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Manual de Asua¡io Sistema de Roles de Pago(Sis&ol)

- 1 . GENERALIDADES t¡,

rrl. tryTRoDuc-crÓNt - _u.-. - 
t' 

-r,-
Este manual contiene información respecto a como op€rar el Sistema de Roles de Pago,

además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identiñcar los Usuarios que
pueden utilizar el Sistema de Roles de Pago y que conocimientos mínimos debe tener
para lograr una comprensión exitooa de cada una de las ñrnciones del mismo.

B de nrucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sisten-ra,

ya quc lo guiará paso a paso en el nraneio dc todas sus funcioncs.

!. l_.,7.2 OBIETiVO DE ESTE ¡üANUAL ,--.

El objerivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Roles de Pago acerca del funcior¡amiento del mismo y comprende:

. Cufa para urili'rr l¿ ggmp¡¡¡dgra,

. Como irstalar y operar el Sistema de Roles de Pago.
r Conocer e[ alcance de todo el sistema por medio de uru explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

.,.3. A'QUi,ÉN VA DTR/,G/iDO ESTE MANUAL' ,. - 
.,'

Este manual esta orientado a los Usuarios Fi¡rales involucrados en [a Etapa de Operación
del Sistema de Roles de Pago.

Auxiliares Coutables, son lm encargados de realizar los respectivos procesos utilizando
el Sistema de Roles de Pago.

1.4. LO QUE DEBE COIYOCER L' /' !'

[,os conocimientos mínimos que deben tener lars personas que operarán el Sistema y
deberán udlizar este manual son:

1. Conocimientos básicoc sobre contabilirlad general.

2. Conocimientos de las leyes que amparan a los trabajadores y los beneñcios que

reciben.
3. Conocimienro de los cálculos para liquüar vacaciones, salidas de empleadm, etc.
4. Conocimientos básicoa de Informárica Basada en Ambiente Windows.

PROTCOM Capitulol-Páginal ESPOL



Manual de Usuu¡io Sistema de Roles de Pago(Sis&ol)

t, /. t-
fl,s. QRGANIZ4]§ION OE ESTE UANUAL -¿,

Este Manual de Usuario conriene la información necesaria para urilizar el Sistema de
Roles de Pago, dividido en los siguientes capítuloc:

Bcnc¡alldades
El CapÍtulo l, "Generalidades", da una breve explicación del contenido de este Manual.
Et Capítub 2,' Explicación de la Interfaces Cráficas', explica la sobre el manejo del
Sistema Operarivo lVindows.

,ñsf.r.crón
El Copfñ¡¡o 3, "Características del Sistema de Roles de Pago", explica las bondades que

oftece el Sistema así como un breve detalle de cada uno de los módulos del Sistema y los

requerimientos de hardware y software.
El Cdpfñ¡lo 4, " Arranque del Sistema de Roles de Pago", conriene información de cómo
iniciar uru sesión con el Sistema.

Oporr,clón
El Co¡ftalo 5, 'lniciando Ia operación del Sisrcma de Roles de Pago", indica como

Eabajar conecÉmente con el Sistema.

El Copítu¡o 6,'Menú A¡chivo', conriene como conÁgurar [a impresora, efectuar ur¡a

nueva sesión y salir.
El Capítll,o 7, "Menrl Ver", contiene opciones para personalizar [a pantalla principal,

desactivar o activa¡ la bama de herr'¿mientas y estado también presenta la opción de

@er colocar las pantallas de la manera que uno quiera.

El C¿pín¡¡o 8, 'Menrl Roles de Pago', conriene los diferentes procesos que se dan en la
empresÍr tales como: Anticipos, Emisión del Rol, Décimos y Fondo de Reserva.

El Capltulo 9, "Menú hocesosn, contiene los diferentes procesos ya sean estos: diarios,
semanales y mensuales, Estoa son: Manejo de Cargos, Horas Extras, Vacaciones,
Licencias, héstamos y Deudas, erc.
El Co;pír¡io 10, "Menú Mantenimiento", contiene las tabl¿s maestras del sistema tales

como: Bancos, Tipo Cuenta, Datos del Empleado, PaÍses, Usuarios, etc.
El Capíá.lo ll, "Menú Corsulms / Repo*es', condene los diferentes reportes que u 'li,¿

el sistema.
El C{pítu¡o 12, "Menfi Sistema", contiene los procesos que servirán de ayuda para el
respaldo de la información, etc.

Aacxo¡
Et Anee A, "Reconocimiento de l¿s Panes del Ha¡dware", indica las partes principales

de un computador sirve como conocimiento general.

El Añ€ú B, 'Glosario de Términoe", presenta una ayuda en forma de Dccionario de
palabras técnicas que no supiera comprender.

PROTCOM ESPOLCapírulol-Prígina2
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'7,§. ACERCA DE E_SrE ¡ITANUALI: -

Este Manual de Usuaric contiene diversas ilusrraciones y las ir»trucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Roles de Pago. Además incluye
información que lo ayudará en el dlario uso de su computadora.

t, f,
| _, J. CONVENCTO¡,ES f' POGAAETC,A§

rr: 
,

.t.,^'rt,','

Antes de comenza¡ a utilizar el Sistema de Roles de Pago, es importante que enrienda las

convenciones dpográfica y los términoc utilizados en el mismo.

1.7.7. Convenciones de Formatos de Texto

1.7.2- Converciones del House

FORMATO

Viñem numérica. Numeración de un P¡oceso, paso a paso.

Negrita Nombres de Menús, Comandos y Ventanas.
Términos a resaltar por su imponancia.

Menor que-Mayor
que<>

Nombres de botones y opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del Mo¿se o teclado.

Cursiua Términos Écnico que el Usuario los podrá
enconrra¡ en el Glosario.

TERMINO
,-

E[

SENAI,\R
Colocar el extremo superior del Morue sobre e[ elemento
que se desea señalar.

CUC
hesionar el botón principal del Mous¿ (generalmente el
botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

DOBLE CUC
hesionar el botón Principal del Mouse dos veces

rápidamente.

ARXÁSTRAR

Señala¡ un elemento y luego mantener presionado el
Mo¿se mienuas se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo
quiere ubicar.

PROTCOM Capitulol-Pógina3 ESPOL
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1.7.3. Converrciones del Teclado

TECIá' SIGNIFICADO

Teclas Funcionales Teclas que se udlizan como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

E¡'¡.[ER ó REroRNo Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar E¡¡-rER"

Las teclas di¡eccionales se urilizan para desplazarse

de izquierda, arriba, abajo o derecha en los

diferentes elementoo de un control de la ventana.

Teclas de di¡ecciones
€000

Tecl¡s de
desplazamieno de
págir¡es

Inicio, Fin, Av. Pág.,

Re. Pág.

las Teclas de Avance de págiru son urilüadas para

movili¡a¡se enue varios elementoa de un conrrol de
la pantalla.

Tecla TAB Tecla udlizada para moverse entre los diferentes
co¡lLrrol¿s de la ventana acdva. Con la tecla TAB, se

da el nfqtc al primer ca¡r¡rol ubicado a [a derecha,
con StttFr+TAB, se da el /oco al primer conrrol de
la izquierda.

ALT es utilizada para activar las opciones del Menú
SHFr+TEctA es utilizada para que se acrive la
función que está grafrcada en la parte superior de
TEO-A, siempre que ésta cumpla mlnimo dos
funciones.
ALT GR+TECLA, es utilizada para que se active la
rercera función de TEC!..a.

Más Teclas...

-1.8 Conve¿ciorres de Mensajes-de tn¡orm€rción.-

iT)
\7

§

F

ugerencias: muestra información que facilita la operación del
L§TCMA.

otas: contiene información imponante acerca del Sistema.

a : Para informar al usuario posüles problemas

t4

PROTCOM CapítuloI-Póginal ESPOL
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'7,9.

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Roles de Pago,
revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaust¡va sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

.iÉFL ,/ ri& '.fe.í r \ir

6
,E¡tr.'ir,. i r;-

Eaua'ti,'
\ cA*;tt,

Pf;;irr

/. /..
.t'

PROTCOM Capltulol-PáginaS ESPOL
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.2. INTERFAZ CON EL USUARIO

-2.1. TNTRODUCCTóNaL AMBTENTE WTNDOW§ *-. T

n este Capítulo se presenta el ambiente Microsoft Windows que es el Saterna

en el cual va a rrabajar el Sistem¿ de Roles de Pago. Aquí aprenderá

cómo realüar las tareas más comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos

más técrucos, puede consultar la Ayr.rda de \Uindows. Podrá encontrar tareas comunes
en Contenido y en lndice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar Ia ayuda haga clic en el botón Inicio EIIIII y a conrinuación en el ítem

Rvuda 3A$Ca

i Qué es Esto I se

llama este botón que
nos permite ver urut
descripción de sus

elementos, sólo tendrá
que hacer clic en este

botón, y a

conrinuación en el
elemento acerca del
que desee

información.

Figwa 2.f Ventana A¡uda de Windows

r§-l
¿,1

NOta: Algunos trn.as de ,\yula contienen

exm verde veú, una t)efmiciún ül téflnha.
texto venle sub-nndo. Al hocet clit: en el

?
I

Haga c¡c nl ur üo y dadgrar ú Abi. Irrülñ F¡ada i¡E c& ú üa
fah.. D.¡ .Érf5. í l. f.rE lrÉú

q¡ lr*od¡ción . wnduir
t) ei:r,*t
O Ute¡ b. @i! d. w-rno,.r

O ca'o .

tl s,¡sar¡¡ y rr.co
O Corug¡¡ .á.úi¡nEb ¡ @isio
Q u-r-- * rc
O ¡úr¡. rroll.t-
Q lr*qr cd' rcrñs y c¡F.s
O rns¡r
C tr¿¡É o¡¡
Q Su¡,.r,- al ai"

i s¿¡ifr ¿c s¿rn¡
a xb@lt Ptd pr.wne*t 5

ccrrcr.oo I f.,e I s*"o. I

CÜrcc¡dlnprÍr

frm.r ¡lc Ayudd Ayú¡l¿ dc W.ndor¡ Fr:l
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Manual d¿ Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

*._2. ¿guÉ H4Y E!_t. wtMDows? :- -
Al iniciar una s€sión en Windows aparecerán determi¡udos íconos en el escritorio en la

siguienre tabla se describirán los más importantes.

T.bla 2.1 Principales del Escritorio de Windows

ZZ1. El Botón lnicio y la Bar¡e do fareas

Al encender la compuadora, Windows le mosuará el botón lnicio y la barra de Tareas

en la pa e inferior de la pantalla. Está predeterm.inado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en eiecución.

Ba¡ra do Taroas

irln¡cb il

.il
/bt

Figura 2.2 Barra de Tareas y Borón Inicio

Hota: Cu¿nlo eskrrr¡os ,ros rderinos a Mioosott Wíndoqrrs efi este d&umüún
estunos hablardo d¿ cualquba de sus bs uersiaws: v

DescriDciónIcmw
Haga Doble Cüc en este lcono para ver el contenido de sus

PC's y adminisrrar sus archivos.

Haga Doble Clic en "rt. Í.ono para ver los recursos

disponibles en [a red si su PC riene acceso a ésta, o puede

conectarse.

a,
La papelera de reciclaie es un lugar de almacenamiento
temporal de los a¡chivos elimir¡ados. Puede urilizarse para

recuperar archivos eliminados por error.

lr¡ ln¡cio I

Si hace C[c en el Botón Inicio de la Barra de Tareas, podrá

iniciar proflrama§, abrü documentoe , cambiar la

configuración del Sistema, obtener ayuda, buscar
elementos en su PC y mucho más

Este es un acceso di¡ecto que no forma parte de Windows,
sirve para ejecutar el Sistema de Roles de Pago, haciendo
doble Clic o seleccionándolo y presionando ENTER.

Botón lnicio

¡V in do ws95.
Windows
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Manud de Usuario Shlema de Roles de Pago(SisRol)

ZZZ lnicia¡ at a¡abüo con ol me,nu lnic¡o

Al hacer Clic en el botón Inicio, verá un menú que confiene todo lo necesario para

comenzar a urilizar windows.

Tabla 2.2 Menú Inicio

ZZ3. La ba¡lra de aaroas

En [a parte inferior de la pantalla encontrará [a barra de tareas. Contiene el botón
"lnicio", que podrá urili,ar para iniciar rápidamente un programa o enconrar un
archivo. Es, además, el método más rápido para acceder al Sistema de Roles de Pago.

Al abri¡ un programa, documento o ventana, aparecerá un botón en la barra de tareas.
Podrá udizarlo para cambiar rápidamente ent¡e las disrintas ventanas que haya abierto.
Al cerra¡ una ventana, su botón desaparecerá de la bana de rareas.

Ico¡to Futlció¡
Programas. Presenta una lista de progtamas que

po<lrá iniciar.

Documentos. hesenm una lista de documentos que

abrió previamente.

C,onfiguración. Presenta una lista de la configuración
del Sistema para cambia¡.

Buscar, Permite burar una carpeta, un archivo, un
equipo compartido o un mensaje de correo
elect¡ónico.
Ayuda. Inicia la Ayuda de Windows.

Apagar el sisrema... Cierra o reinicia la
Computadora.

-!iiN Fos*

-\,I Aerru*oc

I l. c-l's'".,ó.,

Ejecuur. Inicia un programa ejecutando
comando en MS.DOS.

LJ Eusca

A,¡rd.

Eiocr.d¡...

e
=ti l

un

I
U Ap¿g¿r €¡ sife0¿¡

l

Dependiendo de su equipo y de las opciones que

tenga instalada, es posible que encuentre elementos
adicionales en el menú.

PROTCOM Capítulo2-PtiginaJ ESPOL
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l+' ,' QEr;\L¡
0¡.c¡¡óñ lüB//r* l6d.cdrr'

Ú Ards, Eóút tü lrÉdtü Eürr{ao Eíd¡irr6 Tdi. v.qtdt. I

E
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:

-;
1

-

r o

lpq. n
t

Dc,g agB7Ixh$I|.r.c'- 3 FIEEE II S
- 6,¡ró/ üd Strt ' l2 - rr§ -rrlr l= != fF

Botgnes do B¿Ía do Tar6a3 Aroa dg

?ucdc obtc¡¿r l¡ oforaacióo ¡o& redal¿ eo ¡u¿st¡a Pám¡ o¡ocbal

Estc docuú.oro prer.r¡¿ d rofrwre fualPleycr 4 0 dc kogreswc
N¿tcork¡. El ¡o&c.úr y h docuocoracido sc ¡r catcgm dc rcuctdo coa

{Á;h
\*h3

RealPlayer 4.0

Not¡s dc l¡ormao¡o

TTIE HLPC

ú¡lr*:¡o lld.! la¿1:&rl

El )rol¿r d. l.n¿.m'.nao - t4rcro¡ott l, erñ.t flplorcr EE¡E

IEIEIUt¡3ll¡IEBFAZ q¡}{ EL UsuAalo.docl! l.icro¡oll !Jo.d

Figura 2,3 Barra de Ta¡eas

Segun [a tarea que esté realüando, es posible que aparezcan otros indicadores en el área

de notficación de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un rabaio de impresión, un anrivirus o una baterfa que representa la energla de su PC
ponátil. En un exuemo de la bana de tareas se verá e[ relo¡. Para ver o cambiar uria

conñguración tendrá que hacer Doble Clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

ffi
h"rttt"I'
'ffiY
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.2.3. ELEMENTOS PR'ñ'C'PALES .DE UNA
wtNDows

DE
I

Una ventana de Windows está formada por varios elementos que facüu¡án tareas como
abrir y cerrar un a¡chivo, mover una ventana, cerrar una ventaria, cambiar el tamaño de
una ventana, etc.

