Campos de Préstamo @G\qu
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8.1.7.4 LISTADO DE PRESTAMO

'IMPORTADORA TARRIN S & LISTADO DE PRESTAMOS 26M52001
x 1
HOM _LISTA PRESTAMO RFT
033 9

Lisinde de Anticipe para empleades Fijos

Departamenie: ° DFTO. ADMINISTRAT/FINANCIERO

cong: Nombre del Empleade Rubro Descripcion Metive Valor %Int NoCusta e reowws

1Y P Saaer Pes Paded PREESTAMC A LA COR PRI LA aramw 0o 2000 1 Pogemado P

Tetal por Departansenis: 40.00

Departamenis: © DPTO NACIONAL DE VENTAS-Qto-Vias

con Nombredelbmgleads Rubre  DescripciemMetie  taqe:  Valor  Wiat NoCusta crrvemss

el Crvalion ticied Iracaco Kiaso  PRETTAMG A LA COM PASILA Fremmancs & i Oa B000 2000 1 Pogenado Pa

Total por Departamenie : $0.00

Departamente: & DPTC REPARTO Y DISTRIBUCION

comg: Nombre del Empleade  Hubre  Descripcion Motive wr:  Valor  %lat NeCusta ceresmmc

o Fapeas wrawe Tagaed: Fafee PRETTAMC A LA COM BAAIA Premnas & s Oa 000 2000 5 Progrezado Pa

50.00

Figura 8.15 Listado de Préstamo
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8.1.8 DETALLE ANTICIPO Y ROL

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla de los movimientos
que componen los anticipos v rol de pagos de los empleados; este listado se lo puede

generar por medio de multiples criterios de seleccion.

8.1.8.1 PANTALLA DE DETALLE ANTICIPO Y ROL

=% Reimpresion de Detalle de Comprobantes generados

Figura 8.16 Pantalla de Detalle Anticipo v Rol

8.1.8.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

¢ El boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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8.1.8.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

~ CAMPO | DESCRIPCION
Anticipo de Sueldo ' Indica quu seran impresos los detalles del anticipo de |
'sueldo
'Rol de-ggos _ ' lndlca quc seran impresos sos los detalles del rol de pagos
'Rubro — Detallado lndlca que seran presentados todos los desgloses de los |
'rubros aplicados en los movimientos o generacion del
anticipo o del rol de pagos
'Rubro _Agrﬁba_dz) 'Indica qut.i«::er%ipksicrﬁe{dos los totales por los rubros
aplicados en los movimientos del anticipo o rol de
pagos, es decir, agrupado p()r rubro.
60550_[-_maea$ - C_OdlL.O dLIPmpleado{g) .
‘Apellidos | Apellidos del empleado(s) -
‘Nombres ~ Nombres del c.mpluado(ﬂ) -
'Moneda - Nacional fn?jlga_QE los valores seran presmtadog en moneda
nacional
‘Moneda  Dolar  Indica q—uz los valores san_pn;gnt;&os_en_moneda
dolar
fli}o de 'frz;béjz;d(;ri N 1p() de T rabajador enel que se encuentran clasificados

los empleados

Tabla 8.7 Campos de Detalle Anticipo v Rol
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8.1.8.4 LISTADO DE DETALLE DE ANTICIPO

"[MPORTADORA TARRIN S & DFTALLE DE ANTICIPO - DETALLADO POR RUBRO E 26052001
1
HOM_DET_ANT F

Mayn 2001 20 % 10

Listado de Anticipe pars empleadas Fijor

PRESIDENCIA

Valer Observacion
32000 secea et 027

CON POMN BHTES SALARIAL IS 01052001 reapmec 1120 recwa temuamd 907
SubTotal : 33120

AROETEAL (B35S 010572001  reepuc 29 92 recsa s 1317
2992

30128

Total por Departamsenie: 3012t

DFTO NACIONAL DE VTAS-Cte-Adm

Cafupare¢ Caemers Cwrrema del Camrmen

Fecha Mo tive Valer Observacion
01052001  reagase 14800 recne  mpsome 025

Figura 8.17 Listado de Detalle Anticipo Quincenal
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8.1.8.5 LISTADO DE DETALLE DE ROL DE PAGO

'IMPORTADORA JARRIN S & DETALLE DE ROL - DETALLADO POR RUBRO
1
NOM_DET_ROL RPT
03718
Listade de ROL para empleados Fijos

FRESIDENCLA

Campalo Lopez Maria era

8O0 D0 recha . 1s2cm: 53077

OIASZ00]  rweguec
COMN PO BETES SALARIAL £S 01052001 reepaes . 2@23 Fecha . MRELATD: 15 2672
SubTotal : 828.00

AMORTEAL | 233 01052001 reapme 74 B) reces mmsnmo 102671
ANTICIPD QUISCIA L 01052001  reayme 301 28 recna emsso 19 3amm

37608

#1.92

Total por Departamente: 481.92

DFTO NACIONAL DE VTAS-Oto-Adm

Cdimuys Cweviio Owvena del Coaman
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8.1.9 COMPROBANTE DE PAGO

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla de los comprobantes

de pagos de los anticipos v rol de pagos de los empleados.

8.1.9.1 PANTALLA DE COMPROBANTE DE PAGO

=8 Impresion de Comprobantes de Pago
¥ o ] L T - v

(R COMPROBANTE DE PAGO DEL 1 AL 30 de ABRIL/200T . &

Av| Mano Obra Indrecta-Gye
v Administracion Gye

U R A R A

Figura 8.19 Pantalla de Detalle Anticipo y Rol

8.1.9.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

¢ [l boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.
e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
e El boton Ordenar Rubros de Ingreso, presenta una pantalla para indicar al

sistema el orden de presentacion de los rubros de movimiento de ingreso en los

comprobantes
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e El boton Ordenar Rubros de Egreso, presenta una pantalla para indicar al sistema
el orden de presentacion de los rubros de movimiento de egreso en los

comprobantes

8.1.9.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

CAMPO | DESCRIPCION

Titulo 'Indica la cabecera que debe ser prt,s:,ntada en cada
' comprobante

_;{nti_c_ipo_acﬁcla ~ lIndica que seran impresos los comprobantcs “del |
anticipo de sueldo

Rol dLHPa‘L_,Ob Indica que seran impresos los comprobantes del rol de |
| pagos

‘Moneda - Nacional lndica'quc los valores seran prcschtadbs en mbncdia;
'nacional

‘Moneda - Dolar | Indica que los valores seran presentados en moneda |
‘dolar

Codtéo [5r}1plcado_ R __._C(')d_ig(;-(_icl_}?mpl_ead{)_(s} S

‘Apellidos | Apellidos del empleado(s)

'NBFnb_rCs | Nombres del empleado(s)

Tipo de Trabajador ' Tipo de Irabé}adorr en el que se encuentran clasificados

los empleados

Tabla 8.8 Campos de Comprobante de Pago
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8.1.9.4 LISTADO DE COMPROBANTE DE PAGO

IMPORTADORA JARRIN S.A.

COMPROBANTE DE PAGO DEL 1 AL 31 de MAYO/2001
COMPROBANTE DE PAGO DE FIN DE MES

001 - Arreaga Cabrera - Esther Maria
Departaments © 5 DPTO ADMINISTRAT/FINANCIERO
Cedula 0903393353 # Afiliacion  ARAG1572

INCRESOS ECRESOS

SUELDO 35 APOKTEALIESS

COMPONENTES SALARIALES 8L ANTICIPO QUINCENAL
ATRASOS

TOTAL INGRESOS ' TOTAL EGRESOS
TOTAL A COBRAR

RECIBI CONFORME DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Figura 8.20 Listado de Comprobante de Pago
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8.1.10 HISTORICOS — INGRESO/EGRESO

Por medio de esta opcion es posible emitir el reporte de los movimientos
historicos de ingreso y egreso registrados en meses o afios anteriores al mes y afio
corriente, utilizando multiples opciones o criterios de seleccion para filtrar la

informacion que desea obtener.

8.1.10.1  PANTALLA DE HISTORICOS - INGRESO/EGRESO.

:.HISIC'III'I(:OS‘ de qumienlos Inglesus{Eglesus E3
7~ Piosenta Movimentas ingresos/Egrésos despiies de haber gonerado of PROCESD DE CIERRE

: -' Cabrera

Ny odos

éjv 001 DECIMO TERCER SUELDO

v 002 DECIMO CUARTO SUELDD

4v 003 DECIMO QUINTO SUELDOD
004 APORTEALIESS

Figura 8.21 Pantalla de Historia de Ingresos/Egresos.

Esta pantalla permite obtener un listado de los ingresos v egresos historicos
registrados en el sistema, tales como ingresos v descuentos, horas extras, atrasos, etc.

El reporte es obtenido filtrando por los criterios y combinaciones efectuadas.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina: 35 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

8.1.10.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e El boton Imprimir efectua la impresion de los Movimientos o registros,
dependiendo del cnterio de busqueda ingresado. Si fuera el caso que no se haya

ingresado algun criterio, seran mostrados todos los movimientos.

¢ El boton Limpiar borra la informacion ingresada en las cajas de texto de la pantalla.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

8.1.10.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo(s) del(os) empleado(s)
Apellidos Apellido(s) del(os) empleado(s)
Nombres Nombre(s) del(os) empleado(s)
Sexo Masculino Sexo Masculino de los empleados.
Sexo Femenino Sexo Femenino de los empleados.
Departamento Codigo y Descripcion del departamento mavor de

los empleados.

Motivo Codigo v Descripcion del motivo de los
movimientos.

Rubros Codigo v Descripcion de los Rubros de los
movimientos.

Tipo de Empleado Codigo y Descripcion de los tipos de empleados
de los empleados.
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CAMPO DESCRIPCION

Estado de Empleado Codigo v Descripcion de los Estados en los que

Fch Movimiento Fecha de Registro de los movimientos.
Ingreso Trabajador Fecha de Ingreso de los empleados
Salida Trabajador Fecha de Salida de los empleados.
Ordenado Por Orden

se puede encontrar un empleado

Tabla 8.9 Campos de Pantalla de Historicos Ingreso/Egreso.