&d*o Yi

elrlBl sl
I

Baara d€ Herañi€ñtas

Bare ds i/t8nú Min ¡m izar{¡axirn¡.¡a r{era ri
Tltulo dc Vrnl¡na

Barra d€ E3tado

PROTCOM Capítulo2-Ptiginas ESPOL
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2.3.7. Titulo de la ventana

El tftulo de la ventana es una breve derripción de lo que hace esa pantalla, este título lo
tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Roles de Pago.

2.3.2. Cambia¡ el tamaño de ,as verrúarras

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una venta¡ra para ver mfu de uru cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde une ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar e[ tamaño de las ventanas:

Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Clic e¡r ....pata lwce¡ esw

.J
Minimi¡or [a ventana a[ tamaño de un botón de la barra de
tafea§.

-Ei I0'lra¡imiza¡ la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

-el
R¿st¿r¡rc¡ al tamaño anerio¡ de la venmna, Este botón aparecerá

cuando la ventana se maximiza.

-rl Csrta¡ la venmna activa.

Tabl.2.3 Botones de Conrrol de Ventanas

Desplace el puntero hasm el borde de Ia ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrasrre e[ borde para ampliar o reducir la ventana, asf como para cambiar su forma.

HF{

Figura 2.5 Cambiar e[ umaño de una ventana.

gdiro Edoó.l ys 1.. t¡rora

oi.t itt

E M¡ PC

¿J
(c)

idl E]

d,é
fDl

lzl

¡ x, I'l EE¡E
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Manual d¿ Asuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

2.3.3. Ba¡¡a de her¡amientas

Las barras de herramienms permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. I as barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menris y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas,

La mayorla de los botones de las barras de herramienus corresponden a un comando
nrenú. Podrá averiguar cuál es [a función de cada botón apoyando el puntero sobre el
nrismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

Figur¿ 2.ó Barra d€ Herr.¿mienras

2.3.4. Bar¡a de Estado

La Barra de Estado, un área situada en la parte inferior de la ventana principal,
proporciona información acerca del esado de lo que se está viendo en Ia ventana y

cualquier orra información reladva a la aplicación.

2.3.5. Ba¡ra de Henú

[.os menús son una forma cómoda y s€ncille de agrupar coherentemente las funciones de
una aplicación. Con los menús Usted esta¡á en capacidad de realüar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ¿Cómo accesar a los ñeaÚs?

& A ravés del teclado. Nótese en [a ñgura anterior que en cada uno de
los nombres de las opciones del menú hay una [ena que se encuent¡a subrayada, Solo
basta presionar la Tecla ALT con la letra que s€ encuentra subrayada y se ejecuurá la

¡.7.'... r'9.'.10,'.11.'.12.'.13.'

T

Dlorlsl slBl dü.j

P¡a otrcr¡¿¡ Au.¡d¡, prcslrr Fl

GI
---=J

t¡L'¡

x h
&cliyo Edcih yr ln$at¿r Eorm¿ro A¡r.Jda

| ' I . ' 
, 2 , ' 

. 3 . ' 
. 1 . | .5.'

B Dt)Gumento - lt/ordPdd EEIE
I -
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opción deseada o desplácese con l¿s flechas de movimienro hasu la opción deseada y
presione ENTER

€ Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubfquese en el elemento
de menú u opción deseada y haga un solo clic en éste.

Figura 2,7 Elemen¡os de un menú en Vindows

23.7. Hove¡ Ve,nla¡ras

Mover ur¡a ventana a una posición diferente de la pantallo puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, asf como algún elemento que esté oculto por [a

ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventarur a ora ubicación udlizando el Mouse, solo dene que arrastrar [a

barra de dtulo de la ventaria a otro lugar del erritorio, sin solta¡ e[ c[c del Mouse hasta

donde desee ubicar la ventana.

En el fcono principal de [a aplicación ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del Mouse y deberá moverlo sin

soltarlo hacia la posición que desee.

T¡tulo ócl t¡lcnú

Bana d6 ¡¡l€nú
Elemonto dsl l¡tenú

8¿m Sop¿r¡dora

Se¡r

c¡c¡én Qpci:rp¡ Arud¿

Abrir

§uadar conn.

larar

P-

I rmul de elemplo IE¡E¡
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2.3.8. ¿Cómo Seleccioa a¡ inlo nación?

Se selecciona (resalta) texto, u orra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documenro. Para seleccionar, sitrie el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comeruar la selección. A
continuación, arrasue el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

EE¡E¡Y l{rcro¡oll Word 'f¡d.oen doc

El ArOwo E¿ot , t r t ¡r.rtr er.ir.ao E!.rcrH6 Lb{¿ YIOIÜE t -ldl
ll* - . crürs¡ .12'fxrs E r rl=ll=:=..FF §tr- I

llo o 5¡ gA 7rI h Gd .r. ., .]t ü iga-e ul* ñn a
_, al-;;--- -{ - ¿l r, a.lm ell¡s nl¡ m ú [ii ,¿

T

t ¿ l 5

.-El

I

:
1
o fuera de [a
loe intentos-yel strador

o

r o 5 IIorsF. » 6, Arrcrqn¡u. \ \ fl OE,rll o . ¿. é..= = É a |D
,¿C, 1 5*. I Ltt la 3.7 otr tñ, { cd. a tiJ 

..,

priucipal de l¿ seguridad
infonrración sensilrle de
ersonal dentro

bietivo

autorizados (
roteger l¿

Tcto Sol6cconado

Figura 2.8 Selecciona¡do Información

.2.4. 
'NTC'AR 

TSAT.'R DE UN PROGRATITA

Podrá utilizar el botón "Inicio' para iniciar cualquier apücación que desee usarr que
podría ser un programa, documento o uru ventana como por ejemplo un procesador de
textos para crear un documento o su juego favorito para diverd¡se.

Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que esté buscando
y después haga Clic en el programa.

Para sali¡ de un programa existen varias formas, a continuación se describe alguna de
ellas.

l. Haga Clic en el botón "Cerrar" x de la esquina superior derecha de la
ventana.

7. Presionado ALT+ F4 desde el teclado.
3. En el menú a¡chivo de cada programa si es que lo riene.

PROTCOM Capítulo2-Página9 ESPOL
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4. En el Ícono de la apücación, que aparece en la esquiria superior izquierda.

P«Jrá ejecutar sin¡ultáneamente todos los progrÍ¡mas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facüita el cambio entre programis o entre ventanas.

241. Pasar de un programa a ot¡o

Para pasar de un progra¡na a oBo, existen varios métodos que se mencionan a

condnuación:

l. Haga Clic en el botón de la barra de tareas conespondiente al programa que
desee ejecutar.

Z. Si l¡6 ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas solo
haga clic en la venu que desee acdvar.

En ambos casos dicho p¡ograma aparecerá delante de las demás ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba nabaiando, sólo cambia la presentación en pantalla.

Sugerencia: Podrá ogregar ur progroanrr a la paru suqim del maú inbio
anast¡rmdo su lcorw hrll;Ld el botón "I¡icb" .

'il),v

PROTCOM Capltulo2-PóginaI0 ESPOL



Manual de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SbRol)

-2.5, USO OE CUADROS DE D/,ÁLOGO,

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de

comunicación enue el usuario y [a computadora.

A conrinuación se derriben los cuadros de diálogos más común en una aplicación
lrlflindows, como es el caso del Sistema de Roles de Pago. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y [a operación del sistema.

DESCRIPCIÓN

Barras de desplazamiento

-:l
-:l -l .i!
Hog. c¡c cn ol¡¡ p¡¡ do¡C¡¡¿¡o

l¡sizs¡a¡l¡or¡ao o vorli:¡horrto ¡oü¡o
un olioto

Las barr¿s de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una la¡ga lista de
elementos. Le barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la información a

la izquierda o a [a derecha. La barra de
despla.a"úan,o vertical permite desplazar

información hacia arriba o hacia abaio.

T¡bl¡ 2.¡l Barra dr desplazamienro (SCROLL BAR).

CUADRO DE DI.ALOGO DESCRIPCTÓN

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

f u<r Cak» Gucía Pfbl

E ¡¿¡ih¿ d i.¡lo da¡a.d¡¡-

Siwe para erribi¡ o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto pres€nm una única lfnea de texto y no
presenB barr¿s de desplazamiento. Si el
texto es más largo que el espacio disponible,
sólo será visible parte del texto.

T¡bh 2.5 Cuad¡o de ¡exto

PROTCOM Capitulo 2 - Página 1l ESPOL
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Cuad¡o de texto multiples líneas

En unbor casos clcho pogr sacca
dd¡te d€ hs demás vcr*JBs. :)!

Puc& c¡crlú rl.l páfldo d€ tcrto

A diferencia del anterior este cuadro de
rexto acepta o muesra múldples lfneas de
texto. Un cuadro de texto con mrlldples
lfneas adminisrra automáticamente el ajuste
de texto siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

T¡bl¡ 2.0 Cuadro de ¡exrc, múltiples lÍneas.

Cuadro de Opción

Sexo
(.rlMa8culinol (lFemBnino

H.gÉ clc c.r L occ¡ó.¡ ql¡. d.r..-
So¡o F¡.d. r.l-cir!.. ttr.-

Se utiliza para

opción dentro
altemativas,

seleccio¡¡ar solamente una
de un grupo de varias

Cuad¡o de Veriffcación

Periodos
F F Semeste

Hcg. cLc cn l¡ opción q¡c dc¡¡o.
Puadc ¡rhcci¡n¡ ¡á¡ do r¡r¿-

I

flme

Ma¡ca o señala una o varias opciones . De esta

rnanera se pueden seleccionar varias opciones
denrro de un gnrpo de varias altemarivas.

T.bl¡ 2.8 Cuad¡o de veriñcrción(CHECK BOX).

CUADRO DEDIAIOC,O DESCRIPCIÓN

Incrementa¡, Decrementa¡

Esperar. 16 I minutos

H.oÉ c¡c Gn Jr¡ ,¡.cl¡r¡ pdr
ü¡e. ü o (¡¡-¡.ri d r¡i¡¡¡o. ¡

lncrementa o decrementa un valor. Contiene
un par de botones con flechas en los que el
usuario puede hacer clic para incrementar o
disminui¡ un valor, como una posición de

desplazamiento o un número.

Tabh 2.8 Cuad¡o incre me ntar, decremena¡ (UPDOWN)

PROTCOM Capítulo2-Ptigino12 ESPOL
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Cuadro de Lista

Aüos
Avixr.¡ :J

Fx*" "¡tá ¡". lbch.¡ pd.
ldarpla:lra por la lirla ¡. do¡¡¡rá¡. a5¿
I l. opciiln q¡¡ dc¡ac.

Presenta una lista de elementos enfte los
cuales puede s€leccionar uno o más. Si el
número de elementos supera e[ número que
puede mostlar, se presenta automádcamente
una barra de desplazamie nto.

Tabla 2.10 Cuarl¡o de Lism (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Nacionalidadlffi--l

Hago clc oa la paa! vÜl una
li¡t¡ do opciooa¡. Do¡pr¡rá¡ d+ h

opciln qr dc¡co.

Cohrntisr
Venqd<¡o

Ecrlitori¡n,l

Permite ingresar información en la pane del
cuadro de texto o seleccionar un elemento del
cuadro de lista.
Puede abri¡ la lism dando un clic en If para

cerrarla solo dene que dar un clic en el
elemento selecciorrado.

Tablr 2.11 Cuad¡o Combinado (COMBO BOX).

Grab¿ Sdl

Dc rn clc an al¡rrn dc dlo¡ p¡a
oh:r¡¡ d prrc!¡o d.¡lado

Este objeto siempre riene asociáda una orden
con é1. Esta orden se eiecutará cuando haga

clic sobre el botón.

Tabla 2.12 Borón.

CUADRODEDIAIOGO DESCRIPCIÓN

Cuadro de Fichas

lE]lilr.tuelr*.s1

aga cl¡ cn Ls firr.¡ p¿a crti¿¡a
dalrt c.rgalr ! ol,r

Permite de6ni¡ varias páginas para la misma

á¡ea de una ventarur o un cuadro de diálogo
en la aplicación. r

t

Tabla 2.13 Cuad¡o de frchas (TABSTzuP)

PROTCOM Capitulo2-Prigina13 ESPOL
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I

Cuadro de Celdas SPREAD E[ objeto SPREAD es parecido a una hoja de
cálculo que muesra una serie de ñlas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Tebl. 2.1{ Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

1!

N onücs ApofdosNo. Mdrío,¡le

Permite únicamente visualizar información en
forma de frlas y columnas agrupadas y
ordenadas.

T.bh 2.15 FLEXGRID (Cuad¡o de celd¿s).

Tebla 2.'16 Cuadros de Dálogos.

- ¡ I \'

,2.6. MEN$AJE OEL S'§TEtrIA f I

En una apücación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que

hubo un error, para informar acerca un evento, para adverti¡ o para confirmar algo. A
continuación se pres€ntan los meruajes más comunes junto con su sigrriñcado.

t¿ fisura (D nai., que se rram de un error crfrico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentará si no se puede leer un archivo.

No c*isls iforn*ih de h angasa

Flgura 2.9 Mersaje de Error.

a

Il
l

l{ensa¡e de Srstema EI
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L" tigur" Q indica que se rrata de urur preguntá, que usted tendrá que responder. Por

ejemplo este mensaje de confirmación se emiri¡á cuando s€ cierra una aplicaciórL

La figura

Flgurr 2.10 Mensaje & Confirmrión.

indica que se úam de una advenencia de acuerdo a la acción que sé

esté ejecutando. Por eiemplo.

Ocóo Idrd

Flgur¡ 2.11 Mensaje de Adve¡tencia.

La figura indica que s¿ uata de un mersaje informativo. Por ejemplo este

mensaje nori$ca que se grabó correcemente.

D¿los Modli*s

Flgura 2.12 Meruaje de lnformación.

EIl.{ensa¡e de Sislema
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Só[o tiene que hacer dobte Clic en cualquier fcot o p^.a ver su contenido. Si abre una

unidad de disco, podrá ver los archivos y ca¡petas que contiene. Las carpetas, a su vez,

pueden contener a¡chivos, programas y otras carpeti§.

I ldE ÁeÁ Yr ¡ . tr¿ú. A¡¿ó. q
"'ú¡ lxs al4,x úl

Mi PC

e idr
I (a¡) -E

-dlO arp5 !.¡r.a.r .¡ 66

O t.6.ó 5..: :a. !

§

l

gl

Figura 2.13 Contenido de una PC.

Tabla 2. I ? Tcclas & acceso directo para Mi PC y el Explorador.

riÓ;\r Srgerenc¡a Para wloer a h cm9ta alartrr, lvga cllc en icano El de h bana d¿

henmi¿¡uas, o bfun yuiane I¿ ¡ecl¿ RETROCESO. S, la ba¡¡a de lvnlmieruas no

utÁ uísibl¿, luga AX en el nmú V eT y, a continutdó¡, m Bana d¿ lan¡ornitr.tas.

S¡sErencio. Pa¡a ver la jerarqb de uilÁs las ca,rrytzs de su PC, F&á utíliar el

Eqkna&x d¿ Windnts. Haga Clic en el nenú Initio, eüja Progrmvs y, a

culrintuoión, llag:a Clk m Exploradtn de V'/tnduts.

í)\y

¿r'tr IEE

g

P¡esicrtar Pa¡a
CTRL + E Seleccionar todo

Actualiza¡ una ventarvl.F5

n¡fnOCESO I Ver el nivel superior de la carpeta.

PROTCOM Capítulo 2 - Ptigino 16 ESPOL

-2.7. vER EL coNTEÑtDo DE slt P-c t' . .,!:.- *-,

En \lindows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haría en su oficina o en

casa. Puede examinar sus archivos y carpetas hacíendo Clic en Mi PC. Dentrr¡ de Mi PC,

puede ver una lista de tolas las unidadcs de disco existentes.
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-2.8. BU§iCAR ARCHTVO,S O CáEpEr¡S .u. - 
!'.

Resulta fácil localizar archivos y carpems en su PC. Siempre puede examinar las carpetas
en Mi PC, pero si desea enconrar afuo rápidamente, puede unliza¡ el comando Buscar
del menú Inicio.

En el cuadro de diálogo Burar, se escribe el nombre del archivo/carpeta o pane del
nombre del mismo que esté buscando y, después, hacer Clic en nBuscar ahora".

Para acelerar la búsqueda, puede escribü e[ nombre de [a carpeta principal (de alto
nive[), si [o conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algrln lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c: \Windows.

órclivo Edc¡t' Yq Qpci¡oc Awdc

F lncf¡ cácrpGa.. E!¿íild.

Figura 2.14 &¡sca¡ A¡chivos o C.arpetas.
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.2.9. EL E,XPLORADOR DE WINDOWS,'

Puede utilüar el Explorador de Vindows para ver todÍ¡s las carpetas y archivos exisrenres
en su PC. En el menú Inicio elija kogramas y, a continuación, haga Clic en Explorador
de \Uindows. En Ia pane derecha del Explorador de Windows aparece el contenido de la
unidad o de la carpeta que se eliia en la izquierda.

Ii-' -)'trlY B Bl:rr lX rg lE- -I

e
rc

M¡orrLcn
lfto7lg.or
HlE7IF.,éÉ
Htú7ltt!éa

roru
3X8

3X8

3ro
66 [0
713 $
5't K8

26X8

3.111ru
9X8
15 X8

5.t 9a $
§x8

r 27ú X8

5{8 X8

96 X8

Ar&dh
Afftdrt
Adc{ih
A¿¡ceih
af!&"--r.t

Aracdih
A¡¡cdih
Affte¡h
¡p¡cd,l
+¡-r-91
Ap¡cdr¡
Aa&d.r

1 9/r 2¡ S 12m Al¡
19¡2¡ S 12mAl¡

19/12¡9$ I2@Ar,{

lrl=r::*

_.1

:l

6 x'qy?*
|or ^
B¿ 0r¡ooro¡
@erugtcru

S*4rr2s¡
El Srdü.q

1M2./lS 1zmAN
19/r2¡S r¿mA}{
l9/l2¡95 r¿úAl¡
1 9/: 2¡ ES 1 2m Al¡

19¡2¡ 9$ 12mAlr
19¡ 2,4 S 12m Ar
19n2,/195 I ¿úA_t1
1M2¡9$ r¿mAN
1M2¡ 9$ 12mAt
1 9/l 2¡ 9S 1¿m A¡4

r9¡2¡S$ l2mAl¡
r9n2¡95 r¿mal¡

L'l

br
lr'l
I-1

Aocs¡fl.ur
A¡nrrf,*r

8ridd8.rYr

It S ot¡tor ¡n* a m..re¡ ilO lt8 (E.pc¡b. ó¡.q 35f

Figura 2.15 Explorador de Vindows

IodE L¡ c¡patr¡ x
E¡r¡t .io

I xiPc
E-, Di.o e or tAl
El ¡J D¡*¿Ydn E:l

- -l -ril6"lc
- J Ac¿<¡¡

: E -l Adr*¡ ó ¡ocf¡r.
i eJ Acc*¡uü

, q'J atDsÉ32
S.l l A¡rtivo crrñ¡a
E :.¡ cffi' F¡a
g-'-: I oürshJóo
--J HGDWE Tñe
.l lcl,Vlr{d'Ei C-úr'6cta' WE¡::.

E I lrr.íEtElg¡od i;
'-J ldrrEt MJ d N*,:

l:i r

E

nltrrF.EilEllF.¡-

] e*i* f,*;t r ya ! . Edyütor larcrüra A¡1rb

§ f¡plo¡¿ado- Olrrcc IEIE

P¡esío¡ar Para
Ctrl y G
F6

Ira
Cambiar e!¡rre el panel izquierdo y derecho
Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta
seleccionada

Bloq Num y I

Num +
Bloq Num y -

Expandir la carpeta selecciona.

Contraer la selección actual si esu desplegada.

PROTCOM ESPOL

Tabla 2.18 Teclas dc rceso di¡eco para Mi PC y cl Explorador.
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Puede utili,ar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos conra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de

sobrescritura o elimi¡ración accidenml de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en uru unidad de cinta o en otro equipo de

su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dañen o s€ pierdan.

Figura 2,16 Pasos para realizar un respaldo en Vindows.

Figur¿ 2. I ? Rrspaldo de archivos.

.l.lO.1; Utiliza¡ B1ckup para hacsr egp¡as de seguildqü de .los

aÍGhivos ' .¿ -)"(

RJ.ó6 Lr&! Mso.dr 8.dr-f p.r. h€ !ñ. caú &
¡ch,ro rryllrrs d..d. .¡ órao ó¡o d. ¡rJ PC . l,|.

il

&

T

Pd. fit¡¡ rldllt*itL tr.g. cac ri.¡
T

r

1. tl. b. ¡ctrtg o c!D.L¡ d.
r{rrir.d }r-ixb c¡c .l LI' I S*cc¡rn ¡l ódip- td cc¡ro

L6 !r. 9.¡3 & c.p.. d. ¡.o!¡dú .ür

do.d6 ¡a poíú&r L. cofi.s dc
3. lrÉ{ 6i Ea@ da cooo da

I

Ulerrvenrlo ¿ lrrcfosoll UdckÍtr

PC

ArchYo EprfEÚdn HíÍÉfá á¿a¡d.

co¡.a...grt a l nau¡ l C¡¡rp¡¡l

C-qn ó ¡.gúiL¿ &

I

a
I

-!l

ó ¡cl¡ro< Sir tfu¡o

SGbcrúr dah/cÉ !¡aa cq¡

óo
V¡gr¡ lDrl
a¡rb CD lE:¡

8 M¡PC

ts D¡¡ D§Ó}ftÁ(I
0-OE AÉ¡iÉ6lLl

rlF EE+TTEIIEEIEEII

IEE7¡sxr lihúu . Mrrrosolr B¿ckurr

-

FIFJE
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.2.11. PARA DETECTAR Y REPARAR ERRORES DE¿
Drsco GoA, scÁrvDrsrc

Muaual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SbRol)

Puede urilizar ScanDisk para detectar eno¡es lóBicos y ffsicos en su disco duro o
disquetes, y para reparar las áreas dañadas.

Figura 2.18 Veriffcando errores drl disco con ScanDisk.

Sraercnda. Si d¿se¿ esrycifuar c6rc d¿be repar¿r Sc¿r¡Dü¡( cualqub eflür qte
üucu, uegkue d¿ q* la casilla ü vaifrcrción ^Reparar enuu awmnáticsnente"
tw es¡é occivala.

i(iiv

I

Solccci¡p bs uriJ*¡ or¡ h q.E derc! ttr¡ta qrqc{

Re:¿r€686|f I

E
@

T

Iiro

ca?d,tt)

dÉ Ya¡i;€i!ñ¡ ¡
¡rcl;vúren v

r= V.grÉ l0:)

I

ledizauna*ifrcar)in É¡lfur y busc€

E Dbco do 3r{ (Arl

C Ertáñdq
[veilic¡ errrres

O ü,r1pleta

T

lric¡¡r

VatÉüdo cdpd¿t.

Irl¡ lll
a

E
ñ-
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,2.12:'UÍiLIZAR eÉ" oer¡iecMENl/ADoR DE DISCO
PARA AGE¿ERAR E¡. D'SCO DURO.

Con el parc del riempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro, Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC mrda más tiempo en leerlos y escribir en elloa.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar a¡chivos y espacio no usado

de su disco duro, con el 6n de que los programas se ejecuten más rápidamente.

Figu¡a 2.19 Defraernenta¡do el di¡co du¡o. Paso l.

Figura 2.20 Defragmensndo el diro duro. Paro 2.

L¡ r¡iJd C cstá 1 Z frrymn¡d¿

No rÉc6la ddr¿gmor{ü cái! triLd *sa

I

§
doso¿ clc €nddralrnr¡ldh. h€¿

gE

x

\.h
1Z Csnpbto

I

I

s
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.2.13. VAC//AR LA PAPELERA DE REC'CLAJE. .-. /,

Cada cieno dempo debe depurar los archivos elimirudos, almacenados en la papelera de

reciclaie para liberar e[ espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco

duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga loe siguientes parcs:

1, Haga doble Clic en el Icono Papelera de reciclaje

2. En el menú A¡chivo, haga Clic en Vacia¡ Papelera de reciclaje.

j l*¿¡* ¡.¿"¡.r Yc¡ lrc E¿vqt¡c An¿do

úe¡'er,F$úpú
Ek¡ina¡

c5¡,qlurvtúe
Erofir¡d€deJ

P+.lf. da rFij.a?

I rsi¿ á cqaniln c lc rcfl

§ar¡

@
-OFD 6E 3, I I¡ P

c
Vai. P.pdÉ.. dc ÉciJ+

Figura 2.2f Vaciando la papelcra & rcciclaje.

&T

,()
\7

3. Después de vaciar la papelera de reciclaje su fcono quedara así,

indicando que esa vacfa.

§qyrerrcia: S, d¿se¿ ,ltatar úb dgnws elenenas de la Papebra de rccbhje,
t¡tfrit¿nga praionala la tecla CTKL mien¡rds hace C),ic m caáa elemento. Haga Clb
e¡ el nenú Archiw y , a cantintación, en Elimitwt .

§ Papclcra dc rccrcla¡e TEET

a
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3. CARACTER,SZCIS Ae¿
PAGO

,3.1 TNTRODUCCTÓN !' r, /.
.'-

sl§TEMA

[a Compañfa POLYCHEMICAL S.A., se rige bajo normas establecidas y siguiendo una
llnea denno de lo relacionado que es la fabricación y comercieli'ación de resinas y orros
plastiÁcantes para la indusrria de PVC, a lo que compete de tener una gran cantidad de

clientes en el mercado.

,3.2 BENEF¡CTO§. /'' t-'

a Un ambiente integrado que motiva a [a eñciencia y eñcacia de todas las operaciones
que realice la Insritución.

Conuol en bs operaciones para evitar errores humanos.

El fluio de información va a ser más rápido, enre los Departamentos.

Se rrabaiará con un Softwa¡e actualizado, de acuerdo a las necesidades presencs.

El Software y Hardware udlizado permirirá rabaiar en un ambiente integrado.

L¡o Düectores no perderán dempo en la toma de decisiones.

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todoa los procesos automaüzados.

El Persor¡al tendrá uru mayor morivación en su ambiente de rabaio, ya que sus

esfuerzos operacionales manuales serán mínimos.

[a información disrribuida, agilita las rransacciones diarias de comunicación.

Y

a

a

a

a

a

a

\
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,3.3 DESCR T PC¡ÓN DE' iltÓ DU LO§ ^
/.".

3.3.1. lúódulo de Roles de Pago

Este módulo realiza operaciones masivas sobre los disrintoa procesos que el m&Julo
po§€e.

Tiene las siguientes opciones:

7. Anticipos.

Se regisra los valores que el empleado solicita en dererminados periodos, ya sea

semanal, quincenal o mensual y este, cancelándose dentro de los periodos de tiempo
establecidos por las pollticas adminisrrarivas de la empresa.

Z Emisión del Rol.

B [a generación de la nómina de pagos de todos loo empleados sean estoa fijos o
eventuales, descontándose los respeccivos porcentaies de deudas pendientes y otros
valores tales como el aporte al seguro social, etc. Y acreditándose los valores

conespondientes a décimos, compensaciones, bonos, etc, obteniendo el valor a percibir
pr-rr e[ empleado sea semanal o mer¡sual.

3. Dócimos.

Se realiza el cálculo de los respecrivos décimos asignados por la ley, junto con las

bonificaciones especiales que la empresa otorga al empleado.

4. Fondos de Reserva.

Se realiza e[ respeccivo cálculo de los fondos de reserva generándose loa valores
cancelar al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

3.3.2 Módulo de P¡ocesa¡

Tiene las siguientes opciones:

l. ltanejo de Gargo.

Asigna a un empleado uno o varios cargos junto con el departamento,

a

PROTCOM Capitulo3-Página2 ESPOL

Bte módulo riene como objecivo ejecutar los diversos procesos especiales que dene el
sistema.
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Z tngreso de llo¡as Extra.

Regisrra las horas extra que posee el empleado y realüa el cálculo de los valores a

percibir en su respecrivo rol de pago.

3. Vac¿cio¿es.

Realiza el cálculo vacacional detallándose el valor a percibir en su respectivo rol de
pago'

4. Licencias.

Realiza el ingreso de los respectivos permisos laborales solicitados por los empleados.

5. Présfamo s y deudas.

Se regisaa las deudas que tiene el empleado con la empresa o con otras ir¡sriruciones con
que la empresa tenga convenios corporativos llevando el conuol del pago y la
cancelación de la deuda del empleado.

6. R¡¡Dros de lngreso.

Se regisrra rubros de ingresos adicionales que se le otorga al empleado por morivos
vanos

7. Salida dol Parconal.

Se regisua la salida de un empleado, ya s€a por renuncia del mismo o despido del
cmpleador, para luego ser üquidado. Esta opción es un p¿lso previo para la opción de
liquidación.

8. Aumento de Sueldo.

Se realiza el incremento del sueldo del empleado, ya sea por un porcentaje o valor
denro de un determinado periodo de tiempo.

PROTCOM Capítuto3-Ptigina3 ESPOL
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3.3.3. *lódulo de Consultas , Repor{os

Este menú presenta todas opciones de consultas y repones generadoe por este sistema.

Tiene las siguientes opciones:

l. Pe¡sonal.

Se visualizan los datos compleroo de los empleados, dependiendo de los diversos criterioc
de búsqueda que pueden ser utilizados en esta opción.

2. Planilla a, ,ESS.

Se generan la planilla de aporte del Seguro Social y su correspondiente papeleta de

depósito.

3. Horas Ertra.

Se obrienen los detalles de horas exÍes que han obtenido los distlntos empleados de la
empresa.

4. Vacaciones.

De igual forma que el menú anterior, el resultado de esta consulm, es la visualización de

los valores correspondientes por vacaciones de los empleadoe y fururos empleados que

saldrian de vacaciones.

5. fu'cencias.

Se obdenen todos los empleados con licencia en l¡s fechas que fueron otorgadas.

6. PrÉsfamq¡ y Deudas.

Muestra aquellos empleados que poseen deudas con la empresa, incluidos los respecdvos

totales, periodos de pago, estados de la deuda, etc.

7. Antlclpos.

Muestra la lism de empleados que han recibido andcipos de sueldo en [a empresa.

& Foles.

Muestra a los empleados separadoo por departamento con sus ingresos y egresos, luego
de haberse generado el proceso de roles.

PROTCOM CapituloS-Página1 ESPOL
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8.1. Semana I y Ítensual.

Realiza una consulta de los roles, sean estos semanales o mensuales de los empleados
fijos y eventuales.

8.L Detalle de Pago.

Cenera los taloru¡ios de ingresos y egresos para cada empleado.

9. RuDros de fagreso.

Muesrra los datos los valores adicionales que riene el empleado en un rango de fecha
determi¡¡ado.

Visualiza los datos de loc aumenme de sueldo y a loo empleados que participaron en el
proceso de una fecha determinada.

3.3.4 itódulo de Mantenimiento

t. Eencos lfipo Cuenta.

Permite el ingreso, modificación y elimirución de los bancos y tipo de cuenta que posee

la empresa.

Z Datos del Perconal.

Permite el ingreso, modificación y eliminación del empleado junto con sus datos
personales y académicos,

3. Depariañento , Ca4rar.

Permite el ingreso, m«lificación y eliminación de los depanamentos y cargos que posee

la empresa.

4. DivisiÓn.

Permire el ingreso, modificación y eliminación de [as divisiones que posee la empresa.