8.1.10.2.2 IMPRESION DE LISTADO.

Para el manejo de la Busqueda en esta pantalla, tenemos las siguientes

instrucciones:

1.

2

L9 ]

Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o efectue Clic con el Mouse.

Una vez ubicado en el Campo por el cual requiere buscar, se procede a ingresar el
valor para ese Campo. Puede utilizarse el caracter de asterisco para realizar una
busqueda 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 opcion
<Todos> de este listado, buscara todos los préstamos sin filtrar por los estados, asi
hava dejado de seleccionar estados debajo de esta opcion; si1 no se encuentra
seleccionada la opcion <Tedos>, comienza a filtrar solo por los estados que se

encuentren seleccionados.

Una vez que hayan sido ingresados todos los criterios de busqueda que se desean,
debe ubicarse en el boton Buscar. por medio de la tecla TAB: o también puede

presionar la tecla ALT v la letra subrayada del boton Buscar.
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8.1.10.2.3 LISTADO DE HISTORICO INGRESO/EGRESO.

Departamente: | PRESIDENCIA

Cédige Nombre del Empleado Rubro Fecha  Metive Valor Observacion

007 Campelo Lépez Maria Elena APORTEALIESS 31012001 Mxngxe 74 80 Fecha 3LOT/001 1413 4
007 Campelo Léper Maria Elena  APORTEALIESS 3012001 Hngmo 16 57 Recha 3101001 14 13 4
007 Campelo Lopes Maria Elena APORTE AL LESS 2800212001 Mg 74 80 Fecha J8027K0: 5 47 14
007 Campelo Lopez Maria Zlena APOETEALIESS 28/027200] Mxgae 1657 Fecha 2802720013 47 14
0o? Campelo Lopez Mana Elena APORTEAL IESS 01032001 Rxgmo 74 80 R 2903720010103 0

Campelo Lopez Maria Elana APORTEALIESS 01032001 Hegmo 16 57 Fecdha . 2903720010103 0

Figura 8.22 Listado de Historico Ingreso/Egreso.

- 'I*
) b LUrse
TS
A
Lass !
BIB‘ s
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8.1.11 CONSULTA HISTORICA DE PROCESOS Y REVERSIONES

Esta opcion permite consultar los registros historicos acerca de los procesos
generados en el sistema. Estos registros historicos son el rastro que guarda el sistema
de los procesos generados. v son indispensables para realizar reversiones de los

procesos.

8.1.11.1 PANTALLA DE CONSULTA DE PROCESOS Y REVERSIONES.

=% Consulta de Historia de Procesos y Reversiones

2"g 5 oy G\ P

[ 1 Generaco ntcipo 1enefacion de

01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
012052001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01/05/2001
01,/05/2001

5
5
5
5
5
5
]
5
5
5
5

Generacion de Anticipo Parcial ¢
Reversion de Generacion de Anl
Generacon de Anticipo de Suelc
Generacion de Liqudacion

Reversién de Generacion de Lig
Generacion de Ligudacion

Reversion de Generacion de Lig

_Generacion de Liguidacion

Reversion de Generacion de Lig
Generacidn de Rol de Pagos
Generacion de Ligudacion
Generacion de DecimoT ercer Su

. Reversion de Generacion de De

Generacion de DecimoT ercer St
Reversion de Genetacion de De

Generacion de £ 4

REVERSA Antic &

Generacion de £
Generacion de |
REVERSA Liqui

Generacion de L

REVERSA Liqui @
Generacion de L 8

REVERSA Liqui
Generacion de f
Generacion de \
Genetacion de F
REVERSION Rt

Generacion de FH

REVERSION R.

Figura 823 Pantalla de Consulta historica de Procesos v Reversiones. T
CAM 5
PENAS

Para llevar acabo la busqueda de registros procesos v reversiones generadas.

puede realizarse por criterios, tales como afo v meses (afio y mes en que fueron

generados).

Esta opcion es util para realizar el rastreo de los procesos generados en el

sistema.
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8.1.11.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Tenemos las siguientes instrucciones que avudan a manipular esta pantalla:

e El boton Buscar realiza la busqueda de los registros de procesos vy reversiones

grabados en el sistema, segun sea el criterio de busqueda ingresado.

e [l boton Siguiente continua presentado el resto de registros, en caso de que el
numero de registros sobrepase la cantidad de registros que es posible presentarla en

el gnd, o sobrepase la cantidad configurada de registros presentados en consultas.

e [l boton Ver Detalle presenta la pantalla de *Detalle 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 generacion del proceso
previamente seleccionado desde la pantalla de Mantenimiento de Depuracion de
Historia de Procesos v Reversiones por medio de efectuar click con el mouse sobre
el registro requendo entre los registros presentados en el gnd. Esto es de gran

utilidad para ayudar a resolver problemas a personas de conocimientos técnicos.

e St desea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

. ]

8.1.11.3 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Afo Afio(s) de generacion del(os) registro(s) de
Proceso(s) v Reversion.

Mes Mes(es) de generacion del(os) registro(s) de
Proceso(s) y Reversion.

Tabla 8 10 Campos de Pantalla de Consulta de Procesos y Reversion.
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8.1.11.4 BUSQUEDA DE REGISTRO.

LLas instrucciones a efectuar son las siguientes:

1. Ubiquese sobre el Campo por medio de la tecla TAB o por medio del evento Clic

del Mouse.

(B

Una vez ubicado en ¢l Campo a buscar, se procede a seleccionar el criterio por el

cual desea filtrar los datos.

LLuego de haber ingresados todos los criterios de busqueda que se desean, debe

L9'S]

ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB: o también puede presionar

la tecla ALT y la letra subrayada del boton Buscar.
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8.1.12 HISTORICO DE ANTICIPOS PARCIALES

Por medio de esta opcion es posible obtener una impresion por pantalla de los

anticipos parciales o semanales generados en el sistema en meses y afios anteriores al

mes vy ano corriente, por medio de multiples criterios de seleccion.

8.1.12.1

8.1.12.2

PANTALLA DE HISTORICO DE ANTICIPOS PARCIALES

=4 Histdérico de Anticipos Parciales

{ Anticipo Parcial No. 1

Anticipo Parcial No. 1 -

™5
v - el
v Operador-Gye Ferfea ST ')‘? <
[BJv Mano Obra IndirectaGye  GESESIEE &5 i /'h_’)' ‘Qﬁ

Figura 8.24 Pantalla de Historico de Anticipos Parciales

MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

L ]
criterio de seleccion efectuado.
¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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8.1.12.3  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

CAMPO | DESCRIPCION

“Anos Anos en los que se ha realizado anticipos parciales o
semanales

‘Meses o ‘Meses en los qué ¢ ha realizado anﬁmpos parciales 0
semanales

"Anticipo Parcial | Anficipos Parciales realizados en el afio y mes)
seleccionados en sus opcmm.s respectivas

COdlLO Empleadoﬁ - Loﬁ@d& EanTeado( s) -

/{[_)elrdg - ;\_pellidos del Empl&.ado{s)_ S

'Nombres Nombres del Emplga‘d@%};;_ -

‘Tipo de Trabajador | Tipos de trabajador que se desea sean observados en el

listado

Tabla 8.11 Campos de Historico de Anticipos Parciales
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8.1.12.4  LISTADO DE HISTORICO DE ANTICIPOS PARCIALES

'IMPORTADORA JARRIN § A HISTORICO ANTICIPO PARCIAL 26052001
1
NDM_HIS_ANT P
21 3203

Listado de Anticipo para empleados Fijos

: 10 DFTC. NACIONAL DE VTAS-Qto-Adm

Nombre del Encpluade

Cafuzares Casaretto Caovanna del Carmen
Diar Picuas: José Antomio

Galarraga Trupllo Verdruca Tatana
Martinez Palacho José Angel

Yapuana Vivanco CGonzalo Clotane
Corella Menendez Segundo Oswaldo

Total per Departame nin:

Departamanie: |1 DFTO REGIONAL DE VENTAS-Mta

Codige  Nomhre del Empleads

Figura 8.25 Listado de Historico de Anticipos Parciales
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8.1.13 HISTORICO DE ANTICIPOS Y ROL DE PAGOS

Esta opcion permite imprimir por pantalla de los anticipos quincenales y roles de
pago generados en el sistema en meses y anos anteriores al mes y ano corriente, por

medio de maltiples cnterios de seleccion.

8.1.13.1 PANTALLA DE HISTORICO DE ANTICIPOS Y ROL DE PAGOS

«® Histonico de Anticipo y Rol de Pagos

T

odos ] S ;13 il l - 8 ,J. it

v Elaborador-G ye

=9V Operador-Gye SN S - Kl ?9 *
v Mano Obra Indrecta-Gye Sl EE i ‘f ‘__}\;'»’
SJv Administracion Gye | SRS ":‘b;’f" b
s \\\_ !;
SR

Figura 8.26 Pantalla de Historico de Anticipos y Roles de Pago

8.1.13.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e [l boton Imprimir presenta el histado por pantalla de la informacion filtrada por el

critenio de seleccion efectuado.

e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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8.1.13.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

_ CAMPO | DESCRIPCION

Anos Afos en los que se ha realizado anticipos parcualt.s 0
semanales

‘Meses ~ Meses en los que ¢ ha realizado anticipos parciales o

semanales

“Anticipo de Sueldo Impnme Listados historicos de ant|c1poc; qumcenales
"Rol d;Paigiosii . lmipin‘rﬁé listados historicos de roles de pagos 7
Codu.o Fmpleado N (,OdlLO del Empfea;ao(;f - -
kAbeilllags - Apellldm_;iéﬁ?n'\_bit.ao(s_) S
‘Nombres | Nombres del Fmpleado(s ]
Itp(—J del'l'ral_)éja_d_or I tpos de trabajad_of au._-:; desea sean observados en el
| listado

‘Tipo de Reporte — Imprime reportes con los datos presentados de manera
Horizontal horizontal enumerado por columnas, v cada columna

representa los rubros

Tipo de Reporte - Impnme reportes de manera resumida, es decir: total

Totales ' de ingresos, total de egresos y saldo

Tabla 8.12 Campos de Historico de Anticipos v Rol de Pagos
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8.1.13.4 LISTADO DE HISTORICO HORIZONTAL DE ANTICIPOS