5. Ruáros.

Permite el ingreso, modficación y elimirución de loo rubros de ingresos y egresos.

PROTCOM Capítuto3-Ptigina5 ESPOL
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6. Fó¡mulas.

Permite el ingreso, modificación y eliminación las fórmulas que son basadas en los rubros
de ingresos y egresos para luego ser udli,ados por los diferentes procesos.

7. Diseño Rol lLiquidación.

Permite el ingreso, modi-frcación y eliminación de las plantillas de rol que son basadas en
los rubros de ingresos y egresos para luego ser utilizado por el proceso del rol mersual.

8. Licencia.

Permite el ingreso, modiñcación y eliminación de los ripos de licencias por dpo de
empleado.

9. Jo¡nada Labo¡al / Días Ferfados.

Permite el ingreso, modificación y eliminación de la jomada laboral y los días festivos
que luego es utilizado por el proceso de Horas Extres.

lO. Países.

Permite el ingreso, modi6cación y eliminación de los Pafses.

77. P¡oJasiones.

Permite el ingreso, modiñcación y eliminación de las profesiones que tiene e[ empleado
de la empresa.

12 Usua¡ios.

Permite el ingreso, modi6cación y eliminación de los usuanos que urilüan el sistema.

13. Pa¡ámet¡os.

Permite el ingreso y modiñcación de los datos y parámerros que posee la empresa.
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3.3.5. lúódulo de Siste¡aas

l. Respaldar

Para respaldar la información de loa datos de los grabados en la Base de Datos hacia

disquetes o a otra carpeta de la computadora.

Z Dopurar

Permite depurar o compactar la base de datos.

3. Reparar

Esta opción está para el caso en que falle el computador o salga de una manera

intempesdva del sistema.

l-oe procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la

Srdida de la información.
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, 3.4 REQUER,M,E;NTOS DEL SISTEINA!'

Esta sección permitirá identiñcar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para e[ correcto funcionamiento del Sistema de Roles de Pago, sin renunciar a

la idea de adquirir más Ha¡dwa¡e si este es necesario.

3.47. Reque¡i¡nientos de Ha¡dware

Eq uipo Caracterieücas Descripción

Servid or

I
I

Microprocesador PENTIUM II
Velocidad 133MHZ
Arquitectura del Bus PCI ó4 bits
Menroria RAM 128 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Vfdeo 2MB
Diro Duro 15 0B
Tipo de Monitor SVCA I5'"
Unidad de Disquete De 1.44 MB
Teclado I0l Teclas
Tarjeta de Vídeo rcI
Tarjeta de Red ] COM
Tarieta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X

Estación de Trabajo

l
-¡-lr-_--<r,

L_ -EI:.
=+§Er\i-*.-¡.__-\:S:,,*

Microprocesador PENTIUM II
Velocidad 333 MHZ
Arquitectura del Bus PCI 32 bits
Memoria RAM ]2 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Vídeo 2MB
Drsco Duro 3.2 CB
Tipo de Monitor SVGA 15""
Unidad de Disquete D€ 1.44 MB
Teclado l0t Teclas
Tarjeta de Red 3 COM

lmpresora

L.\

-

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, mínimo
360 x ló0 DPI. Pero preferüle que sea una Epson tX-300.

T¡bh 3.1 Requerimientos de Ha¡dwa¡e.

Nota Note: E/ sistema puede correr con I 6 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un gran porcentaje, si Ud. eslá
acostumbrodo a ejecutar varias aplicaciones simuháneamente.

t,,s

PROTCOM Capitulo3-PáginaE ESPOL
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3.42 Requeri¡nien¡os de Sofilware

T¡bla 32 Requerimientos de Software

t
,l I

Logoüpo Descripción del programa
-I-E---

€É

Tffioq¡xrü'AYü

Microsoft \üindows NT 4.0 en español. Este será urilizado en el

Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red,
pudiendo ser orras plataformas para el Back-End.

Microsoft Access 97 , usado como Back End (Base de Datos) y
F¡ont End (l¡nguaje de kogramación).Micro

Accc

Microsoft Vindows 95 o \lindows 98 en español. Este será

udlizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic ó.0 en español, Edición Empresarial con
licencia.

PROTCOM Copirulo3-Página9 ESPOL
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,4. ARRAT'qUE DEL S'STEMA J DE RO¿ES DE
,I

'ur¡

.4.1 ENCENDER JA COMPUTADQRA

Irtodaca ¡r cffüd. d. l.d L4.r6dt

[gIü. ü iÁ¡¡B 
}aDY|HISIEAD0B

Qcirii,

Flgur¡ a.l Pantalla de xceso a la ¡ed.

4. Si Usrcd dene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalle anterior.
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la conrraseña para iniciar [a sesión en
Vindows.

C..lrfi b cúü..r1¡ q¡ h.6.rio S.
úü.¡ cm gJ crn&í. óWrúi*

c--¡" I

ü¡¡¡c¡fdf¡
&r&d ñ.Y..düdü

Figun 4,2 Pantalla de cont¡a¡eña par¿ inicia¡ s¿sión en Windows.

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los recursos

compartidos por los demás usuarios.

5. El sistema operadvo Vindows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
i¡¡smlado, empszará a carga¡se. Aparecerá ur¡e pantalle como esta,

t ¡c¡ór .oñt.¡.cñ.¡ d¿ rcd EEII

I rt,¡t¡..Gr coñ¡r¿¡eñ¿ pddW¡llür¡ EE I

PROTCOM Capltulo * Prígina I ESPOL

l. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre

de la computadora que tenga asignado y la conrraseña de acceso, si tuviere.

rl
=rl

Iaoriñ8iffi6ñ-

)

t A..d"
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a,,r-tl Q ilLQ,g-Q A ¡g e ! ¡r+.ú u- lrrúsa¡..,. .¡. ¡trífr|

ffiI6. A conrinuación debe busca¡ el icono del Sistema SISROL
caso que tenga un acceso di¡ecto en el escritorio.

para ejecr,rtarlo, en

sobre e[ escritorio solo tiene que dara Si Usted encuentra el icono del Sistema

doble cüc sobre é1.

G Empaq.¡a¡doros

f\
Ebse
b
,-.ü

r f:q
(E
t-á

¡ tii
q¡

> r=¡

Eo'vorio*

Q@qr-¡aot

Itrf i{¡r-r.ci,.'

Eurcd

Eiocl¡6r. .

G lobC..¡¡(

Ju.9oc

MicrosaÍl Product

T'tr'd Pc-c'¡¡lr' 98

MS,DOS

¡

(E
fB
rE
LÉ
E

Figun 4.{ Ejecutando el Sútema SISROL

!8¡';.:r,rl

PROTCOM

T Eo-4 ñ J @

a¡'1.

í*Et*r
r.,Ff 'rP!\¡v 

v.¿06PN: r¡¡-h¿ú ia¡§t

'|-wd',, .!<,. ll J. L,1'|.

2 d *a E

Y.-0 ¡É r¡r-fld' rq,

ú R # E 
"4,

Drtt[|f;l
É ác &. ál: ¿.

e drt fr, "á
gÉ
&

t¡ird.é. Ei./¡\r¡ ¡ ¡¡Oi b, ¡d0 t.rtGfic.rr w.¡-r

l,..t t..a./.,,t

Flgun {.3 Escritorio de Windows.

. Si no lo encuent¡a debe buscarlo en el botón Inicio luego de un cüc en Programas, Y
de un clic en SISROL

..| -,ol

It e,"n,-,*,

Cd.! ro.i5ñ JUAN...

Ap6cd d ¡irt.foa..

Capítulo ,l- Página 2 ESPOL
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7. Una vez dado un clic en SISROL le aparecerá la pantalla de acceso.

Bbnvanido d S¡¡tam¡ dc Hola¡
M odelo. rdb

E ¡prc¡¡¡:

AsGflt¡r fancclar

I

Flgure il.5 Panralla de Acceso al Sis¡ema & Role¡ de Paeo.

Una vez que se ingresa la idenrificación del usuario(Login) y [a clave(Password),

presione ENTE& o de un clic en el botón acep,"t | ¿p.r- l.

9. Si Usted desea salir del sistema SISROL de un clic en el botón cancelar Ccnceh¡

10.Si el usuario ingresa correctamente la identiñcación del usuario y la clave, enseguida

podrá ingresar al Sistema de Roles de Pago, en caso conrrario se pres€ntarán los

siguientes mensajes de acuerdo a[ caso en que se encuentre.

ll.Cuando el usuario ya s€a que no ingresa la idendficación y/o la clave, el sistema

SISROL emiri¡á el siguiente mensaje:

¡Acccso D orugadol

[.-ñ"S;]l

Flguf¡ a.8 Mensaje dr información

Pnt'/lHEi,1 mdb

I Acce¡o ¿ SISBOL EI

PROTCOM Capirulo l- Página 3
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,5. tNtcrANDO-tA OPERACTór, Oe¿ SrSTEMA DE

t. nú.¡P{o ñeb cd¡¡r&n ñ! x¡ffi ¡-
ql

Flgura 5.1 Sisrema de Roles de Pago

Flgura 5.2 Menú A¡chivo.

FrJf!

I
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-

yrr ,ldl¡Pe F..á (¿t¡-,/R.É. ||--ú

OIYCI{EIII,ICAL §.A,

6.O
s§r01

ir¡ ¡5

H

¿

frl.rDrtr4A t 
^ 

v.et,iÉ- ¡ 0

Flgut¡ 5.3 Menú Ve¡.

8.¡.¡¡Pe ña.0. tr¡¡-,tÉ

m

-

-

9llsr¡o¡ l1trrll ¡L ¡l.l aL P.erl IE¡E

-

Flgura 5.4 Menú Roles de Pago.

PROTCOM Capítulo 5 - Página 2 ESPOL
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¿¡cle yr Eoatd.Po Pq¡d tsr¡&,nqi: rre¡. l'!o

Figun 5.5 Menú kocercs.

arCÉ tr ¡ó.ó¡..p A.ñ. C.ú¡¡.n{ú¡. ¡¡!-a l-
a SJ

I

laE9515¡ot lldc&l¡o¡&P¡4o¡l

I
I
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Flgure 5.8 Menú Consulus.
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0

t
9sEnfl 15d... {k n.¡ & P¿q.rl TEE

-

V. ñd. .¡ Pc ñqfl C¿r/¡r/n.d..

sl

¡E¡¡ te¿!¡ L.b
PI

tuf,üaxr1r: .t"r-i:trq¡r- ,5ii¡.Ú1 .¡ trñ

Flgure 5.7 Menú Ma¡¡enimienro.

tPorora¡ra-"-v¡r¡sí{t-t-,-..-

Flgur¡ 5.8 Menú Si¡tema.
i.I
I
:
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"6. MENÚ ARCHIVO'

En este menú habrá opciones para conGgurar la impresora y salir del Sistema'

Ia¡dimúrtr
llrcva Scrlh

Flgura 6.1 Menú Archivo.

.6.-1. CONF¡GUSAC¡ÓN DE LA TMPRESORA _:. , !'.

En esta pantalla se puede escoger:

La impresora donde desea imprimir.
Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botón

Elcr*n* de la Fisura ó.2.
. EI tamaño o tipo de hoia en donde desea que s€ imprima e[ informe.
. La orientación del informe en la página, es deci¡ horizontal o vercical.

de p¡igr.5

G Lodo

P¿{i1. !d.q
Fá{¡¡rl

EJob. nlnE6 e Ai{il c htry&t sapt&
po. cqn6. Elarplor 1,3,912,lt

[npr¡rÉr

grcbn.l,.,

l- S¿t¿coón

¡l¡rso,io

ry'r
a

Flgun 6.2 Conffgurxión <,! impresión

[;, '',,l
*--.- .-.r-J

EtBUorEcJ
cÁrPUs
ld,rg

If*Ervüfúr dr¡ t/fl¡{io
¡P Lrr.rE «m Sdbt PO. ó

\U,kcrlodrü¡[p
TFol
t.t*¡<ií¡:
CcíErtdpl

E*úi rffi
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Al etegü esu opción podrá i¡U¡esa¡ nuevamente al Sistema de Roles de Pagos como un

usuario diferente por lo cual usted observará la siguiente pantalla:

Bi¿nv¿nido al Si¡tcoa da Bole¡

E rpro¡¿¡:

U ¡r¡¡¡io:

Clavc:

I

Accfad

Flgure 6.3 Nueva Sesión.

.-6:3. §¡LfR

Esta opción permite salir del sistema de Roles de Pagos, al hacer esto se cerra¡án todas

las pantaltas que renga abiertas sin gxabar la información. Para sali¡ del sistema de Roles

de Pagos hay varias formas entre las cuales e§tán:

¡ En el Menú A¡chivo eligiendo la opción Salir'

. Dando un clic en el botón E u6ica¿o .n la parte superior derecha de la ventana'

Pf_rL 

"l:HE¡..1 

lndt,

E¡

PROTCOM Capítulo ó - Ptigha 2 ESPOL
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7. ¡l/E;NÚ VER i

En este menú habrá opciones paxa personalizar la pantatla principal del Sistema de Roles

de Pago, tales como desactiva¡ o acriva¡ la barra de esmdo y la barra de herramientas.
También s€ presenta [a opción de poder colocar l¿s pantallai como nosorros quisiéramos
verlas,

v Bura de Estú

Ccdo
M6dco Hqi2ütd

Flgun 7.1 Menú Ve¡.

E

con un vlsto.
Para desacdvar la barra de herramientas haga lo siguiente;

Haga clic en barra de henamienus del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

7.1. BARRA DE TIERRAT|TTIENTAS. ' ?

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas no está

visible sólo podrá acceder a los programas principales mediante el menú de opciones.

Flgun 7,2 Barrd de hcrr¿miencas.

Pa¡a accivar [a barra de herramienes haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, erseguida esta opción se marcará

7.2. BARRA DE ESTADO .i . . 
! r'

Permite hacer visible o no [a barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habrá
más espacio para las pantallas.

ry
Flgura 7,3 Ba¡ra dc esrado.

Para activar la bana de estado hága lo siguiente: fpflo

'ESPOLPROTCOM Capítuto 7 - Página I
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Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se marcará con un
v§to.

Pa¡a desactivar la barra de esndo haga [o siguiente:

a Haga clic en barra de esudo del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

Permite ver las pantallas quc se encuentrcn activas c()rr una prescntacirln cn fomra
escalonada.

Y, Bü¡¡{D ¡t*. Llr¡.etre..¡ ¡¡i.úrrc h.

Flgure 7.1 Cascada.

\] §IEtnA 0E -x hi tre-r+¡u.n

$$n01

I

H
Orr.*! ,l. r, t.ri.r¡

r $,4,

¡¡
II
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7.4. iltOsAtCO HORTZONTAL

Permite ver las panr¡llas que se encuenuen acdvas una s€guida de otra de abajo hacia
arriba.

&re lr ñ¡* ó P¡ú ñdd chr-.'as, r----& 55.

t--
r--l

r-.,- | ru- | c...¡. I

t.--
t.......-

Fhürl 7.6 Mcako tlorizontel

Permite ver las pantallas que se encuenren activas una seguida de orra de izquierda a

derecha.

8l8tlo
CA¡RJE,

Flgur¡ 7.8 Mosaico Venical.

PROTCOM Capítulo 7- Página 3 ESPOL
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,8. MENÚ ROLES DE PAGO .- !' ', O' "/,

Este menú permite realizar diferentes procesos como son Anticipos, Emisión del rol,
Décimos y Fondos de Reserva para los empleadoc de la empresa.

Para visualiza¡ las opciones de este menú de clic en roles de pago y podrá observar el

menrl desplegado que s€ muesEa en la siguiente 6gura.

figura E.l Menú Roles & Pago.

Esta opción regisua los andcipos que los empleados realizan sobre su sueldo neto. Dicho
anticipo se desconurá en el mes que fue efectuado. La pantalla de regisrro de anticipos

se muestra en la figura 8.2. Para realiza¡ un anticipo se deben seguir los siguientes pasos.

E.1.1. Abrir Anlicipos

La opción de "Ancicipos" debe ser seleccionada desde e[ menú de Roles de Pago y se lo
puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer cüc en el mentl Roles de Pago del Men(l
Principal y usar las rcclas di¡eccionates, dirigiendoee a la opción para activarla con [a
tecla <Enrer> o dando clic con el mouse.

Presionando AII+R" para selecciona¡ el menú Roles de Pago. Seguidamente pulsar

la tecla "A".

Luego de realizar, uru de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguientes

pantalla.

I

I
\

PROTCOM Capítulo 8 - Página I ESPOL
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D¡o¡ dd B¿fi¡tro

lft¡Éü

E.phcdc

Su.5c

l.pti¡ ELiÉt

Figu¡a 8.2 Pantalla & Registro de Anticipos.

Si existe más de un rubro con el tipo de cálculo para Ancicipos saldrá el siguiente
mefisaje.

Ya oddc ur ruEo paa cda tix cáh.lo

{:-¡ñg..l

Figura 8.3 Mensaje de advertencia

8.1.2 lagresar Anllcipos

I . Se debe seleccionar al empleado. Ver "Parcs para seleccionar a un empleado"
Capftulo 9 - Pág.na ¿.

Si el empleado no dene un cargo ni depanamento asignado, saldrá el siguiente
mensa,e.

hlúnri5n rE cfEstrad! '

Aceplü

Figura 8.,1 Mensaje de Adve¡tencia.

2. Luego de seleccionar al empleado mostrar como datos de referencia; el sueldo y el
porcentaje máximo de anticipo al sueldo.

-

t¡E
I

t2,ffi

ICPO R]B VIA]E A DAJLT

Fodn & Anl-i¡ro:

DdB d.lArti.iE

ilr¡rdo & om.úto.

CqEgaq

Irñrorsi315

Menso¡e de Sislema El

Mensare de Srslema E¡
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3. Se deberá ingesar los datos del
Fach¿ dc Anrbipo¡ ÉA2/m1

anticipo, comenzando con la fecha,

aunque tiene por omisión [a fecha actual
del sistema pero si la ingresa no puede ser menor a la úkima fecha que se proceso el
rol mensual y debe ser válida.

Si la fecha no es válida o es menor a la rlltima fecha en que proceso rol o es

mayor a la fecha actual del sistema saldrá el siguiente mer»aje.

Figu¡a 8.5 Mensaje de Advertencia.

4. lngrese el valor del anticipo
VCo¡ dri A¡*icioo:

dicho valor debe
ser un dato correcto. Donde pueden salü los siguientes mensajes.

. Si el valor de anticipo es mayor al porcentaje del sueldo.

Csüd¡d

Figura 8.6 Mcnsa¡e de Advenencia.

Luego debe ingresar un número de documento ¡r*rr¡u¡s¡¡rÁildil1 ou.
respalde dicha operación.

5. Para terminar si desea puede ingresar el mocivo del antic o una observación
IOPO POR VI,{'E A MANIA

6. Se debe dar clic en e[ botón para ingresar la información.
¡ Si no ha ingresado la información necesaria.

Mens¿te de S¡siema ET

áfept

PROTCOM Capítulo E - Ptigina 3 ESPOL
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Menaale de S¡stem¿ E

a

Ac¿ftü

Figu¡a 8,7 Mensaje de Advenencia

Si el ingreso fue exitoso.

Drtos lngcsadan

f:rePti:i

Figura 8.8 Mensaje de Información.

Si ocurrió algún error.

Dobc lcrw todos los canpos

[¡rePts.--i

Figu¡a E.9 Mensaie de Advertencia.

8.1.3 lúodilicar Aniicipos

l. Se realizan los pasos l, 2 de "lngresar Anticitr)s".

2, Cuando muesra en la panmlla los datos referentes al anticipo @rá realüar la
modificación.

Si el anticipo fue cancelado o fue procesado por el rol, mosrrará el siguiente
mefrsale.

ERRORI Lr nlornrcóo ya hr sido proccsadá

E

-
Ac€ptü

lienra¡e de Srslemo E

li{enraie de Srrtema EI

Mens¿le de §rslem¿ E

PROTCOM Capitulo t - Página I ESPOL
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E@
Figura 8. t0 Mensaje de Advenenci¿

3. Deb€ dar clic en el botón
Donde podrfan dar los siguientes mensaies.

. Si no ha ingresado la información necesaria.

Ho ¡.flr todos bs carpos

para realizar las modificaciones en el sistema.

Fi¡ura 8.1 I Mensaic & Advenencia.

Si el ingreso fue exitoso.

Figura 8.12 Mensaje de lnformación.

&1.4 Elimina¡Ana¡cipa.s

1, Se realizan los pasoa l, 2 de "Ingresar Anticipos'.

2. Cuando muestra en la pantalla los datos teferentes al anticipo podrá realizar la

eliminación.

Si el ancicipo fue cancelado o fue procesado por el rol, mostrará e[ siguiente

mensaje, y no dejará eliminar el anticipo.

Figur¿ 8.13 Mensajc & Advc¡rncia.

Ac.dr

Mens.|e de S¡alem¿ E

Mensale de Sislema E

PROTCOM Capitulo E - Página 5 ESPOL
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Ddos Moclfic¡dos

EffiORl L! hlo(r¡adón ya h. §6 procesáda

a

A
f----;i-_=--.1
li ,rcertr :



Manual de asua¡io Sistema de Roles de Pago(SkRol)

El¡n¡nar para realizar la elimi¡ración de la información,
generando un asiento de reversión contablemente.

Si los datos necesarios para reali,¡' la operación no se han ingresado, saldrá el
siguiente mensa,e.

Dcb! ¡cnü todos bs cirFos rcqrÉridos

Figura E.14 Mensaje de Advertencia.

5. Luego preguntará si desea elimi¡n¡ los datos, ya que una vez elimi¡rado no podrá
recuperarlos, con el siguiente mersaie.

¿Dcsca clT*¡r?

fill Llo

Figua 8.15 Mer»aje de Conñrmrión.

Si da clic en el botón realiza la elimi¡ución del anricipo.

Caso conrrario si da clic en el botón Uo cancela Ia op€ración.

Si fue correcta la operación.a

I

Figura 8. I ó Mensaje de lnformación

Ac¿dr

Menaale de S¡slcma E¡

Mens¿r¿ de Slslem¡ ET

g

AcÉÉr¡

Mens¿te de Srstem. EI

PROTCOM Capitulo 8 - Ptigina ó ESPOL

4. Luego de clic en el botón

A/:¡

a

\U DCos Procasados con óxilo
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.8.2. EMtStÓN DE ROL r

Esta opción realiza e[ proceso del rol tanto s€manal como mensual de todos loe

empleados de la empresa dando como resultado e[ valor a percibü para cada uno de

elloa.

8.21. Ab¡i¡ Emisión de Rol

La opción de'Emisión de Rol'debe ser seleccionada desde el menú de Roles de Pago y

se lo puede hacer de 2 formas:

Poaicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Roles dc Pogo del Menú
Principal y usar las teclas düeccior¡ales, dirigiéndose a la opción para activarla con [a
tecla <Enter> o dando clic con el mou.se.

a hesionando AII+R" para selecciona¡ el menú Roles de Pago. Seguidamente pulsar
la tecla "E".

Luego de realizar, urn de tas 2 formas de acceso a la opción, aparecerá Ia siguiente
pantalla.

Dato¡ do Nóoinc

Eshdo:

BoL

rra

Figu¡a 8.17 Pantalla de Proceso Semanal y Mensual

Si existe más de un rubro con el cipo de cálculo para Anricipoo, Sueldo y Horas
Exuas saldrá el siguÉnte mensaie y volverá al Menú Principal desactivando la
panmlla de Emisión de RoL

E

Foch¿ Da¡do:

I

I
Pa¡ íodo: ET¡TIIE

Pt¿raill¡ Rot ril
ELg¡r

f P¡,'ca¡-

ESTE PflOCf SO SE REA¡-IZA SEIIA}¡AL Y I'EXSI'AI.. Y
DA COT'O BESULIAOO EL VALOR A PAGAF DE CADA
EXPIEADO.

..-.
q¡u

E I
EI'üDIñIüTG

PROTCOM Caphulo E - Página 7 ESPOL
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Mens¿re de Srslem¡ E

Erfü! ExiS! trl R¡ro cü ol I'¡sr¡o tho do cah{^ao

AccÉü

Figura 8.18 Mensaje de advenencia.

8.ZZ lngresar Emisión de Rol

Sugerencia: Antes da emw¿ar con e, proceso dd rol ustad debe ¡ngresar a los
empleados que astán en vdcaciones, l¡cencias, anticipos,
prÉsta/r,os y deudas (para el rol mensual), rubros do ingrssos
adicbnsles (pdn el rol mensual), ñoras exlras (para el rcl
monsual). Para que /ics d8tcs s rcflejen en el prwso
mencionado.

<t)v

t. Se debe ingresar e[ nrimero de secuencia del rol.
D.ae. ¡ l(b*
¡¡ox¡Er¡ | td& | I

2. Se asigrn el de rol a procesar.

.' §iiü
f Cl RrE raE¡.t

C tt¡¡¡r¡.|

3. Perfodo en que se dicho rol.

Fdr. O.dd.: F.c$. Hdr.:
t

-4. Luego se deberá ingresar el número de la plantilla con
que va a procesar el rol mensual, siempre y cuando haya elegido el pelodo meruual.

5. Et botón EJ qu. se encuentra al lado derecho de la lism de planrilla de rol, sirve
como ayuda para saber los rubroa de irgreso y egesos que van a participar en el
proceso, se muestra la siguiente panall¡.

PROTCOM Capitulo E - Página E ESPOL

A

Plantilla Bol:
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Consulta de l¿ Pl¿nt¡¡ld de Reporles EEET

PtA¡f ILI.A DE BOL

Suddo
Hcr¿s E)üar
B onli:rion Conplrncrtarc
CsrFr3trr poa lr§amGrro d C. YiJ¿

ArrEno¡
Réstrrr¡ d¿ Of ici¡¿
Darh FYFFCi

eaf¡(cl.¡

Figur¿ 8.19 Pantalb & Cor»ula de Planrilla.

Sdo sscoúErá /a Pl€ nt¡lla Rol cuando es¿oge el perlúo Memual

6, Se deberá elegir una de las 2 opciones Procesar o Mosrrar'
Elc¡É:

fe ffi C lortr¡

Nota:

\N

Sugerancia:
Itr'\y

Debsrá elagi prirnero la o,(,ión prffisÉ,r pdrd realizar los cálculos
r9§p€ct vos, luego la opcbn mosl,.aI

7. Uru vez elegido la opción Procesar, se da clic en e[ botón
el proceso.
. Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso muesna e[ meruaje.

hc lcrü todos bs cafpc reqJ¿ridos

Figur¡ 8.20 Mensaie de Advertencia.

para comenzar
ln¡(iar

AceÉr

Mensale de Srstem¿ E

PROTCOM Capltulo E - Página 9 ESPOL
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8. Si todo está correcto preguntará si desea realizar el proceso en el siguiente mensaje'

¿Bá §6guo d6 fickI 6l p(o6cso?

Si da clic en el botón

{ >l
'..)

t comienza e[ proceso

Figura E.2l Mensaje de Confirmación

a Si da clic en el botón
No

cancela el proce$.

Exi¡i6 Ln Rlbro (l/E) m re{i$rado á) aslo nos, VarilqJo Plútla d¿ Rd...

i ag"d":f- i

Figu¡a 8.22 Mensaie de Advenencia.

Odos Proccscdos con éxito

Ac€dar

Figua E.23 Mcruaje de Información

Si ocurrió algún enor.

Odos m Pr@sds

a

a

Si el proceso fue exitoso.

figura 8.24 Mensaje de Advenencia.

Mensale de Srslcm. E

Meos¿te de Srslema ET

¡c"da. i

Men8¿te de srslemu E

PROTCOM Capítulo 8 - Página l0 ESPOL

Nol
-_______:_______J

a

A

¡ Si existe algún rubro que no se paga en el mes procesado.

v
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Nota

\,,S No s ctaberá e¡ectuer otn ooÉ,ractón l,ssla gu6 no haya
terminado el prErf,so de rol.

ROL DE SUELDOS

9. Luego de mosua¡ el mensaje de terminación del proceso conectaÍrente, visualizará
el siguiente reporte.

rlrl )lxl.lelel [ml

I{OI'BtrEI'EL E'If¡AI'O J

FEIODO DEL: 0Ul2/'¡O0l
¡4UEtDg

ALCTV R CE1¡A¡¿O§ tatRr MJ r{fl 
^

^¡-: 31rlZl00l DtA§: 3l

&to!¡A¡a
ÉE.!.-!.o ECLÉíf)

xlto a ttc¡B¡¡

RECIBE COI§ON¡¡E

cB D¡Dlat ¡f 091123050

:l
-tl

Oabs lcrE todos los cqrFos rcsrarldgs

f
t

AceÉr

Figura &2ó Mensaje de Adve¡cncia

16¡E¡ri

Mensale de Srslem¿

PROTCOM Capirulo 8 - Página 1l ESPOL

To.¿á lfrtr 2l bÁ

Figura 8,25 Visu Previa & Rol & Pago§.

10. Luego de haber procesado el rol de cualquiera de los 2 ripos de empleado y si los

datos en el repone están comecto§,

¡ Si no ha ingresado los darcs necesarim para realizar el proceso.

Ir
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a

Si los datos contables fueron grabados coffectamente.

Ddqs Proc¿sa&s con éxio

At{dla/.

Figura E.27 Me¡¡saie de Información.

Si hubo algun enor al grabar los datos.

Ddos rE PrEe§.dos

Ih

Flgur¡ &¿8 Mer¡saie de Adve¡tencia-

fl. Si eligió el ripo de empleado evenn¡al, deberá dar clic en el botón para generar las

cuenE§ por pagaf para cada uno. con loc siguientes mensajes.

. Si no ha i¡¡g¡esado los datm necesarios.

o.ba ¡.nü todG los crfFos rÉq¡ar¡dos

Í- Á;8ri;-"r

Flgura E.29 Mensaje de Advenencia.

Si ya se generó las cuenes por pagar a los empleadoe.

ERROft! Lr hldrtrúñ y! h6 siú trErsads '

i-iü'pt; i

Mensaje de Adve rtencia.

iiens¿te de Saslemó EI

AcÉdar

Mens.te de Srstem¿ EI

Mensdte de Srstem¿ E

Mens¿le de Srstem¿ E

PROTCOM Capllulo t - Ptigina 12 ESPOL
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Si el proceso fue exitoso.

Si ocurrió algún ertor.

Dtl6c ProcEsados con éxio

Mensaje & Información.

r
!ü

Mersaje dc Advertencia.

8.23. Reverca¡ Emisión de Rol

l . Se realizan los pasoc del l al 4 de "Cenerar Emisión de Rol" .

2. Luego debe dar clic en el botón para comeruar el proceso.

¡ Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso saldrá el si€uiente
meruaje.

¡¡

Figura 8.30 Mensaje de Advenencia.

ffin

Menaale de Srslema EI

ilen8.te dG sislem¡ E

BcYCfrü

t

Mensdte de Srslem¿ EI

PROTCOM Caphulo E - Ptigina 13 ESPOL
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3. Si todo esta coÍecto pregunta¡á si desea reali¿ar el proceso en e[ siguiente mensaje.

NO

Figura 8.31 Mensaje de Conlirmación.

Si da clic en e[ botón comier¡za el proceso.

Si da clic en el botón NP cancela la operación.

Si e[ proceso fue correcto.

Figura 8.32 Mensaje de lnformrión.

Si ocurrió algún enor.

Ftgura 8,33 Mensaje de Advenencia.