'IMFORTADCRA JARRIN S & LISTADO DE ANTICIPOS DE SUELDCS
ﬂ Mayo 2001
g €4 Empleado =~ TiTrah. De. $Biske NEISV KESW KRIO Compo. 0Quin DiSex Bome Bera Olngr. IESS Atrw. 4
g Listado de Anticipo para empleados Fijos
_a Departamento: | PRESIDENCIA
007 Campelo Lopes Marm Klera  Admmocms 12 ¥ 1] 0 L c 11 0 0 o b
Total por Departaments: 2 (U 320 0 0 0 11 0 0 [ 0 0 %

Departamento: 10 DPTO NACIONAL DE VTAS Qto-Adm

040 Cafimess Caserstto Caoweme Admaorrs 12 148 0 C 0 11 0 ] 0
04 Dz Puusa bore Antoroo Admorastre 12 46 ] L ( 1§ 0 0 0 C € ]
044 Calen Trygillo Vertnuca s Admwrisew 12 - [} 0 [ 1l 0 1] 0 5
048 Mwtines Pailacho fose Angel Admaome 12 2 0 0 ¢ | §4 0 0 0 0 0 L]
050 Yegowa Verayo Conmlo Ck Admwnicrs 12 a0 ] 0 1l 0 o 0

Figura 8 27 Listado de Historico Horizontal de Anticipos
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8.1.13.5 LISTADO DE HISTORICO GENERAL DE ANTICIPOS

'IMPORTADORA JARRIN § A LISTADO HISTORIC O DE ANTICTPOS DE SUFLDOS 261052001
) 1
NOM_HIS_ANTI_(
Maye 2001

Listado de Anticipo pars empleades Fijos

Departaments: | FRESIDENCIA

Codige MNembre dal Emplesde

00?7 Campele Lopez Mana Flana

Tetal por Departamento:

Departaments: [0 DFTO WACIONAL DE VTAS-Qro-Adm

Codige Nambre del Fmpleads

Cafuzares Casaretto Crovanna del Carrmmn
Diaz Pacuss: Jose Antorno

Galarraga Trapllo Verdmea Tatana
Martinez Pailacho Jase Angsl

Yagnana Vrvancs Gonzals Clotano

Figura 8.28 Listado de Historico General de Anticipos
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8.1.13.6 LISTADO DE HISTORICO HORIZONTAL DE ROL DE PAGOS

'IMPORTADORA JARRIN S & LISTADO DE HISTORICO DE ROL DE PAGO

Mayo 2001

Cid_Nomhre Empleado Ds. $.Bis. 1E25% 1EFO% E188% Cempe. D.Qul DSex Carga ICC Bome Beca Odng. IESS Antic.

Listade de Anticipe para empleades Fijos

Departamento: | PRESIDENCIA
007 Campelo Lopes Narm s 30 800 e 0 m 0 o 0 D 0 0 0 T4 101
Tetal Departamenie 30 800 0 (] 0 » 0 0 0 0 0 0 0 b 301

Departamento: 10 DPTO NACIONAL DE VTAS Qto-Adm

040 Cafirmees Cosaretto Gwow 30 370 0 0 » 0 U] r D 0 0 4 145
42 Dia Puai loss Arton 30 115 0 - a 0 C - o 0 10 Sd
044 Caluragn Tnglillo Veriew 30 133 0 [} 0 » 0 o 0 ] 0 0 0 12 60
048 Mwtines Puilacho Joss A 30 123 0 a 0 » 0 0 0 0 0 0 0 13

050 Vagowra Veeeo Gonm 30 100 0 0 » 0 n 0 0 + 0 0 9 b

Figura 8.29 Listado de Historico Horizontal de Rol de Pagos

f‘ )
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8.1.13.7 LISTADO DE HISTORICO GENERAL DE ROL DE PAGO

'IMPORTADORA JARRIN § A LISTADO HISTORICO DE PAGO FIN DE MES 260572001
1

NOM_HIS_ROLPA
Mayo 2001 25T

Listado de Anticipo pars empleadss Fijor

Departamenie: | PRESIDENCLA

Codige Nembre de] Emp leade

007 Campelo Lopez Maria Elena

Total por Departaments:

Departamenie: [0 DPTO. NACIONAL DE VTAS-Oto-Adm

Codign Nembre del Fmpleads

040 Cafuzares Casaretto Tnovanna del Carmen
Diaz Pacuws: Jose Antoro
Galarraga Tranllo Verdmea Tatiama
Martinez Pailacho Jose Angel

Y agmana Vrvanco Gonzalo Clotano

Figura 8.30 Listado de Historico General de Rol de Pago

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina: 50 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

8.1.14 HISTORICO DE DETALLE ANTICIPO Y ROL

Por medio de esta opcion se obtiene una impresion por pantalla de los
movimientos que componen los anticipos y rol de pagos de los empleados de los anos y
meses anteniores al afo vy mes corriente; este listado se lo puede generar por medio de

multiples criterios de seleccion.

8.1.14.1 HISTORICO DE PANTALLA DE DETALLE ANTICIPO Y ROL

=% Histérico de Detalle de Anticipo y Roles de Pago

i

v Elaborador-Gye T eny —— s ﬂ‘ ‘t“.ﬂ
v Opetador-Gye d S [ = . G
v Mano Obra Indeecta-Gye ey - I ! ‘l': 1{%'
v Administracion Gye e A T A ~ b

Figura 8 31 Pantalla Historico de Detalle Anticipo v Rol

8.1.14.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:
e [l boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el
criterio de seleccion efectuado.

e [El boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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8.1.14.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

L LAMIO .. DESCRIPCION ]
- Afos 'Ados en los que se ha realizado anticipos quincenales |

v/o roles de pago

‘Meses Meses en los que e ha realizado anticipos quincenales

y/o roles de pago

Annupo de Sueldo Indica que seran impresos los s detalles del anucnpo ) de
sueldo

"Rol_de_l_)ggos S ];dm;que_sua_n lm_prt.gos los detalles del rol de pag,os

| Rubro - Detallado lndlca_ que seran présentados todos los desgloses de los

rubros aplicados en los movimientos o generacion del
‘anticipo o del rol de pagos

'Rubro - Agrupado Indica que seran presentados los totales por los rubros
aplicados en los movimientos del anticipo o rol de

'pagos, es decir, agrupado por rubro.

C odl‘s:o Fmpleado Lodlsc,o del Empleado(s)

/E)_ellﬂikos# . Apellidos del empleado( y
‘Nombres | Nombres del errrlaeadio(si)i ]
'Moneda - Nacional | Valores seran presentados en moneda nacional
'Moneda - Dolar | Valores s_eréﬁ—prescntados en moneda dolar
'_I_n_)o_ deTraE;Jaar ] Ilpo de Iraba|ador en eﬁquu— se encuentran clasificados

los empleados

Tabla 8.13 Campos de Detalle Historico de Anticipo y Rol
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8.1.14.4 LISTADO DE HISTORICO DE DETALLE DE ANTICIPO

'IMPORTADORA JARRIN S A& HISTORIA DETALLE DE ANTICTPO - DETALLADO POR RUBRO  Emancn 2600572001
Pigra 1
Beporte NOM_HIS_DET_A
Mayo 2001 Hern 45T

Lirtade de Anticipo pars empleados Fijor
Departaments: | PRESIDENCLA

Enploado : 007 Cempado Lopez Meria Slera

Rbre Fecha  Mothe - Valor Observacion

Weea “0LOS2001 o - - J}:‘L‘-«u m’-{n.lk
OO POM BATES SA LA IAL BT 01052001  rteegasc B 11 20 recse  Memuams 2ms?

0lO52001  reapme 2392
292

0128

Total per Departamente: 36112

Departaments: [0 DPFTO NACIONAL DE VTAS Cio-Adm

Cafrzres Cocarvzn Taovera del Carnen

uhh_ ﬁ T T T __V-hx al.“l—.
01052001  reagae 148 00 recsa meante om0
11 .20 rocpa 28Losizpi 1§

Figura 8.32 Listado de Historico de Detalle Anticipo Quincenal
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8.1.14.5 LISTADO DE HISTORICO DE DETALLE DE ROL DE PAGO

'IMPORTADORA JARRIN S A HISTORIA DETALLFE DE ROL - DETALLADO POR RUBRO 261052001

Mayo 2001

1
NOM_HIS_DET_R
12 4640

Listado de Anticipe para empleades Fijos

PRESIDENCLA

Fecha
OLOSZ001 v
00 FON BTES SALAIAL EX 0lQsrzocl
SubTotal :

APOETEAL 233
ANTICHR QUM |

SuhTetal :

Nete i

Total por Departamento:

DFTO. NACIONAL DE VTAS-Qtc-Adm

Cefioew Cwovic Dwovema del Cozan

28.00 recss WL 15271

828 00

74 80 recvs . titonmo 19261
301 28 recve 0000 10 2a0m

37608

IR

1,204 08

Figura 8.33 Listado de Historico de Detalle de Rol de Pago

™

s’
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8.1.15 HISTORICO DE LISTADOS AL BANCO

En esta ventana se procedera a emitir los sobres o recibos de pago de los
empleados, que son enviados a la entidad bancaria que la empresa utilice. Estos listados
pueden pertenecer 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

historicos, es decir, pertenecen afios y/o meses anteriores al mes y afio corriente.

8.1.15.1  HISTORICO DE PANTALLA DE LISTADOS AL BANCO

«# Listado al Banco

88{IMPORTADORA JARRIN 5 A

v Operador-Gye

Figura 8 34 Pantalla Historico de Listado al Banco
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8.1.15.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

e [l boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

e [l boton Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.15.3  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

"CAMPO | DESCRIPCION
Fmpresa 'Nombre de la Institucion remitente que aparece en los
listados
‘Fecha ~ Fecha de emision p pres;ntada enel lisado
‘Banco fo@oT d:’::CI‘ECIOH del banco al que se dmge el
listado
‘Aflos | Afos en los que sc ha realizado el proceso que se va a

enviar al banco, entre los procesos tenemos: Anticipo
quincenal, Roles de pagos, Décimo tercer sueldo,

| Décimo cuarto sueldo v Fondo de reserva.