,l
t.

a

Mens¡le de Srslem¡ E¡I

gffiE

PROTCOM Capitulo E - Página 11 ESPOL

¿Dcss. ch¡E?

Ddos kocrsados cm éxito

Ddos m Procasádos

a

.,-e\v

A

li.::E]]]

AcaÉor

f,f-rt"ia ¿" S¡*r"-u t

AcEptar



Maaual d¿ Usua¡io Sktema de Roles de Pago(SkRol)

.83 D,ÉctÚos Lf H

En esu opción se realiza el cálculo de lm décimos obteniendo como resultado e[ valor a

pagar a cada empleado y de un décimo especial que la empresa da al empleado.

8. 3. 1 . A b ¡ i r Dócr'rao-s

La opción de "Décimm' debe ser seleccior¡ada desde el menú de Roles de Pago y se lo
puede hacer de 2 formas:

Posicior¡ando el punero del mouse y hacer clic en el menú Roles de Pago del Menú
hincipal y usa¡ las tecl¡s di¡eccionales, dirisiéndc€ a [a opción para acrivarla con la
tecla (Enter) o dando clic con el mouse.

Presiorundo Alt+B, para seleccionar el menrl Roles de Pago. Seguidamente pulsar

la tecla "D".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso e la opción, aparecerá la siguientes
pantalla.

A gocara:

Dácim¡:

Psiodo dc Foclra:
Dc¡dc: 01i 09/2001 H.¡ta:

Fcch¿ da Pa¡o: 15i 09i'2002

/ ,ú

I

Ebgir:

I

N

li fts¡¡
ESTE PAOCISO SE R

f ¡a o¡t¡a¡

CADA

@ XESES COARESPoTDIE TES. PARA LUE6O SER PAEADO
A U¡S EI'PLEADOS.

Figr¡r¿ 8.34 Par¡tala de Cálculo de los Décimos.

Ba""rr", I
-l Canccld

medio de la lista desplegable,

8.3.2 Gene¡ar Déc,imos

l. Se debe elegir el décimo a procesar

PROTCOM Copítuto E - Prígina I5 ESPOL
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mosrrando el perÍrxlo de fechas.

D&-.¡..
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2. Una vez elegido el décimo y el cipo de empleado s€ debe elegir
Ele¡!:

6 P¡rt¡¿ C l.oa¡¡
debe procesar

para luego ver el reporte, ya que si no se ha ¡galir3d6 el proceso no cambiará la
leyenda del segundo botón a "Reporte".

Cuando elk¡e Prwsar el segundo DÉ.lón cambia su leyenda de
'InGtaf a 'Revorsaf o yicoyálsa.
Cuando eltgo Mostar ol §€gundo botón camb¡a su leyanda do
'Inicta¡' a'Re,otte' o yiceyers€.

3, Luego debe dar clic en el botón para comenzar el proceso.

Si no ha elegido loe datos necesarios para el proceso, muest¡a el siguiente
meruaje.

Dcba LrÉr todos los caflpos

\,.§\

tr

Figu¡¡ E.35 Mensaie & Advenencia.

4, Luego pregunmrá si desea comenzar el proceso, con el siguiente meruaje.

¡lo

Figur¿ 8.35 Mensaje de Confirmación-

Si da clic en el botón realiza el proceso.

Si da clic en e[ botón cancela la operación.

Si el décimo no se paga en el mes procesado mandará el siguienre mer»aje.a

lf¡¡(1ár

EIMens¿te de Srslema

Mensale de S¡§lemd EI

PROTCOM Capituto E - Página Ió ESPOL

¿Está sr{rro dc ¡iclr ¿lpr(Ho?

A

a

Npl

AcÉflü
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El n¡ro a procasr m sú

Figura E.3ó Mensale de Confrrmación.

a

a

Si da clic en el botón

Si da clic en el botón

Si el proceso fue exitoso.

comierua el proceso.

cancela la operación.Ne

Figu¡z &3? Meruaje de Informrión.

Si ocurrió algún error.

oios m

Figura 8.38 Mer¡saje de Advertencia

6. Luego de haber finalizado el proceso del décimo y todo esta correcto mosrrará el
siguiente repone.

Mens¿le de Srslem¿

-
rE-

AcEü6r

I

Mensare de Srslem¡

PROTCOM Capltulo E - Ptigiaa 17 ESPOL
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,lrl rd.r rlll.lelelFExl To¡..s rrnz sd.s

POLYCHEMICALSJ,
0[cx)ClrtftTl ErrfflLüa

D..rts olDzml lh¡ 3'l/úfxll2

EbF
.l¡¡lxt ¡.¡¡2 ¡¡¡¡ !at2J¡
@tr.aó- ooxz¡¡-¡t ¡,¡-E¡o ¡¡IlL cal.taDa
o<r,tatt:¡¡ Mo¡fca$o tl¡¡uz c¡ttt¡¡ ¡^9¡n
eraÉa¡rrt 9^¡..¡c¡oacatg¡tctrot¡¡¡¡c¡tcor.AY¡¡t
errr¡,rl. cB t¡.Eo 

^¡:E 
¡vlo¡

er¡Érrrr 9q^ u.Eo t¡tatol E¡¡alDo
@.o¡l¡¡ r¡¡r.l¡f,1 rn¡.
tD¡r¡r.rÉ !L§&r^ t/§¡ot! r¡lrx D¡r¡QLa
eltaag zr¡¡to^ t¡xoE n¡¡¡ Dr¡¡Qt-!

T(rf¡tL CEIE¡r¡r

¡¡/¡ztE¡¡

o¡o¡¿xDt

t¡/l¿rpt
ol/o¡¿E00

úñ
,@o

a¡É

a@

a@

at,a¡

¡ ,
:l

. 'rl

Figur¿ E.39 Vista Reüa de Cálculo de Décimos.

?. Luego de haber procesado e[ décimo de uno de los 2 tipos de empleado y si los datos

en el repofte e§tán correctos.

Si no ha ingresado los datos necesarios para reaLzar e[ proceso.a

hc lÉrir tod6 bs crrp6 rcq.¡cridos

Ac¿Ér

&rqt Opcrccih m váiÍ

AceÉd

Figura 8.{l Meruaie de Advenencia.

Mens¿¡e de S¡stem¿ E

Mens¿le de S¡stemd E

PROTCOM Capitulo I - Página 18 ESPOL

figur¡ 8..+0 Mensaic de Adwnencia

Si no ha realizado el cálculo de décimo, y primero dio clic en el botón "Diskette".

A

A
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a Si los datos contables fueron grabados correctamente.

Odcs Rocrscdos ffir éxlo

Figu¡a 8..12 Mensaje & Información.

Si hubo algun error al $abar los datos.a

Odos m Proc¿sádos

Figura 8,43 Mensaie de Advenencia.

9. Si efuió el dpo de empleado evenrual, deberá da¡ clic en el botón para generar la§

cuenta§ por pagai para cada uno. con loe siguientes mensajes.

Si no ha ingresado los datos necesarios.a

Mc ¡cn to(bs bs crrFos r?qrridos

Figura E.4{ Mensaie de Advertencia.

Si el proceso fue exitoeo.

Ddos PrGs*s cqr éüo

I

I
I

Figura 8,{5 Mensaje & Informrión

AceÉar

irens¿le de s¡stemd E¡

Ac¿Caf

Mens.te de srstem¿ fl

AccÉr

Mensate de Srstem¿ E¡

Mensdle de Srstem¿ E

PROTCOM Capítulo 8 - Página 19
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Mens¡le de Srslem¿ E

a Si ocurrió algún error.

DdG no Proc¿sndos

Aceflar

Figura E,.{ó Mensaie de Advenencia.

8.3.3. Reve¡s a¡ Déc,imos

l Se re¡lizan los pasos del I al 3 de uGenera¡ Décimoe".

2, Luego debe da¡ clic en el botón para comerrzirr el proceso.
. Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso saldrá el siguiente

mersaie,

Dác l6rs to6s bs cürpos rcquEridos

Figur¡ 8.47 Mensaie de Advenencia'

3. Si todo esta corecto pregunterá si desea realizar el proceso en el siguiente mersaje.

¿oasra ¿harr?

Figr¡r¿ E.,lti Mensaje de Conñrmación.

Si da clic en el botón comienza el proceso.

Si da cüc en el botón No cancela Ia operación.

a

a

§cvcrar

Ac6Cü

Mensale de Srslem¿ E¡

Men€¿re de s¡slem¿ E¡

PROTCOM Copíralo t - Página 20 ESPOL
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A

Nol

. Si el proceso fue correcto.

A

a
r::=li s_. i
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Ddos

Figun E.€ Mensaie de lnformación.

Si ocurrió afuún error.

0dos m

Figu¡a E.50 Mensaje de Advenencia.

EIMens¿te de Srslema

PROrcOM Capltulo E - Página 2l ESPOL
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AceBor
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á

Esta opción realiza el Cálculo del Fondo de res€rva para todos los empleados que

aponen al Seguro Social, generándose una cuenta por pagar para la i¡u¡itución (IESS).

8.4.1. Ab¡i¡ Fondo de Seserwa

I-a opción de "Fondo d¿ Rzsrua" debe ser seleccionada desde el menú de Rolcs de Pop y
se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Roles dz Pago del Menú
Principal y usar las teclas düeccionales, dirigiéndose a la opción para acdvarla con la
tecla <Enter> o dando clic con el mour.

a

DrtB Adbirn bs:

lnlüaac¡:

l¡o. CoTrobüa.:

Elcrú:

ll ulta¡: m.m

Presionando Alt+R" pa¡a seleccionar el menri Roles de Pago. Seguidamente pulsar

la tecla "F".

Luego de realiza¡, uru de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguientes
panmlla.

Pariodo da Frdr¡:
D¡¡dc:

Foch¡ do P¡90

m.m

13565P0

t

@

f. p¡Érr li Lo¡l¡¡

ESTE PflOCfSO SE ñ CADA o.
Pr0B FAVÍ¡8 ]tA6A CLTEX EI EL BOTO!¡ lItOAA.
PAAA COXEIUAA....-

I

Figu¡a 8.51 Pantalla & Proceso de Foodo de Reserva.

Al presentarse la pantelle esta muest¡a el perfodo de las fechas para el cálculo del fondo
de reserva.

8.42 Genera¡ Fondo de Reserva

l. Se debe etegir la opcion I tr @ , para comeruar e[ proceso, antes de mostrar el

reporte

xtS Procero de Fondo dc Re¡erva

{_E;ñ,4;_l

PROTCOM Capítulo E - Ptigina 22 ESPOL
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Nota:

\aS Cudndo el¡ge PtoE€,sar el vgundo DÚ,tóñ ceñb¡a su layenda do
'ln¡ciaf a'Revet§/ o vicevárs¿.
Cudncto el9e hloslmr el *gundo tÚ,tón cañbia su leyenda de
'lntciai e'Reoode' o v,bovorsa.

2. Luego deberá dar clic en el botón p¿rra comeruar el proceso.

Frql Opülciin m Yáirr

Figura E.52 Mensaje de Advertencia.

3, Luego si todo esta conecto, le preguntará si desea comenzar el proceso en el

srSulente mefrsa.)e.

N9

Figura E.53 Mensaje de Confirmación.

Si da clic en el botón i--E---l comienza el proceso.

Si da cüc en el botón do cancela [a operación.

Si existen más rubros que tiene el cálculo para Fondo de Reserva.

E,rql Exid6 rn R¡¡ro cgl cl dsrfio tho da cdct¡o

Figura 8.54 Mensaje de Advertencia

a

a

lnadal

Mensale de Srstemó E

§'

Men§dle de Srslem¿ E

AccCü

Mensdle de Slslema E

PROTCOM Capítulo t - Ptigina 23 ESPOL
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a Si no se paga en el mes que esu procesañdo.

El r[&ro ü ffocesü no st páOa cn cstc II¡¿s... ¿Desüa Cofltirx]ry?

a

Figura 8.55 Mensaje dt Conñrmación.

Si da clic en el botón f§-l con¡inua con el proceso.

Carc conrario si da cüc en el botón N9 cancela la operación.

Si ya se ha generado en el año actual el Fondo de Resewa y se ha contabilizado.

ERRORI L! hfflndón yá h! sl&

Figur¿ 8.56 Mensaje & Advenencia.

Si el proceso fue exitoso.t

Oios Proccsrdos coñ éxito

m:l
Figul:a E.57 Mensaje de Coniirmación.

I

t
T

\

Mens.ie de s¿stem¿ E

Acef,r

Mens¿te de Ststem¿ EI

Mensale de S¡stem¿ EI

PROTCOM Capltuto E - Ptigina 21 ESPOL
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a

¡llÍ¡¡qo lcuAro¡$no Dl ¡
IEAü¡¡UÍO DI 

'OIIDO 
D! ¡ll¡lYA

loRr¡ 0211

Sittema de Roles de kRol)

Si ocurrió algún enor.

Ddos m hoccs*s

AceÉar

Figura 8.58 Mensaie de Advertencia.

Si la operación ñ:e exitosa se visualizará e[ siguiente reporte.

PLáfi¡LI.A DE FONDO DE RESERVA hO!I.fI

IICCIOX f-l.l IA¡ODO TX PACO

Dlror
¡¡.

P¿lOrO

POLIEIE¡/I¡C¡.L S A

H I¡
LM}¡ c

0lr o 17 0l 06

a¡¡,ra/E raE rt¡a ¡aB
¡a. a-¡ ¡¡ e- a.-¡¡

!rl r9ó4ral ¡tTtnTm vlra LUoo Nls 10R lDt 
^¡m

¡00
092ólór§7E PAlrc¡cs cERvtRcERo t R^}{ci§co 37 00

cr¡17496¡¡ {oorlul MONCI)O ÍAXUZ CRISItA)¡ X.AVIIR 4@
zl2¡L afMGA R¡,)¡CAL 

'UA)¡ 
lN¡tQUt

r ofat
El ¡l[l¡¡C¡ ¡otoo rtt¡lg

l..L t],ilyún
Cory.No ÚJóJpo

t¡fl¿ll

I¡¡-
rot¡L

,0m

a
;fl m

ru.ú

O ToIAL
tr PAiñ¡t ¿ Io! .+¡..d.r . !ü{.& L{Irl..L GIJAYAQUIL ,llüDl.d.2É2

CtrumCAE $¡ o .d¡ C¡d. .6n¡ ¡
o¡ riu &rclo ¡l loio ¿. R¡rñ.o1ú. b .¡l¡LL.. .lD.q.t !r.ú
¿ 8¡ .07. r7G. O. N. tl d.8t - 03 - 0, liú r S.Io d.] R.rnr.rd¡d¡ L rn

Figura 8.59 Visn kcvü Cálculo dc Fondo de Rcserva.

Mensate de Srslem¿ E

PROTCOM ESPOL

A
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l8em
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Si no ha ingresado los datos necesarios para comenzar el proceso.

Brül Op.ruddn m váil! '

Figura E.6O Mcruaje de Advenencia.

Si ya se ha contabilizado.

EfiROR! La hfqtnoc$n yr h. sió FGsada

Figur¡ &61 Mensaic de Advert¡ncia.

Si exi¡ten varim rubroo con el tipo de cálculo Fondo de Reserva.

8rül E:id6 l.rl Rúro cm d IIÉmo ti]o da c&lo

[-rss:]

Figura 8.62 Mensaje & Advenencia.

Si el procerc fue correcto.

Ddoc Procüsaós cü á¡f,o 
:

a

T

Figura 8.63 Mensaje & lnform¡ción.

Acepatr

Men§ale de S¡elem¿ EI

Mens.te de S¡slem¿ E

Mens¿¡e de Srslem¿ E

Mens¿re de Srslema E

PROTCOM Capítulo 8 - Prigina 2ó ESPOL
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Mens.te dc srstema EI

Si ocurrió al$in enor.

Dd6 rlo Prmlsados

t AccÉar

Figura 8.6{ Men¡aje & Advertencia.

8.4.3. Revers ar Fondo de Reserva

l. Se realizará el paso I de "Generar Fondo de Reserva".

2. Luego debe da¡ clic en el botón pafa come¡uar el proceso.

. Si no ha irgresado la información necesaria para el proceso saldrá el siguiente
mensaje.

Drbc lGni tod6 bs cffpos reqrcri¡los

f-4eeqr----r

Figur¡ 8.ó5 Mensaie & Advenencia

4. Si todo esta conecto pregunÉrá si desea realizar el proceso en e[ siguiente mersaie.

¿Há slgr.¡o do cúr d prrc?

cí [to

Figun 8,óó Mensafe de Conñrmación.

a Sl da clic en el botón

Si da cüc en e[ botón

comienza el proceso.

UP cancela la operación.

&cYÉffü

Meos¿le de Srstema E

iien§ate de Srslem¿ E¡

PROTCOM Capttulo t - Página 27 ESPOL
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a Si el proceso fue correcto.

sü*,8
0do§

1, tr

Figu¡z 8.ó7 Mensaie & lnformrción.

Si ocurrió algún error.

Figura 8.68 Mensaje de Advenencia.

Men6¿le de Saslem¿ EI

Acrf,ar

PROTCOM Capítuto 8 - Página 28 ESPOL
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g, MENÚ PROGESOS

Fste capítulo rrata sobre los diferentes procesos que se dan en la empresa, ya sean estos:

diarios, semanales, quincenales, mensuales, anuales. Btos procesos se reñeren a: Manejo
de Cargos, Horas Exrras, Vacaciones, Licencias, Préstamos y Deudas, Rubros de Ingreso,

Salida del Persornl y Aumento de Sueldo.

-Pr*.§q

Fieura 9.1 Menú de kocesos.

.9.1. MANE. O DE CARGOS i r ',

Esta opción asigna uno o más cargos y depanamentos a un empleado de [a empresa'

9.1.1. Abrlr Hana¡o da Cargos

[a opción de "Manejos del Cargos" debe ser seleccionada dede el menú de

Mantenimiento y se 1o puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en e[ menú "hocesos" de la
Pantalla Principal y usa¡ las teclas dkeccionales, dirigiéndose a la opción de

"Manejo de Cargos" y activándola con la tecla <Enter> o hacer clic con el
mouse ,

hesionando Alt+P, para selecciona¡ el menú Procesos. Seguidamente pulsar la

tecla "M".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a [a opción, aparecerá la siguiente
pantalla.

PROTCOM Capítulo 9- Página I ESPOL,. r?E¡^ i
., pt_rj

llaneio de C¿rgos

lngreso Horos Edras

locaciores .

!icencias

erést¿mosy Dardas

flubros de lngeso

§aliJa del Personal

Liguid6ción

ALrnerlo dc SueHo

'*:{.¿
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Foc. ln¡¡¡¡o:

S¡ddo: Iiil

Nota

Figu¡a 9.2 Pantalla de Asignación de Cargos

lJn empleú puzde tena uno o uarbs cargos en difeunes
deDÚlrtúImentos, Wo sief!¡re wr cargo príncipal.

\ '\i

9.1.2 Prsoc ptr¡ §ereccroí.¡ at EmPlerdo

Las pantrlhs que veremos a continuación, denen simütud para escoger a un empleado,

esta§ 3 formas son las siguientes:

. seleccionando el código del empleado ffi por medio de

una lisu desplegable.

. seleccionando el nombre del empleado @ po,
medio de una lista desplegable.

Dando clic en el botón en forma de binoculares
la Figura 10. l7 Consulta de Empleados.

ffi 
"l 

.u"l muesfia la pantalla de

9.1.3. lngresar As¡gnac,lóa d€ Gatgos

1, Cuando selecciona el empleado a procesar por cualquiera de las 3 formas se mostrará
como datos de referencia dtulo, fecha de ingreso y el sueldo.

2. Dar clic en: e lngresa [a fecha de asigrución del cargo.

Fccha
A¡ion¿ción

PROTCOM Capítulo9-Ptígina2 ESPOL
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Si ingesó incorrecm Ia fecha saldrá e[ siguiente mensaie.

Figura 9,3 Mensaje de Información-

3. Dar Clic en: en el Campo Departamento. Usted puede dar

clic en la lista que se despüega, y si este no se encuentra debe i¡ al menú

mantenimiento, de la opción Depanamentos/Cargos a registrarlo.

4. Dar clic en el Cargo: para la respectiva asignación.

5. Se debe dar clic en [a colum¡u de cargo principal
cuando no haya seleccionado un cargo principal.

slempre y

ó. Debe ingresar una observación aunque este dato no es obligatorio.

Si dio <Enter> al final de la columna y no ha ingresado algunos datos saldrá el

siguiente mensaie.

Errorl Existon coldas vacias

Flg!¡a 9.4 Meruaje de Inforoación-

z. Haga cüc en el botón lEffi o presione Alt+A para grabar la información.

Si el usuano no ha seleccionado un cargo principal para e[ empleado procesado.

Figura 9.5 Mencaje de Advertencia.

G.rurC

lulensalc de Sislema E

PROTCOM Capitulo9-Página3 ESPOL

Carqo

Mens¿ie de S¡slemn Ix

A Errorl Debe selecc¡onar cargo princ¡pal

''-y

t,l{eñtap de srrlÉma

Eflql Fac]E rErarr. !a ¡rq,,.¡ ¡ lcdl. &l sist€rn¿ I=\'{l

l- c",q"
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Si el ingreso de cada una de los dato, no ha sido completo, le mosnará el

siguiente mensaie.

Figura 9.ó Meruaje de Advertencia.

Si el ingreso ha sido exitoso saldrá el siguiente mensaje' Dando clic en el botón
Acepur ha culrninado el ingreso.

0dÉ ProcÉados cm éxlo

Figura 9.7 Mensaje & Información

U¡ ernpl¿ay'o no pux& ta,n 2 czrrgrs prtcifibs al nirllrc tienpo. Ya ryc el

sístmw no la p¡x¿s¡á,

Nota:

I

r5

9.1.4 NodiÍicar Uaao¡o de Gargos

l. Realice los mismo pasos 1, 2 de Ingresar Asig¡ación de Cargos'

2. hesentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asigtaciór. dc C-argos,

podrá realizar la modificación en cualquiera de las columnas de datos presentado.

3. Se realizarán las mismas validaciones cuando ingreso.

4. De clic en el botón lffi o presione Alt+A para grabar la información.

. Si la modiñcación de cada una de los datos, no ha sido completo, le mosrará el

siguiente mensaje.

Mens¿le de Sastem¿ E¡

PROTCOM Capitulo9-Páginal ESPOL

Oebe llÉnar todos los caí¡pos r¿qqeridoa/fr(:¡
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Figura 9.8 Mensaje de Advertencia-

Si el ingreso ha sido exitoso saldrá el siguiente mensaje. Dando clic en el botón

Aceptar ha culminado el ingreso.

Figura 9.9 Mensaje de lnformación.

O.l.t Ellmlnar n ne¡o dc Gargos

l. Realice los mismo pasos 1, 2 de Ingresar Asignación de Cargos.

2. Presentados todos los datos del empleado en [a pantalla de Asignaciótt de C-argos,

podrá realizar la modficación en cualquiera de las columnas de datos presentado.

5. De clic en el botón I E"+'ttl o presione Alt*E para grabar [a información.

6, Luego le preguntarán si desea eliminar los datos con el siguiente mensaje.

Figura 9.10 Meosaje & Conlirmación.

Al dar cüc en el borón se borrará la información.

PROTCOM Capítulo9-Ptigina5 ESPOL

Aceptar

Debe llenar todos los ccropos requeridosA

Dslos Piocesados cm éxito

Aceptar

(q/

t-....-a,it. si No

¿oesea el¡mjnar?
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Caso conrario si da clic en el botón no realiza la eliminación.

Luego de conñ¡mar que si desea eliminar s€ pres€nta el siguiente mensaje.

Figur¿ 9. f I Mensaje de lnformación

PROTCOM Copítalo9-Página6 ESPOL
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P.2. CÁLCULO DE TTORAS EXTEAS 'r' . .L: 'l'.':.

Esta opción permite ingrcsar las horas extraordinarias que ticnc el emplcado durantc un
día de trabajo, calculando su vak¡r a percibir por dichas ho¡as.

0.2.1. Abri¡ Cálculo da Ho¡as Ext¡as

La opción de "lngreso Haras Ex¡as" debe ser seleccionada desde el menú de Proceso y se

lo puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del Menú

Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción de Ingreso Horas

Exnas y accivando la opción usando la tecla <Enter> o clic.

hesionando Alt+P, para selecciorur el menú Procesos. Seguidamente pulsar la

tecla "I'.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso al módulo Manelo de Cargo,

aparecerá [a siguientes pantalla.

Figur¿ 9.f2 Pantalla de Horas Extr¿s.

265) 07m 19:ffi 1.03sAB¡¡ o
103 0 cro

2.651.03
103 3.m}IAFf E § uhuMl
1.03 265M¡ÉBcoLEs 6¡ 2/2ml

255¡ t]3JUEVE S

a03 2.65VIE BHE S 07A2Iñl
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9.ZZ lngresar Cátculo de Horas Extras

l. Cuando selecciona el empleado a procesÍu por cualquiera de las 3 formas se mosrará
como datos de referencia [a fecha de proceso el cual es la fecha actual, el sueldo,

departamento y la jomada laboral. Ver'Pasoc para seleccionar al Empleado" página

9.2.

Solo aparecerán los empleados que ganen horas exrras'

Si escoge un empleado que no dene departamento ni cargo asignado, saldrá el

siguiente meruaie.

Figur¿ 9.f3 Mensaje de Advcrtencia.

2, Puede cambiar la fecha de proceso la cual contiene

la fecha actual, ahí se asigna desde que día comierua la semana del proceso y se da

Enter donde se pasa al Grid donde se encuenÍa e[ dÍa, fecha, festivo, descanso, hora

de enrrada, hora de salida, lomada, valor, horas exrras y el valor total.

3, Se asignará un visto en descaruo sólo si el empleado no llegó a rrabaiar, en ese caso

todos los casilleros estarán deshabilitados.

4, En Fesdvo si existe un visto es por que dicho dÍa es feriado, que es ingresado en

Mantenimiento de Jomada Laboras / Dias Feriados.

5. Luego de asignar los vistos en los descansos correspondientes saldrán los porcentajes

del 50oÁ y 100% por dicho dfu, asf mismo la acumulación de los porcentajes y el valor
a percibir.

ó, Una vez asigrudo los días con sus horas exrras, deberá dar clic en e[ botón

o presiorur Alt+A para ingresar los datos, donde pueden salir los

siguientes meruajes.

Si no ha ingresado totalmente la información.

Sgeptar

PROTCOM Capítulo9-Pógina8 ESPOL
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I

Figr¡r¿ 9.14 Me¡rsaje de Adve¡tencia-

Si el valor a percibir es mayor a su sueldo.

Figrta 9.15 Mensaje de Información"

Si el ingreso fue exitoso, saldrá el siguiente mensaje.

Nota:

Figura 9.16 Mensaje & lnfon¡ración-

Atanlo y mgre- l^ hs¡os ex¡os & w atplealo que úene ücerub üIt"'\\

0.23. Hodillcar C¿átcuto de llo¡l,s Exúras

1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de "lngreso de Horas Extras".

2. A1 escoger al empleado que va a modifrcar, se mosrrará en todas las columnas las

horas exmas de ese empleado en el año y mes de la fecha de proceso.

3. Se puede eliminar una fila, donde se calculará menos las horas exuas, modficar las

horas, los dfas. Si los datos son incorrectos saldrán los mensajes respecrivos.

e
Mensale de Srslem¿

PROTCOM Capítulo9-Ptigina9 ESPOL

Debe ¡lenar todos los campos requcr¡dos

Vrlor de horas exlrás sobrepasa sueldo

A(:¡

Dstos Procesados con éxlov

Acepter
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,1. Se podrá modi6car siempre y cuando no haya sido procesado por el rol mersual.

5. Para ternrinar con la modficación, deberá dar clic en el ¡o,or, @l o presionar

Alt+M. Donde pueden mostrars€ los siguiente mensaies.

Si no ha ingresado todos los datos requeridos.

Figur¿ 9.f? Meruaje de Advertencia-

Si ya se ha ingresado una jomeda para un determinado empleado.

Figsra 9.18 Mensaje de Adverte¡rcia.

Si los datos de horas exras han sido procesados por el rol mensual.

Figura 9.19 Menraje de Advertencia.

Si el valor a percibir es mayor a su sueldo.

Figsra 9.20 Mensaje de Informacióo-

PROTCOM Caphulo9-PáginaI0 ESPOL
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Si la mo<Ificación frre exitosa, saldrá el siguientc mensaie.

Figura 9.21 Menaaje de lnformación.

9.L4 Eliminar Oátculo de Ho¡as E¡«tr¡s

l. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de *lngreso de Horas Extras'.

2. Al escoger al empleado que va a modiñcar, s€ mosrará en tda§ las columnas las

horas exrras de ese empleado en el año y mes de la fecha de proce§o.

3. Para elimina¡ los datos de las horas extras debe dar clic en el botón

presionar Alt+E.
Eill o

4, Luego le preguntarán si desea eliminar los datos con el siguiente mensaje.

Figr¡ra 9.22 Mensaje de Confirmación-

Al dar clic en e[ botón se borrará la infornución.

Caso conrrario si da clic --!l no reahza [a eliminación.

Si los datos de horas exrras han sido procesados por el rol mensual, saldrá el

siguiente mer»aje.

Fig\¡ra 9.23 Mensaje de Advertencia

Mensa¡e de Sistem¿ EI

PROTCOM Capítulo 9 - Página ll ESPOL

Ddos Procesados con éx¡to
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Mens¡le de Srslem¿ Jx

iN ERROffI La inlormación ya ha sido procesada

li r""nt",

Uo

¿Des¿ü ekn¡nár?a



Manual de Usaario Sistema de Roles de Pdgo(SisRol)

Si la elimi¡ación fue exitosa saldrá e[ siguiente meruaie'

Figur¿ 9.2{ Mcnsaje de lnfonnació¡u

W,'$
\r,,. rA

PROTCOM Cap[tulo 9- Pógina I2 ESPOL
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Esta opción permite ingresar las vacaciones del empleado calculando su período

vacacionáI y el valor a percibir por dicha vacación.

9.3.1. Abri¡ Vacaciones

la opción de "Vacrciaws" debe ser seleccionada dede el menú de Proceso y se lo puede

hacer de dos formas:

Posicionando e[ puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del Menti
Principal y usar las teclas dbeccionales, dirigiéndose a la opción de Vrcaci,¡res

activándola con la tecla <Enter> o dando clic.

hesionado Alt+P, para seleccionar el menú hocesos. Seguidamente pulsar la

TCCtÍl V

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a esta opción, aparecerá la siguiente

pantalla de "Regisno de Vacaciones".

Figura 9.25 Pantalla de Regisuo de Vacaciones.

CEVAITOS MIF IA}I JANNI NA

CDN IAELEIJHIA

N NOMBBE¡r¡ss8

tAuñl

2/2m1

C Pqr¡d¡¡ IP.¡!d.. , Eo..d.¡ Io

m.m
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9.42. lngrcs ar Vecaclones

1. Se deberá escoger al empleado donde podrfa mostrats€ los siguientes mersajes, Ver
"Pasos para selecciona¡ un empleado" págt\a 9'1.

¡ Si e[ empleado es eventual, no realiza el proceso de vacación'

Fi¡rra 9.26 Men¡¡je & Inforoaclón

Si el empleado no ha cumplido un año en la empresa, no se realiza¡á e[ proceso

de vacación.

&

Ficura 9.27 Mensaje de Inforoación.