Meses Meses en el que se ha realizado el | proce*;o (]l.it. sevaa
enviar al banco arecy el
uAnncrpo de Sueldo | Indica que sera 1mpreso el listado de anticipo WL

quincenales del mes v afio seleccionado

Rol de Pagoq  |Indica que sera lfnprcso el listado de roles de paLos del

mes y ano seleccionado

' Décimo Tercer sueldo 'Indica que sera impreso el listado de Décimo tercer

' sueldo del mes v ano seleccionado
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, CAMPO [ ~ DESCRIPCION
- Décimo Cuarto sueldo Indica que sera impreso el listado de Décimo cuarto |

‘sueldo del mes vy ano seleccionado

Iondo de Reserva ~ lIndica que sera 1mpreso el listado de Fondo de reserva

‘ dcl mes y ano seleccionado

Fmpl:,ado COdl!,O wCOdIbO del Fmpleado(s)

Emplcado-Apellidos ) \Apcllldos del empleado{s)i - ]

‘Empleado - Nombres | Nombres del empleado(s) -]

'Cuenta corriente Trﬁlc_a_élﬁt.se_ma el numero de cuenta corriente del |
empleado

Cuenta ahorro !ndnca?p&hﬁl namero de la cuenta de ahorro del |
'emplcado

iy 1po de "l"_r;baTazior ] 'l |p0 de l"rabajador enel au} se encuentran clasificados |

' los empleados

Eilﬁbl_eadg Fij‘c;_ lndlca si presmta en el listado obtenido los meleados ‘

11 Jos que posea la empresa

— g

Servicios Prestados Indica si mcluxc en el listado obtenido los empleadosw

por servicios prestados que ha contratado la empresa |

e -

Sexo Masculino Indica s1 presenta en el listado los varones

Sexo Femenino Indica si mcluw en el listado a las mujeres

Tabla 8.14 Campos de Listado al banco
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8.1.15.4  LISTADO DE HISTORICO DE LISTADOS AL BANCO

'IMPORTADORA JARRIN § A LISTADO PAGO FIN DE MES

Senores:
BANCO FILANBANCO
Cindad.

A contnuacién detallo los valores que se acreditarén )
en las cuentas del Personal d IMPORTADORA JARRIN 5 A
con cargo a nuestra Cuent: 1022110-1

Nomabre del Fmpleads Tipe Cta Numere Cuenta
Arreaga Cabrera Esther Mana Cranta de Aborm 0
Alervar Rodngaer Frankhn Bolivar ¢ 09757228
A v Espinoza Jose Gerdrumo Cusnta de Ahorro 05757228
Baldeon Orrals kubia Janwth Cusnta de Aborro 0
Benak azar Vilegas Batty Patncia Cuenta de Ahorro 10828431
Brones Zufoga [bana Patrcu Cuoanta de Aborro 10825490
Campelo Lépez Maria Elera Cuenta de Aboro
Capeda Perez Carlos Aberto Cuenta de Ahorm
Delgade Ortega Francrce Xaver Cuenta de Aborm
Espinoza Benavades Kleber Oxhio Cumnta de Aborm
Campelo Lépez Maria [nmaculada Cuanta de Ahorm
Eugeruo Sonanc Segundc Rafeel Cuanta de Aborro 05757236
Sonzabay Pwdratuts Foosevelt Andre Cuenta de Abormo 06623937
Gordillc Bombdn Glona Grace Cuenta de Aborro C
Gorostiza Sanchez Lorer=o Cuenta de Abhormo 07585020
Cutierrez Cevalles losé Santugs Cuenta de Aborm 0
Lamez Yageal Wiber Andres Cuerta de Aboro 10817441
Magallanes Vera Francico Apancio Cranta de Ahorm 11009888
Macias Carios Antomo Cuernta de Aboro
Cusnta de Aborro

T B e e

Figura 8.36 Listado de Historico de Listados al banco por roles de pago
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8.1.16 HISTORICOS DE PLANILLA AL IESS

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla de las planillas al

IESS por un ano y mes seleccionado.

1.8.16.1 PANTALLA DE HISTORICOS DE PLANILLA AL IESS

»® Listado al IESS

§ireode0m o o FE TR s

4<Todos
Jv!| Elaborador-Gye
7 v Operador-Gye gy K e :
25V Mano Obra Indirecta-Gye 559 55 W, \o5

v Administracion Gye X

v Ventas Gye

v Admrustracion Quito

| Ventas Quito
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1.8.16.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

¢ Ll boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.
e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.

e El boton Datos de la Planilla al IESS, presenta una pantalla para registrar al
sistema datos adicionales que deben de ser impresos junto con el resto de
informacion de la planilla, por ejemplo, en esta pantalla se ingresan datos como:
Dependencia, Razon social o nombre del patrono, Numero patronal, Numero de
RUC, Provincia, Canton, Ciudad, Parroquia, Calle, Numero, Seccion Municipal,
Teléfono, Apellido paterno del representante legal de patrono u oficial pagador,

Apellido materno, nombres completos, nimero de cédula de identidad v Lugar.

w Datos de la Planilla del IESS

—

Figura 8.38 Pantalla de Registro de datos adicionales
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1.8.16.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

~ CAMPO | DESCRIPCION
Fecha 'Fecha de emision presentada en el listado (fecha quc
'debe presentar el listado)
‘Afios 'Afos en los que se ha realizado émicipos quincenales
y/o roles de pago que se desea imprimir
'Meses 'Meses en los que ¢ ha realizado anucnpos qﬁ;{cenj:;s

T Aﬁticiﬁ(;dc Sueldo

'Rol de_Pagos‘

'y/o roles de pago que se desea imprimir

Indica q[ie scﬁﬁmp?ééo el listado al IESS del ar{tiéipd'
quincenal del mes v afo seleccionado

Indica 'q&c sér—a_imp—reso el listado al IESS del rol de

pagos del mes v ano seleccionado

delgo meleado
Apellldos o

] -Apgl_l_idog del e_m_plez;:l(;( s)

Codigo del Empleado(s)

'Nombres

| Sexo Masculino

Su\o Fe t.mg.nmo

Tipo de Trabajador

Planilla personélizada

Nombres del emﬁlado(s)

Indica que deben ser presentados en el listado los

empleados de sexo masculino

Indica que deben ser presentados en el listado los

empleados de sexo femenino

TIpO de T rabajador en el que se encuentran clasificados POL

los empleados

Indica qﬁc debe ser impreso el formato de la p planllla
® £

‘original que provee el IESS, es decir, los campos se

‘encuentran en la ubicacion necesaria para que sean

ot e -
‘1impresos en el documento original ‘ \‘“ '\_:SA\
k/igruipgdogrf Rubro  Indica que debe ser 1mph:so un listado qLTe prgsénta el PENAS
'valor correspondiente a cada empleado. sin presentar el
'desglose de donde proviene el calculo
PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina: 6] ESPOL
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. CAMPO | DESCRIPCION
Detallado por Rubro Indica que debe ser impreso un listado que presenta el |

valor correspondiente a cada empleado presentando el
desglose de donde proviene el calculo del valor del|

IESS

Tabla 8.15 Campos de Historico de Planilla al [ESS

1.8.16.4 LISTADO DE PLANILLA AL IESS

887100532 0913965511 Akwrw Fodapaes
70470440 1700180068 Andnde Villvxecio
48491933 0903353353 Arwgn Cabren
887100532 0813965521 Aviies Epinom
85380408 0516350247 Baldedn Oxraa

& W 0m09 0916550247 Benak s Villegae
J6511740 1BO0BA 444 Eans Paamio
FTTV0094 1 0917437020 Enones Sizugn
805800487 0400536637 Cadaro Vala
ETSA004 0901458809 Cugrelo Lipna
SOOI 090010685 5 Cuagrlo Liges
86638110 1705370284 Ceiinges Cuowio
BS690814 0909798225 Copeda Prrez

PO S40038 170421958 Cemlios Mobwa
E8088084 0990 111707 Coralls Menandez
BT651611 06T IT66 Delgado (ntega
P0540038 1704212958 Dix Pacuss:

00000 0ODO0OO0OQO0O

(== R =~ =

[ = =]

Guayagqul 3] de Mayo de 2001

Figura 8.39 Listado de Planilla al [ESS

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina: 62 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

1.8.16.5 LISTADO DE PLANILLA AL IESS AGRUPADO POR RUBRO

' IMPORTADORA JARKIN 5.4 PLANILLA DE APORTE AL LE.S.S. Emsén  2705200]
Pipma 1
Enero de 2001

Ne. Afiliade No.Cedula Nombre del Empleades

B37100532 0913965521 Alcivar Rodrigne= Frankbhn Balivar
TO4 0440 1 7001 80068 Andrade Villavcencio Jorge Wilfndo
£8491932 0903393353 Arreaga Cabrera Esther Mana
887100532 0913965521 Avie Espinoza Jose Gerdramo
BS580408 0916550247 Baldedmn Onrrala Juba Jarwth
25950000 0916550247 Benalcizar Villegas Eetty Patncu
76511740 180084 5445 Bora Pezraflc Patnew Damilo
770041 0917457020 Brores Ziadiga [hara Patnea
BIS200487 0400536637 Calaro Vela Soraya Mank
R754004 5 0901498899 Campelo Lopez Maria Inmaculada
PIPIIIITS 0900106865 Campelo Lopez Maria Elara
BSE38L10 1705370284 Cafuzaes Casaretio iovanna dal Carmen
B5650515 0905798225 Cepeda Pérez Carics Aberto
90540038 1704212958 Cevallcs Mohna Francuco Solano
BB02B08S 0990177707771 Corella Menendez Segando Cswaldo
B7691611 OSETITES Delgade Ortega Francisco Kavuer
205400738 1704212658 Draz Puuan José Antomo
91860183 0200832368 Espmoza Banavades Klibar Odilo
76488212 1702404243 Estralla Pozo Chompi Goraalo
7142095 0901054783 Eugernc Sonanc Segundo Fafiel
EE640054 7 1708133259 Galarvaga Trupullc Veromaca 7 atiana
3200221 1712125168 Galeanc Paredes Patno del Caren
956400373 0701804247 Gormabay Fredrahnts Foosevelt Andres
0915190193 Garhille Bombon Glona Grace

Figura 8.140 Listado de Planilla al IESS agrupado por rubro
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1.8.16.6 LISTADO DE PLANILLA AL IESS DETALLADO POR RUBRO

'IMPORTADORA JARKIN § & PLANILLA DE APORTE AL LE.S.S.

Enero de 2001

No.Afiliade No.Cedula Nombre del Empleade

887100532 0913965521 Alcrear Bodrigws Frankln Bolivar
Rubre —= 005 SUELDO

70470440 L 700180068 Andrade Villivcencw Joge Wilfndo
Rubro > 005 SUELDO

684919732 0903393353 Arreaga Cabrera Esther Mana
Ruwbro > 005 SUELDO

8R7100532 0913965521 Aviles Espinoza Jose Gerdrume
Rubro —-= 005 SUELDO

85580408 0916550247 Haldedr Orrala Jaka Jarath

005 SUELDO

0916550247 Benalcazar Villegas Betty Patncua

Figura 8.41 Listado de Planilla al IESS detallado por rubro
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8.1.17 PROVISIONES

En esta ventana se procedera a emitir el registro de las provisiones efectuadas

cuando es ejecutado el proceso de generacion de roles de pago

8.1.17.1 PANTALLA DE PROVISIONES

=t Diarnio de Movimientos - Provisiones

% Arreoga Cabrera

EslhelMana

A FEimptary

Figura 8.42 Pantalla de Provisiones ( / '\
8.1.17.2 MANEJO DE LA PANTALLA. _ it

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada porel =+

criterio de seleccion efectuado.
e El boton Limpiar borra la informacion digitada en las cajas de texto.

¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.¢
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8.1.17.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

[ CAMPO [ DESCRIPCION

Codigo Codigo del Empleado(s)

TPTpemoc;i - j\pellldos del empleado(s) -
'Nombres Nombres del empleado(s) -
'Departamento | Criterio _por Departamento que se desea sea

‘considerado en la impresion del listado

;.Mone-da - Nacional Indica qﬁe los valores seran presentados en moneda
nacional

‘Moneda - Délar ~Indica que los valores qeran”pre‘;entados ‘en moneda
dolar

'Sexo Masculino __‘Fdlcaipr_esema enel listado los varones

Sexo Femenino 'Indica si inc]uve en el listado a las mujercs
tRLlB?(E " Rubros por los cuales debe emitir el listado |
-'lﬁos. _T—raba—\j_. - Tlp() de Iraba)ador enel qu—e se encuentran clasificados

los empleados

'Est. Fmplcado 'Indica el Estado o Status en el que se encuentra el
‘empleado (s1 es un empleado activo en la empresa o se

‘encuentra liquidado)

Est.Provision Indica los estados en los que se encuentran las

provisiones (préstamo pendiente, préstamo cobrado,

etc.)

‘Afos  Afios en los qu quc se realizo el ;{r{)ceeo que genero la
provision

‘Meses '-.'Mcm en el que se realizo el proceso queig,;:neiroila
provision

v .
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T — e S —

| DESCRIPCION S |
'Ordenado Por — Co. Empl. | Valor Numérico que indica la priondad de ordena(:lon‘

‘del Codigo de empleado con respecto al resto de
‘campos, por ejemplo, si se ingresa el numero 1,
'significa que se ordenara primero por este campo V|

. dcspués por el resto de campos y asi sucesivamente ‘

Ordenado Por - Ds. Empl Valor ‘Numérico que indica la pﬁonddd de ordenacion |
del apellido de empleado con respecto al resto de
'campos, por ejemplo, si se ingresa ¢l numero 2, |
significa que se ordenara primero por el campo que
posea el nimero |, luego por este campo y después por
el resto de campos v asi sucesivamente

'Ordenado Por - Co.Rubr. | Valor Numérico qi que > indica la prlondad ‘de ordenacion |
del Codigo de rubro con respecto al resto de campos

‘Ordenado Por - Ds.Rubr. | Valor Numérico qu; indica la pnonddd "de ordenacion |
de la descripcion de rubro con respecto al resto de |
campos

"Ordenado Por - St. Fmpl Valor Nurr;e:—ncauald]ca la pi prlondad de 0rdenacmn|
‘del Status del empleado con respecto al resto de|
lcampos

'Ordenado Por — St Provi. | Valor Numérico g que ¢ indica la prionidad de ordenauonl

‘del Status de la provision con respecto al resto de|

campos

‘Ascendente  Indica quz. la direccion de la ordenacion de los amp_og \
en el histado es ascendente

‘Descendente ﬁlﬁdlgq@aarca:?oni& la ordenacion de losAcanTpo;

en el listado es descendente

Tabla 8.16 Campos de Listado de Provisiones
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8.1.17.4 LISTADO DE HISTORICO DE LISTADOS AL BANCO

'IMPORTADORA TARRIN S A DIARIO DE MOVIMIENTOS DE PROVISIONES
1

NOM_DIARIO_FROVIRP
1711 54

Listade de Anticipo para empleades Fijos

Departaments: [0 DPTO WNACIONAL DE VTAS-Qto-Adm

Codigo Nombre del Empleads Rubre

040 Cfmmw Cwwwtto Giovara da] Come VACACIONES

Total por Departamenio:

Departamenie: 2 GERENCIA GENERAL

Codige Nombre del Empleade ~ Rubro o i o ~ Valer Ertado Provisien Estado Empleads
008 Beakizs Villgu Betty Perxn VACACIONES 1 Bl Adwm At

Total par Departaments: 181

DFTCO ADMINISTEAT/FINANCIERD

Figura 8.43 Listado de Provisiones
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8.1.18 LISTADOS AL BANCO

En esta ventana se procedera a emitir los sobres o recibos de pago de los
empleados pertenecientes al ano y 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, Deécimo cuarto
sueldo v Fondo de Reserva; v pueden incluir empleados estables o por servicios

prestados de la empresa.

8.1.18.1 PANTALLA DE LISTADOS AL BANCO

=t Listado al Banco

IMPORTADORA JARRIN S A

odos

] or-Gye
_— | Operador-Gye A T St ; )
#iv| Mano Obra Indrecta-Gye v Sedo Magt e W - .rﬂ-ﬁ'p-1-
F X 5 : i [ > ‘:1: \ TN ‘.:i!‘
Figura 8.44 Pantalla Historico de Listado al Banco : sﬂ’
'ECHA
MPUS
~rRAR
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8.1.18.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

e El boton Salir sale o escapa de la pantalla.

8.1.18.3  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS.

__campO DESCRIPCION

Empresa Nombre de la Institucion remitente que aparece en los |
listados

Fecha [Fecha de emisié?&cseh{éaén el listado

‘Banco _C()digo_y descripcion del banco al que se dirl:g_ea;

listado

Anticipo de Sueldo 'Indica que sera 1mpreso el listado de anticipo |

quincenales del mes y ano seleccionado

Rol de Pagos ‘Indica que sera impreso el listado de roles de pagos del |

mes v afo seleccionado

Décimo Tercer sueldo ‘Indica que sera impreso el listado de Décimo tercer |

sueldo del mes vy ano seleccionado

§A

Décimo Cuarto sueldo 'Indica que sera impreso el listado de Décimo cuarto ,gspl)
- . &
'sueldo del mes vy ano seleccionado o
L
'Indica que sera impreso el listado de Fondo de reserva é‘
8 )
e

'Fondo de Reserva

'del mes y afio seleccionado G, e
T A PO = —— e e oo
Empleado — Codigo Codigo del Empleado(s)
oal
VM-S

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina: 70 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

CAMPO | ~ DESCRIPCION
melgado Apellldos Apellidos del empleado(s)

_[-',m_pl_eiio - Nombres Nombres del emplwdo(q)

'Cuenta corriente Indica si pr:.smla el namero de cuenta corriente del |
empleado

'Cuenta ahorro Indica si presenta el numero de la cuenta de ahorro del |
empleado

'Cuenta corriente 'Indica v.l__pEfsenta el namero de cuenta corriente del |
empleado

Cuentaahorro lndu?ﬁ)rmcm‘i el numero de la cuenta de ahorro del |

empleado

_'I'ipo de Trabajador Ilpo de lrabajaddr en el que se encuentran clasificados | |

los empleados

| Em_ljlgédo F_ijb_ Indica si prescma en el listado obtenido los emplgadosl

fijos que posea la empresa

Semuos Prestados 'Indica si incluye en el listado obtenido los meleados'

por servicios prestados que ha contratado la empresa

SL\() Masculino Indica si pruenta en el listado los varones

fn.xo Femenino 'Indica si lnclu\,c. en el listado a las mujcru;

Tabla 8.17 Campos de Listado al banco

.__\Mi’Us
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8.1.18.4 LISTADO DE LISTADOS AL BANCO

'IMPORTADORA JARRIN S A LISTADO PAGO FIN DE MES 27052001
1

Sehores:
BANCO FILANBANCO
Ciudad.

A contmuacidn detallo los valores que se acreddtarén
en las cuentas del Personal 6 IMPORTADORA JARRIN S A
con cargo a nuestra Cuent: 1022110-1

Nombre del Empleads Tipe Cta
Arreaga Cabrera Esther Mana Coenta de Ahorm
Alctvar Rodrgnez Frankhn Bobear Cuosnta de Aborm
Aviles Espinoza Joss Geréramo Cuanta de Abormo
Baldeén Orzala Jaba Janeth Cusnta de Aborro
Benak iza Villagas Betty Fatncua Cuarnia de Aborro
Brones Zafaga [bana Patrcas Cuanta de Aborro
Campelo Lépez Maria Elena Cuernta de Aboro
Cepeda Pérez Carlos Aberto Cuenta de Ahormo
Delgado Ortega Francisco Xavier Cusnta de Ahorm
Espmoza Beravades Kleber Odilo Cusrnta de Aboro
Campelo Léopez Maria [Immamlads Coenta de Ahorm
Eugeruo Sonanc Segundo Rafisl Cuanta de Ahorro 08757236
Gomzabay Pwdraluta Roosevelt Andres Cuanta de Aborro 06623937
Gordillo Bombén Glona Grace Cuexnta de Ahorro 0
Gorostma Sanchez Lorerso Cuerta de Aborm 07585020
Gutwrrer Cevalles Jose Santugn Cuerta de Aborm 0
Lamez Vagoal Wiker Andres Cuerta de Abomo 10817441
Magallanes Vera Francisco Apancie Coenta de Aharm 11009888
Macias Carlos Antoroo Cuenta de Aborm
Cusnta de Ahormo
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8.1.19 PLANILLA AL IESS

Esta opcion nos permite obtener una impresion por pantalla de las planillas al

IESS del mes y afo corriente.

8.1.18.5 PANTALLA DE PLANILLA AL IESS

=% Listado al IESS

5§V Mano Obra Indiecta-Gye §

v Administracion Gye
7\ Ventas Gye
s /| Administracion Quito
S Ventas Quito

Figura 8 46 Pantalla de Planilla al IESS

8.1.18.6 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos las siguientes instrucciones:

e El boton Imprimir presenta el listado por pantalla de la informacion filtrada por el

criterio de seleccion efectuado.

¢ El boton Salir sale o escapa de la pantalla.
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e El boton Datos de la Planilla al IESS, presenta una pantalla para registrar al
sistema datos adicionales que deben de ser impresos junto con el resto de
informacion de la planilla, por ejemplo, en esta pantalla se ingresan datos como:
Dependencia, Razon social o nombre del patrono, Numero patronal, Numero de
RUC, Provincia, Canton, Ciudad, Parroquia, Calle, Numero, Seccion Municipal,
Teléfono, Apellido paterno del representante legal de patrono u oficial pagador,

Apellido materno, nombres completos, numero de cédula de identidad y Lugar.

w Datos de la Planilla del IESS

T

Figura 8.47 Pantalla de Registro de datos adicionales { L ‘
il
* >
a’;ﬁl\"- ’;'-"m“
TSR] - VECA
8.1.18.7  DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. BIBLIG
BERA©
~ CAMPO DESCRIPCION )
' Fecha Fecha de emision presentada en el listado (fecha que

debe presentar el listado)

| - .
' Anticipo de Sueldo Indica que sera impreso el listado al [ESS del anticipo |

quincenal del mes y afo seleccionado
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CAMPO | DESCRIPCION ]
Rol de Pagos Indica que sera impreso el listado al IESS del rol de/

. pagos del mes y afo seleccionado

| Codigo Empleado ‘C(;dig_odcl Empleado(s)

Apellidos | Apellidos del empleado(s)

iNombrcs - IN&)mbrégiﬁplea&%)i S -

'Sexo Masculino " Indica que deben ser presentados en el listado los |
empleados de sexo masculino

Sexo Femenino ~ Indica que “deben ser pré;t_tédos en el listado 'Tos?
empleados de sexo femenino

Tipb de Trabajador "M'I'ipd de Trabajador en el queisc encuentran cia_‘q_m&s‘i
'los empleados

_P-lanill.';i)e_rzonalimida ~Indica cruc debe ser iTnprcsd_éI_t;oEato d-e—]a_ﬁriillaf
original que provee el IESS, es decir, los campos se |
‘encuentran en la ubicacion necesaria para que sean|
impresos en el documento onginal

- Agrupado por Rubro Indica que debe ser impreso un listado que presenta e'iA!
valor correspondiente a cada empleado, sin presentar el |
desglose de donde proviene el calculo |

Detallado por Rubro -lndic—aaac debe ée-;_iﬁprcso un listado que presenta el |

‘valor correspondiente a cada empleado presentando el |
desglose de donde proviene el calculo del valor del
IESS

— _— — e e e —— —_—

Tabla 8.18 Campos de Historico de Planilla al IESS
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8.1.18.8

887100532
TO4 70440
68451932
887100532
85580408
959500009
76511740
PTTRO0D4 L
95800457
E7540045
9900099
86633110
83650513
POS4003H
EH0BE08E
7691611
F0540038

LISTADO DE PLANILLA AL IESS

0913943521
1700180048
0903393353
0913943521
0516550047
0916550047
180084 5446
0917457020
0400536637
0p0 1458809
090010684 5
1705370284
0909THA225
1704212958
0990177707771
OMDET3IT48
170421958

Guayaqul 3] de Mayo de 2001

12500
€00 00
13500
12500
53000
23000

100
12500
12000
42000
800 00
37000
808 00

9100
12500

S1L00
11500

S8 47

Figura 8.48 Listado de Planilla al [ESS
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8.1.18.9  LISTADO DE PLANILLA AL IESS AGRUPADO POR RUBRO

'IMPORTADORA JARKIN 5 A& PLANILLA DE APORTE AL LE.S.S. Emsaon 27052001

Enero de 2001

Ne.Afiliade No.Cedula Nombre del Empleado

887100532 0913965521 Aletvar Rodrignez Frankhr Bolivar
704 0440 1 7001800638 Andrade Villavcencc Joge Wilfndo
655491932 0903393353 Arreaga Cabrera Evther Mana
887100532 0913965521 Avies Espinoza Jose Gerdmme
25580408 0916350247 Haldeor. Orrala Jubla Jarwth
959500005 0916550247 Benalcdmar Villegas Betty Patncua
76511740 1 80084 5445 Bona Pazmafc Patnews Damlo
7700941 0917457020 Brcenes Zafnga [hara Patnen
BOSE00487 0400536637 Calern Vela Soraya Mankh
87540045 0901498899 Campelo Lopez Maria Tromaculada
FIIIIIIIS 0900 106865 Campelo Lopez Maria Elana
86638110 1 M05370284 Cafazares Casaretto Grovarra dal Carmen
85650515 0905758225 Cepeda Férez Carlos Aberto
20540038 1704212558 Cevalles Mohna Francisco Selano
BS0RB0SE 0990177707721 Corella Menendez Segundo Oswaldo
B7631611 090S€73766 Delgado Ortega Francxsco Xavier
1704212958 Dz Paman Jose Antomn
916801838 0200832368 Espmnoza Benavades Klaber Odilo
76488202 102404243 Estrella Pozo Chompr Gorzalo
7142095 0901054783 Eugeroo Sonanc Segundo Rafiel
BRE6400947 1708133259 Galarraga Troplio Verdnsca Tatiana
37200221 1712125168 Galeanc Paredes Pamnoia de! Carmen
956400372 0701804247 Gorzabay Fiedraluta Roosevelt Andres
927401538 09151590193 Gardille Bombon Glona Grace
- o N

Figura 8.49 Listado de Planilla al [ESS agrupado por rubro
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8.1.18.10 LISTADO DE PLANILLA AL IESS DETALLADO POR RUBRO

'IMPORTADORA JARKIN 5 4 PLANILLA DE APORTE AL LE.S.S. Emsén 270052001
Figma 1
Enero de 2001

Neo.Afiliade Ne.Cédula Nombre del Empleado

B87100532 0913965521 Alervar Rodrignez Frankhr Bolivar
Rubro —» 005 SUELDO
1700180068 Andrade Villavicencio Jorge Wilirdo
005 SUELDO
090233353 Arrvaga Cabrera Esther Mana
SUELLD
0913965521 Awiles Esproza Jose Gerorumo
005 SUELDO
091€550247 Baldeon Orrala huba Jarwth
005 SUELDO
0916550247 Benalcazar Villagas Betty Patncu
005 SUELDO
& a0 Yol ] ] o] <

Figura 8.50 Listado de Planilla al IESS detallado por rubro
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9. CAPITULO 9

9.1. PARAMETROS.

@ IMPORTADORA JARRIN S A - Médulo de Roles de Pago

Figura 9.1 Pantalla del Menu Parametros

La opcion de Parametros se encarga del registro de valores y nomenclaturas que
identifiquen y direccionen el comportamiento del programa, es decir, por medio de las
opciones de este menu, es posible configurar determinadas acciones que debe efectuar
u omitir el programa. Este menu esta dirngido a usuarios con determinado grado de
responsabilidad v conocimientos técnicos del sistema, de lo contrario, podria influir

para un comportamiento incorrecto del sistema.
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Este modulo esta compuesto de S opciones:

Parametro
Parametro Técnico
Estado Comp.
Usuario

Permiso de Accesos

g e

PROTCOM
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9.1.1 PARAMETRO

Permite el registro v modificacion de parametros de control del sistema, tales
como definir si deben realizarse asientos contables en la generacion de procesos.
porcentaje de maternidad v enfermedad, fecha de proceso (fecha con la cual se
registran los movimientos), valor del tipo de cambio, afio minimo que puede permitir
el sistema en el momento que se validen o verifiquen las fechas de cualquier indole,

etc.

9.1.1.1 PANTALLA DE PARAMETRO.

w Constantes y Parametros del Modulo de Rol de Pagos

ey
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9.1.1.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e El boton Registrar realiza el grabado de los datos ingresados en las cajas de texto o

seleccionados en las opciones de la pantalla.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal. pRm—

9.1.1.3  DESCRIPCION DE CAMPOS. &
CAMPO DESCRIPCION
Empresa Nombre de la empresa que debe aparecer como -
titulo en la pantalla de Menu principal v en los - )SA
reportes. ey
Titulo de Mensajes Nombre o literatura que debe aparecer en los

titulos de los mensajes emitidos por el sistema.

Fecha de Proceso Fecha utilizada para registrar los movimientos o
fecha presentada por default en las pantallas

Tipo de Cambio Valor del Tipo de cambio de la divisa
norteamericana con respecto a la moneda de
nuestro pais.

Afno Minimo (Validacion de las| Afio minimo que el sistema debe permitir en ¢l
fechas) ingreso de las fechas de cualquier indole

Dias Castigo Cantidad de dias que debe considerar para rebajar
de los beneficios sociales que percibe el
empleado cuando el mismo ha incurrido en una
falta injustificada

Hora Extra 25% Porcentaje de Horas extras cuando el rubro es
hora extra con recargo del 25%

Hora Extra 50% Porcentaje de Horas extras cuando el rubro es
hora extra con recargo del 50%
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CAMPO

DESCRIPCION

Hora Extra 100%

Registro Asientos contables por
cualquier Proceso de generacion

0 reversion

Maternidad Porcentaje que
reconoce el [ESS

Maternidad — Porcentaje que
reconoce la empresa

Maternidad
Maternidad

Dias de

Enfermedad - Porcentaje que
reconoce el [ESS

Enfermedad — Porcentaje que
reconoce la empresa

Porcentaje de Horas extras cuando el rubro es
hora extra con recargo del 00%

Realiza Asientos contables automaticamente en el
Modulo de Contabilidad del Optimus -~
Bimoneda, cuando se ejecute cualquier proceso
de generacion o reversion del modulo de Roles de
Pago.

Valor del porcentaje que paga el IESS cuando
una empleada se encuentra con permiso de
maternidad.

Valor del porcentaje que paga la empresa cuando
una empleada se encuentra con permiso de
maternidad.

Dias que la empleada recibe de permiso por
maternidad para que pueda desembarazar, etc.

Valor del porcentaje que paga el IESS cuando un
empleado se encuentra con permiso de
enfermedad.

Valor del porcentaje que paga la empresa cuando
un empleado se encuentra con permiso de
enfermedad.

Enfermedad - Dias corre|Dias en que comienza a correr el permiso por

Enfermedad enfermedad del empleado.

Iconos — Path Icono carpeta|Path o direccion del icono de carpeta cerrada en

cerrada el computador donde reside el programa o
ejecutable. (Es utilizado en las pantallas que
utilizan el grafico de arbol)

Iconos — Path Icono carpeta|Path o direccion del icono de carpeta abierta en el

abierta computador donde reside el programa o
¢jecutable. (Es utilizado en las pantallas que
utilizan el grafico de arbol)
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CAMPO

DESCRIPCION

Archivo Principal

Archivo Respaldo 1

Archivo Respaldo 2

Maximo Tamaro de Archivo

Iconos — Path Icono Raiz

Paths v Nombres de Arhivos Textos que el
Modulo de Roles de Pago utiliza para registrar
errores de manejo de la Aplicacion (errores de
usuario) o errores del Programa. El Archivo
Principal es el que el sistema utiliza para guardar
los errores, los restantes archivos son para
realizar respaldos automaticos una vez que el
tamano del Archivo principal llega o pasa el
tamano maximo de archivo

Path y Nombre del archivo log de error
secundario

Path y Nombre del archivo los de error que sigue
despues del archivo secundario

Tamano maximo al cual se debe llegar para
reemplazar el archivo principal con el secundario
y este a su vez con el archivo respaldo 2 (tercer
lugar)

Path o direccion del icono raiz en el computador
donde reside el programa o ejecutable. (Es
utilizado en las pantallas que utilizan el grafico de
arbol)

Tabla 9.1 Campos de Pantalla de Parametro. T
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9.1.2 PARAMETRO TECNICO

Permite el registro parametros técnicos de control del sistema, de manera, que

es de gran responsabilidad la modificacion de estos parametros. regularmente solo
deben ser utilizados por ¢l programador o administrador del sistema, debido a que l%e')’) "
e,

mismos ameritan un alto grado de conocimientos tecnicos.

9.1.2.1 PANTALLA DE PARAMETRO TECNICO. R

- Lonstanles Y Palametlos Iecmcos del Modulo de Rol de Paqos

r' .. Empfesa que debe salr en Ias empresas .IMPDHTADDHA JARRIN 5 A
Mensaje del Caphion de las cajas de mensajes DataSoft S A
Status que indica si se deben realizar asientos contable N
Minimo Afo que debe vahdar en las fechas 1925
Constante para identificar Moneda Ddlar D
Constante para identificar Moneda Nacional N
Codigo alterno de hpo de sangre [TBNOM_TIPO - Moc 1
Codigo alterno de estado civil [TENOM_TIPO - Modulc 2
Codigo alterno famiba de rubro [TBNOM_TIPO - Maduk 10
Codigo alterno de motivo ingreso v egreso [TBNOM_TI 8
Codigo alterno de motivo de salida ([TBNOM_TIPD - M« 5
Cédigo alterno para dia de semana [TBNOM_TIPD -M 6
Codigo alterno para tipo de tumo (TENOM_TIPO - Mod 7
Porcentaie horas extras 25% 1.25
Porcentaje horas extras 50% 15
Porcentaje horas extras 10002 2
Dias Castigo por faltas injustificadas 2
Codigo o Abreviatura para movimientos de ingreso |
Codigo o Abreviatura para movimientos de egreso E

m
12
[
fs

Figura 9.3 Pantalla de Parametro Técnico.

Cuando va ha sido ingresado un parametro. el sistema automaticamente
inhabilita la primera columna (Sec.) de esta misma pantalla una vez que es nuevamente
invocada, de manera que solo pueda ser modificada la descripcion del parametro v su

contenido (2da v 3ra columna), pero no asi su codigo.
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9.1.2.2  MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e
_ S | » | ¢ Y
e FEnlacolumna Sec. (Codigo)ingrese el numero o codigo del nuevo paramclrog-‘ '’
A
e En la columna Descripcion ingrese la descripcion del parametro S R
R :..-"“‘
-

. . . . . : i \ <
e En lacolumna Contenido ingrese el valor o contenido asignado a este parametro B‘B&» s

e Presione la tecla ENTER para bajar o crear una nueva linea en el gnd.

e Ll boton Registrar realiza el grabado de los valores o datos ingresados en las

columnas respectivas de la pantalla

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.

9.1.2.3 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Sec. Codigo del Parametro
Descripcion Nomenclatura descriptiva acerca del parametro

para reconocer el motivo de su creacion y su
actual utihzacion

Contenido Valor o contenido asignado al parametro

Tabla 9.2 Campos de Pantalla de Parametro Técnico.
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9.1.3 ESTADO COMP.

Permite la asignacion 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 muestren a registros que

utilizan estos estados o status

9.1.3.1 PANTALLA DE ESTADO COMP.

o de Estado de Registros

Ay 2 > 3

Amarilo Oscuro .
Azul Ao Yo
Azd Manno e W) I8
Blanco G4 a4
Fucsia : D
Fucsia Oscuro g
Granate b . Eé

g Grs iy o \: ‘
Gns Oscuro

Rojo
j Verde

Verde Azulado
) rde Uscn.u

Figura 9.4 Pantalla de Estado de Comprobantes

Por medio de esta configuracion o asignacion, se permite que el reconocimiento
de la condicion de un registro sea mas visual y faciliten el entendimiento de las

consultas.
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9.1.3.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e En el campo Descripcion, podemos cambiar la descripcion actualmente utilizada en

el manejo del status seleccionado en el combo Estado,

efectuado click en el boton Aplicar.

una vez que hava sido

e Efectuando click sobre la paleta de propiedades en el ambito deseado (Letra o

Fondo), se asigna en la paleta de colores el color actualmente utilizado y efectuando

click sobre cualquiera del mismo y dando click en el boton Aplicar, redefine el

nuevo color a utihizar el status seleccionado en el combo Estado.

3\

; , . . . \ )
e El boton Aplicar realiza el grabado de los valores o datos ingresados en la pantallal

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre, -

el mismo, para regresar al menu principal.

9.1.3.3  DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Estado

Codigo

Descripcion

Estado que se selecciona para su manipulacion o
definicion de nueva descripcion o color de fondo
o de letra.

Presenta el codigo que posee el estado
seleccionado en el combo de Estado. Solo es
para presentacion. no es modificable

Descripcion del estado seleccionado en el combo
Estado, esta descripcion es modificable segun los
Intereses 0 mejor presentacion que requiera el
usuario

PROTCOM
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Paleta de colores

CAMPO DESCRIPCION
Estado Estado que se selecciona para su manipulacion o
definicion de nueva descripcion o color de fondo
o de letra.
Propiedades Paleta de propiedades, indica el lugar al cual se

le va a definir el color, es decir, si es al fondo o
a la letra de los grds de las consultas que
presenten la informacion,

Muestra los colores posibles para ser asignados al
fondo o a la letra del estado seleccionado en el
Combo Estado, de manera de mostrar estos
mismos colores cuando se consulte la
informacion en los grnids de las consultas.

Tabla 9.3 Campos de Pantalla de Estado Comp.
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9.1.4 USUARIO

Por medio de esta opcion, se efectua el mantemmiento de los usuarios que
accesan al sistema administrativo - comercial Optimus v al Modulo de Roles de Pago.
Esta opcion utiliza informacion que provee el Modulo de Seguridades del Sistema

Optimus.

9.1.4.1 MANTENIMIENTO DE USUARIOS.

«8 Buscar/Crear/Modificar/Eliminar Usuario
7 '-“t‘" i - .é:--.--,.

01/01/2002

Figura 9.5 Pantalla de Mantenimiento de Usuarios.

Para llevar acabo la busqueda de usuarios puede realizarse por criterios, tales
como codigo vy descripcion.  El manejo de la busqueda sé adecua para ingresar criterios
con diferentes combinaciones, debido a que filtra la informacion por todos los criterios

seleccionados o ingresados.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina: 12 ESPOL

O



Manual de Usuario Sistema Integrado Optimus-Roles de Pago

9.1.4.1.1 MANEJO DE LA PANTALLA.

Los siguientes anunciados avudan a manipular esta pantalla:

e El boton Buscar realiza la busqueda de los usuarios registrados en el sistema, segun
sea el cniterio de busqueda ingresado, en caso de que no se haya ingresado algun

criterio, se presentaran todos los usuarios.

e El boton Crear presenta la pantalla de “Crear Usuario™ para el ingreso de nuevos

usuarios al sistema.

e Ll boton Modificar presenta la pantalla de “Modificar Usuario™ para modificar los
datos del usuario seleccionado previamente desde la pantalla de Mantenimiento de
Usuario por medio de efectuar click con el mouse sobre el usuario requerido entre

los usuarios presentados en el grid.

e [l boton Eliminar elimina el usuario 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 historia o que no

posea asignacion de permisos.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.
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9.1.4.1.2 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Codigo(s) del(os) usuario(s)
Descripcion Nombre Identificativo o descripcion(s) del(os)
usuariofs).

Tabla 9.4 Campos de Pantalla de Mantenimiento de Usuario.

9.1.4.1.3 BUSQUEDA DE USUARIOS.

[Las instrucciones a seguir son las siguientes:

1. 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 utihzarse el caracter de asterisco para realizar una busqueda masiva
de los registros.

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

ubicarse en el boton Buscar, por medio de la tecla TAB. o también puede presionar

la tecla ALT y la letra subrayada del boton Buscar.
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9.1.4.2 CREAR USUARIO.

wm Crear Usuano

SUBL-OECA
CAMPUS
(37 ]

Figura 9.6 Pantalla de Creacion de Usuario.
Realiza el registro de un nuevo usuario al sistema. Respectivamente se produce

un mensaje de error cuando se ingrese un codigo de usuario que ya existe 0 se procure

asignar valores incorrectos para el sistema.

9.1.4.2.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

CAMPO DESCRIPCION

Usuario Identificacion del Usuario

Descripcion Descripcion o Nombre del Usuario

Vigente Hasta Fecha de Vigencia del Usuario

Clave Pasword del usuario que utiliza para accesar al sistema

Confirmacion  de|Obliga a repetir la clave que el usuario ha ingresado de manera
Clave que se asegure que ha ingresado la clave que pretendia ingresar

Tabla 9.5 Campos de Creacion de Usuario
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9.1.4.2.2 INGRESAR UN NUEVO USUARIO.

)

AFS]

hn

Para ingresar un nuevo usuario al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

Debe realizar chick con el mouse sobre el boton Crear de la pantalla de
Mantenimiento de Usuario para ser presentada la pantalla “Crear Usuario™. o

también puede presionar la tecla ALT vy la letra subrayada del boton Crear.

Ubiquese en el campo Cddigo ¢ ingrese el codigo que desea asignar al nuevo

Usuanio. Presione o TAB para dingir al siguiente campo.

Ubiquese en el campo Descripcion e ingrese la descripcion del nuevo Usuario.

Presione TAB para posicionarse en el siguiente campo.

En el campo Vigente Hasta ingrese la fecha de vigencia que debe de permitir al

nuevo usuario

Ubiquese en el campo Clave ¢ ingrese la clave que el usuario va a utilizar para

accesar al sistema

En el campo Confirmar Clave repita el pasword o clave que ingreso en el campo
Clave para indicar al sistema que esta de acuerdo con la clave ingresada, en caso de
que ambas claves difieran, el sistema no permite su registro hasta que ambas sean

exactamente 1guales.

Para grabar los datos del nuevo Usuario, efectue clic en el boton Registrar o
ubiquese en el mismo v presione Enter. Si no desea que los datos sean grabados, de
clic en el boton Limpiar o ubiquese en el mismo y presione Enter. Si desea regresar

a la pantalla de Mantenimiento de Usuario, dé clic en el boton Salir.
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9.1.4.3 MODIFICAR LOS DATOS DE USUARIO.

Para modificar los datos de un tipo de empleado en el Sistema, siga los siguientes

pasos:

L.

B

)

wn

Realice la busqueda del Usuario que desea modificar en la pantalla de
Mantenimiento de Usuario (Buscar/Crear/Modificar y Eliminar Usuario). Una vez
encontrado el Usuario v presentado en el grid de dicha pantalla, efectue click sobre

el Usuario, de esta manera queda seleccionado para habilitar la modificacion.

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Modificar de la pantalla de
Mantemimiento de Usuanio para ser presentada la pantalla *Modificar Usuario™, o

tambien puede presionar la tecla ALT y la letra subrayada del boton Modificar.

Una vez presentada la pantalla “Modificar Usuario”, presione la tecla TAB para

dingirse a los campos de la ventana.

Dentro de esta pantalla no es posible modificar el campo Codigo, puede modificar
el resto de campos a excepcion de este campo. Ahora siga los pasos como si

ingresase un nuevo Usuario - pasos del 3 al 7 de como Ingresar un Nuevo Usuario.

En caso de que no se haya producido algun error, se realizara la modificacion

SNJIWYD
Yoaromas
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9.1.4.4 ELIMINAR LOS DATOS DE USUARIO.

Para poder eliminar un Usuario, efectue los siguientes pasos:

Realice la busqueda del usuario que desea eliminar en la pantalla de Mantenimiento
de Usuario (Buscar/Crear/Modificar v Eliminar Usuario). Una vez encontrado el
Usuario v presentado en el grid de dicha pantalla, efectue click sobre el rubro, de

esta manera queda seleccionado para ser eliminado.

Debe realizar click con el mouse sobre el boton Eliminar, inmediatamente va a ser

presentado un mensaje para confirmar el deseo de eliminar el usuario seleccionado.

St insiste en continuar con la eliminacion, efectue click sobre el boton Si o

posicionese sobre dicho boton por medio de la tecla TAB v presione ENTER.

En caso de que el rubro poseyere historia o va se hayan realizado transacciones
sobre ¢l, sera presentado un mensaje indicando que no es posible efectuar su

eliminacion, vy el nombre del archivo que lo contiene.

En cambio, si el rubro no presento historia mi movimientos, sera presentado un

mensaje afirmando que la eliminacion ha sido efectuada.
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9.1.5 PERMISOS DE ACCESOS

Permite la asignacion de los accesos que pueden poseer los usuarios al Modulo

de Roles de Pago.

9.1.5.1 PANTALLA DE PERMISOS DE ACCESOS

=¥ Pemmisos de Accesos

Mddulo de Roles de Pago
Opcion de Conexidn
Reparar Base Datos
Compactar Base Datos
Respaldar Base Datos
Salir
Archivos
Parametros Generales
Empleados
Departamentos
Cargos
Rubros
Tipo de Empleados
Crear/Modificar/Eliminar Listas
Tipo de Sangre
Estado Civil
Famiha Rubro

Figura 9.7 Pantalla de Accesos de Usuarios

Por medio de esta pantalla, se asigna o selecciona los accesos a los menues que

pueden tener los usuarios en el Modulo de Roles de Pago
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9.1.5.2 MANEJO DE LA PANTALLA.

Para manipular esta pantalla, tenemos los siguientes anunciados:

e En el campo Usuario, se ingresa el usuario al que se desea asignar o modificar
permisos de accesos ¢ inmediatamente sera presentada su descripcion, asi como

tambi¢n las opciones que posea asignadas ese usuario.

¢ Efectuando doble click sobre las opciones presentadas en el grid, es posible afirmar
0 denegar el acceso al menu de la opcion manipulada o de la que se esta efectuando
doble click

e Ll boton Registrar realiza el grabado de las opciones seleccionadas en la pantallag

e El boton Imprimir realiza la impresion por pantalla de un hstado que presenta las

opciones a las que ese usuario tiene acceso.

e El boton Limpiar realiza la limpieza de la pantalla y deja preparada a la misma para

la consulta de otro usuario.

e Sidesea salir de la pantalla, debe ubicarse en el boton Salir o presionar Enter sobre

el mismo, para regresar al menu principal.
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9.1.5.3  DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION

asignar o modificar permisos

Nombre del Usuario Descripcion o Nombre del Usuario

Usuario Codigo o Identificacion del Usuario al que se va a

Descripcion de las Opciones Descripcion las opciones que se va a dar acceso al
usuario efectuado doble click sobre las mismas

Tabla 9.6 Campos de Pantalla de Permisos de Accesos

9.1.5.4 IMPRESION DEL LISTADO DE PERMISOS DE ACCESOS.

SRS W NI BT 7 AN NI SR T RN el N N T U T MR T L T N b
Al IMPORTADORA JARRIN §.A. LISTADO DE ACCFSOS Eminén 27052001
= Pigna i
- Raporta SEO_ACCESOS RPT
‘E Hora 20 18 .U
4 Usuarle : OPTIMUS ADMINISTRADOR
i
! Nivell DNiel2 [Nel) Niveld4 Descripcien de Opcien
38 Modilo da Roles de Pago
3s 1 podn de Conexsén
R 3 1 1 Reparar Base Datos
335 1 2 Compactas Base Datos
! as 1 3 Raspaidas Base Datos
g 35 L 4 Salr
3 33 2 Archuivns
H s 2 1 Fardmetms Gararales
s 2 2 Erpleados
F 3s 2 3 Dy artamentos
K, 35 2 4 Cargos
35 2 5 Fabres
t 15 2 6 Tipo de Empleades
3 is 2 7 Cre ar'Modific anFlovmar Listas
i 35 2 7 1 Trpe de Sangre
z 33 2 2 2 Estado Cival
4 35 2 3 Farulia Bubro
g as 2 4 Motive Sabda
35 2 S Diss Semana
s 2 7 é Tipe de Tumo
3s 2 7 Motive Inge/Ege
s 2 7 8 Mot [ncremento
a5 2 7 " Tige Cunos

T o i o e ] e 508 TG T

Figura 9.8 Listado de Permisos de Accesos.
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10. CAPITULO 10

10.1. AYUDA.

IMPORTADORA JARRIN S.A. - Modulo de Roles de Pago

.y

Figura 10.1Pantalla del Menu Ayuda

LLa opcion de Avuda presenta una pantalla para informar de condiciones o
situaciones a las que se arriesga una persona en caso de procurar realizar reproduccion o

distribucion no autorizada
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1.10.1 ACERCA DE

Pantalla que indica informacion acerca de la plataforma en la que ha sido
elaborado el Modulo de Roles de Pago

1.10.1.1 PANTALLA ACERCA DE.

OPTIMUS  Bimoneda

Optimus-Bimoneda/M édulo de Rol de Pagos

Desanollado en 32 bits en ‘\Windows

L]
PROGRAMA CONTABLE INTEGRADO AUTOMATICO

DataSoft-Teléfono . 24-64-71 24-64.72

Guayaquil - E cuador

Advertencia. Este programa esta protegido por las lepes de
derecho de autor v otros tratados internacionales. La
reproduccion o distrbucion no autorizadas de este programa o
de cualquier parte del mismo, pueden dar lugar a
responsabilidades civiles o ciminales, que seran perseguidas

Figura 10.1 Pantalla Acerca de
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