2. Una vez seleccionado el empleado a registrarle la vacación se mostrará como dato§

de referencia el depanamento, csrgo, fecha de ingreso, el lefe depanamental, la

fecha de aceptación y las fechas de vacaciones.

3. El usuario deberá el número de documento

que respalde dicha vacación.

4. Las fechas de vacaciones son dadas por el sistema aunque usted puede ingresarlas, la

fecha a pard¡ debe ser mayor o igual a la fecha de aceptación y a la fecha en que se

proceso el rol mensual ya que el sistema no dejará ingresar dicha información.

5. Las fechas de aceptación, a pardr, hasta y reurtegro deberán ser ingresadas

correctamente o si no el sistema mosEará los siguientes mensaies.

Si la fecha de aceptación es mayor a la fecha de sistema.a

AceÉd

Mensale de Sr€tem¿ E

POUE74

PROTCOM Capitulo 9 - Página 11 ESPOL

EmEcqdó m hr crrlÍ).ó urr año cn la cn¡rcsa

llo- Docuoento Esf-:

q1

Empleado everdual.,, m sB puede rea¡i"at este proceso
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Fieura 9.2E Mensaje de Información.

Si la fecha a partfu es menor a [a fecha de aceptación o si la fecha hasta es menor

a ta fecha a partir o si la fecha de reinteglo es menor a la fecha hasta.

Figura 9.30 Mensaje de Advertencia.

M

véliC¿

Figur¿ 9.29 Mcnsaje de Advertencia.

6. Luego se debe si dicha vacación es gozada o no-

Eozada, ya que toda vacación es remunerada según el

Código de Trabajo.

7. Si desea ingresar información adicional lo hacer en el cuadro de

observaciones

8. Si todos los datoo están ingresados en la pantalla, entonces de clic en el botón

para que e[ sistema grabe los datos. Podrían sa[ü los siguientes meruajes.

Si los datoa no se han llenado por completo.I

trí.,,Tig
f,'.-:t.. :
\co.

'PE.

Mensaje de Sistema E¡

PROTCOM Capítulo 9 - Pdgina 15 ESPOL

Mensale de Sistem¿ t:
,.;\
{1 E.rorl Fe¡rha ¡ngresada es mayor a fech8 del SiStema

A

C Pagadar y Gozadar

C Pag¿da¡ y No Gozada¡

Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar
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Si no hubo ningún enor al ingresar los datos al sistema.

lffi para reahzar las respectivas modficaciones,

Figun 9.31 lvlencaje de lloroación

9.&3 f,odifica r V acaci o n a s

l. Se realizan los mismos pasos 1, 2, 3 de "lngresar Vacaciones".

2. Luego podrá realizar las modificaciones en todos los datos menos en el valor a pagar

por vacación, solo podrá cambiar dicho valor eliminando la vacación y generando

oüa.

3. Se realizan las mismas validaciones iunto con los mersajes del paso de "lngresar

Vacaciones".

4, Cuando de clic en e[ botón
podrfan salir los siguientes mensajes.

Si los datos no se han llenado por completo.

Ftgur¿ 9.32 Men¡aje de Advertencta.

Si no hubo ningún error a[ ingresar los datos al sistema.

Figura 9,33 Men¡qie de l¡foroación-

I

Mens¿le de 516lema EI

PROTCOM Capitulo 9 - Ptigina 1ó ESPOL

Q Dstos Procésados con óxito

I ----,.--..---'--"-..t
lr AceÉar jl

Doba ¡cry to{blbs carFos r¿gJcridos

Are{tar

Datos Procesados con éxito
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9.3.4 Ellmlnar Vac,aclones

l. Se realüan los mismos pasos l, 2, 3 de "lngresar Vacaciones'.

2. Luego podrá realizar la eliminación de la vacación, siempre y cuando no haya sido

procesado por el rol o no se haya realizado el pago de la misma al empleado.

3. Luego de clic en el uo,ur, @ para eliminar [a vacación de[ empleado y

realizar la reversión automática de [a rarsacción contable donde podrfan sali¡ los

siguientes mer»ajes.

4, Luego le preguntarán si desea eliminar los datos con el siguiente mensaje.

Figura 9.34 Menraje dc Confirmación.

Si da clic en el botón eliminará la información del sistema.

.Si da clic en el botón N"l no realiza [a eliminación.

Si no ha ingresado el empleado a eliminar.

Figu¡a 9.35 Meruaje de Advertencia.

Si la operación ñre correcta.

a

t

Figura 9,3ó Mensaje de Información.

EIirena¿le de Srstema

PROTCOM Capítulo9-Ptígina17 ESPOL
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Si la operación fue incorrecta.

Figura 9.37 Mensaje & Advcrtencia-

Ét

',l
"J
-4
"l

¿

(

!--
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"9,4 LIGENCL4§,,.. /' .. ' 
-.v 'r' ' 

- v. 1:'.';

En esta opción se regisrrará las licencias, el tiempo de duración, para lucgo ser

descontado en rol dependiendo del tipo licencia con sueldo o sin sueldo.

9.41. Ab¡i¡ Licencias

La opción de "Regisrro de fxrr,citts" debe ser seleccionada dede el menti de Procesos y se

lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del Menri

kincipal y usar las teclas di¡eccionales, dirigiéndose hasta a la opción para

accivarla con la tecla <Enter> o clic.

kesionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente pulsar la

tecla "L".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opción, aparecerá [a pantalla de

"Regisuo de Licencias".

Figua 9.38 Pant¿Ia de Regiaeo de licencias.

9.42 lngrcsa¡ ljce,nclas

l. Se debe escoger al empleado que desee ingresar la licencia por medio de los 3 pasos

anteriormente mencionado. Ver "Pasos para seleccionar al Empleado" página 9-2.

Nota:
U¡ andeono m Wfu esÍrlr e7r Íuü d¿ Z lXerlclas aJ nil;riw dttnp, y rye el

sír.etw no b dejaú ingre:lcl.\\

ESTUDIOS

2Iñlzfñl
tA TE5I5

PROTCOM Capítuto 9 - Pógina 19 ESPOL
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Si escoge un empleado que todavla no ha terminado [a licencia mostrará el

siguiente mensaje.

Errql Er¡Ccado c§r ¿n goc! de

Fisu¡a 9.39 Menaaje de A&ertencia.

2. Al seleccionar el empleado mostrará como dato de referencia la última vez ue dicho

empleado estuvo en licencia en

si dicha caja esta vacía quiere decir que el empleado nunca ha estado en licencia.

3. Se debe de medio de la lista le

diferente clases de licencias

que la empresa maneje.

4. Se debe elegir el tipo de licencia sea con sueldo o sin sueldo,

para luego ser procesado por roles.

Nota:
Cuqto 14 li..rniu es can tteldo, el enfuafu tecíbitá irucgro su sueldo, y

ctsdo es sin *¿b ¡w rccibtá welh al rwneruo del pgo.
I :-' 't \l-

5.L §e
aA2rñl

fechas no pueden ser menor a la fecha en que se procesó el rol mensual y debe ser

una fecha válida.

Si las fechas no son correcms o si son menores a la úlrima fecha en que se

procesó rol semana[ o mensual y si la fecha 6nal es menor a la fecha inicial.

la fecha de inicio de [a licencia y la fecha final

Figura 9..1O Meruaje de Advcrtencia.

;,

I
{

ACeBry

w12/2001il*ilFltE#t?,ItFirñt

ESIUDIOS

iltg
TEEE

ützJltr

AceÉ8r

luens¿le rle S¡srem¿ Dl I
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6. Se puede ingresar como no una ueña observación del ue de la licencia en la
IRÁ¡AIO DI lESIS

caja de texto

7. Se insresará el número de documento
que respalde dicha licencia.

8. Luego debe dar clic en el uo,or, [ffi[| para ingresar los datos en el sistema

donde podrfan mostrar los siguientes mersaies'

Si faltan de ingresar datos.

Dcbc l6nd lodc los cdrpos ¡

Si el ingreso fue corecto.

Si ocurrió algrin error.

Figu¡a 9.41 Mensaje de Advertencia.

Figun 9.42 Meruaje de Información

Figura 9.42 Mensaje & Advertencia.

EIIulen§ale de §lslem¡

PROTCOM Capítulo9-Página2l ESPOL
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9.4 3. lú od ili ca, Lrrcerlcias

l. Se realizan los mismos pasos 1,2 de "Ingresar Licencias".

2. Se podrá modi6car siempre y cuando no haya sido ptocesado por rol de pagos' y no

esre en goce de dicha licencia. Se validará todos los datos que se cambien.

3. Se deberá dar clic en el botón |llfifl para que realicen las modificaciones el

sistema, donde podrían salü los siguientes mer»aies.

Si faltan de ingresar datos.

Si el ingreso frre correcto.

Si ocurrió algún error.

Figura 9.4J Mensaje de Advertencia.

Figu¡a 9.++ Menáaje de I¡formacióru

Figur¿ 9.45 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo9-Página22 ESPOL
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9.14 Ellmlntr Lrcorrcras

l. Se realizan los pasos 1, 2 de "Ingresar Licencias".

2. Solo se podrá eiimina¡ la licencia que no haya sido procesada por e[ rol semanal o

mensual.

tr-"";l
3. Pa¡a que los datos queden eliminados debe dar clic en el botón para que el

sistema se encargue de dicha operación' Donde podrían salir los siguientes mensajes'

4. Luego le pregunmrán si desea elimina¡ los datos con el siguiente mensaie'

Figura 9..1ó Mensaje de Confirmación

Si da clic en el botón realiza la eliminación de la licencia'

caso contrario si da clic en el bo,u, [E no reeliza la eliminación.

Si no ha escogido e[ empleado.

Dcbc lÉftár todos los ülrpos

Figura 9,47 Mensaje de Advertencia.

Si la operación fue correcta.

Figura 9..18 Mensaje de Información-

PROTCOM Capitulo9-Ptigina23 ESPOL

a ¿Desea el¡minar?
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A
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Si ocurrió algún error.

Figura 9.49 Mensaje de Advertencia"

#¿
[iiiBL-- -:',-
\.ur*.^,
Yá^Y
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Esta opción permite regisnar los préstamos y deudas que tenga el empleado con la
empresa u otIa entidad.

9.17. Ab¡i¡ Prústamos y Daudas

ta opción de "Présarnos y Deutu" debe ser seleccionada desde el menú de Proceso y se

lo puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del Menú

Principal y usar las teclas direccior¡ales, dirigiéndose a la opción activándolo

con la tecla <Enter> o con e[ clic del mouse.

kesionando Alt+P, para seleccionar e[ menú Procesos. Seguidamente pulsar la

tecla "P".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguientes

pantalla.

Figura 9.50 Pantalla de Regisuo de kstamos y Deudas.

?a i:)
+

591 trrEPMTAMENTO 1

DEUOA

EL PffS{JIIO

01/r0l2002 ET¡E

2ü¡? ¡aaFzo 2m.f¡00
2m.

1m.0¡)0AARIL2002
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9.5.2 lngrcsar Ptúsfarrros y lroudas

l. Debe dar <Enter> en el número de préstamo

automáticamente mosrará el número correspondiente, siempre y cuando el texto

este vaclo.

2. Se deberá escoger el empleado que tenga el préstamo o deuda por cualquiera de las 3

formx. Ver "Pasos para seleccionar el empleado" página 9-2.

3. Al escoger el empleado se muesüa como datos de referencia el departamento,

moneda y sueldo del empleado escogido.

4. Se deberá ingresar los datos del préstamo o deuda, primero escoger el tipo por medio

de la lisu desplegable

5. Se deberá escoger el rubro de egreso 0EU0A [{AI80H06¡8 pcr medio

de una lista desplegable.

6. Se deberá ingresar e[ valor o monto del préstamo,

sistema solo permirirá que ingrese números.

7. A condnuación se el número de cuotas que tiene el préstamo este número

ya que el sistema no permitirá undebe ser mayor o igual a 1

ntimero menor.

8. El control E ,i*" para incrementar o disminui¡ los números de las cuoms dando

clic en las fechas.

9, Se ingresará la fecha
Fecha Inicial lot lOt IZOO:

en que se va a descontar dicho
préstamo por medio del

en que termina de pagar

del rol mensual, automáticamente mosrrará la fecha

Si Ia fecha inicial es menor a la fecha actual.

Figura 9.51 Mensaje de Advenencia.

5@.m el

D cud¿

[ñ;

t#; r

lm ¡o:¡zmz
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10. Sc como no una ueña observación del préstamo

tr m0{r0

ll.Luego de ingtesar la fecha inicial del présumo se visualieará el número de cuotas

con su respectiva fecha para poder ingresar los valores, los cuales sumando dan el

monto del préstamo, en la siguiente figura.

Figua 9,52 Detalle de Pagos.

12,Una vez ingresados todos los datos del préstamo, se da clic en el botón
para $abar Ia información. Puede mostrarse los siguientes mer»ajes.

Si no ha ingresado los datos requeridos.

Eñil

Figu¡a 9,53 Mensaje de Advenencia-

Si la suma de los valores no concuerda con el monto'

Figlra 9.54 Menraje de l¡rformación- I
.\
v.

2m2 IE){ERO
2fi2 LARZO

ABBIL2002

.Irii,^ ¡ -i

ol tfJ/lzu);¿ r 00_ 000

0t ml /am2
0r /03¡zx¡2

200,o(tr
200. r¡¡¡o
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Si el préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado.

Flgura 9.55 l¡Go¡qfe de Co¡r0¡mactón

si da clic en el borón lE conrinua con el ingreso del préstamo, pero

cor¡e el ríesgo que el rol mensual de ese p€rfodo de pago quede en rojo.

si da clic en el bo,u., [p cancela [a operación.

Si el ingreso fue correcto.

Figu¡a 9'5ó Mcnraie de loforoación

Si ocurrió algún error.

Figura 9'57 Mensaje de Advertencia

9.*Z Hodtfrc,.r P¡úst¡mos y Aaudas

l. Para modifrcar un préstamo o deuda se puede tealizar de 2 maneras:

Ingresando el número del préstamo en la caja de texto

tcü. - j-i y pulsar la tecla <Enter> si exisre dicho préstamo

aparecerán todos los datos del préstamo en la pantalla.

rc

PROTCOM Capítuto9-Página2E ESPOL

a Eñpleado sobrepesa su e§imac¡ón de ¡ngresos. Desea continuar?
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Da¡ clic en el botón en forma de binocula¡es -tldond. aparecerá Ia siguiente
pantalla, dando una pequeña información de todos los préstamos con sus

respecrivos empleados y las fechas.

Figura 9.58 Pant¿lla de Con¡ula de Péstamos y Deuda&

Si desea cancelar la operación y no obtener ningún dato del préstamo se da clic

en el botón E donde volverá a la pantalla anterior.

Dando doble clic en cualquier columna de una frla especíñca se podrá volver a la

panralla anterior obteniendo los datos del préstamo.

Pantalla de Péstamoo y Deudas.

Esta pantalla es parecida a Ia pantalla de Ingreso con la diferencia que dene 2
columnas mas en detalle de Pago las cuales son Valor Pendiente y Valor pagado

dichas columnas son de consulta y no de ingreso.

2. Una vez ingresado el ntlmero de préstamo se podrá realizar las respectiva§

modificaciones siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota: No * pdrá nodificat nú$h prel'olro, sú pdtá eliniratse sienye 1 wfu
rc*.lwycolcelfu.

Pd¡á lr,1lifk,a;:c kÉ dilrx ¿4 14 dtl.lna, n ate rc lw sido yxesaÁo pt el rcl
Ít¿isual" con coutarb nb p)rá nu>difuar:e Iu cwtos qe fakn p<n figa¡ .

\S

3. Luego de realizar todas las modiÁcaciones se debe dar clic en el botón
para que se refleje en el sistema, donde podrfa dar los siguientes meruajes'

lE"d,f¡.u'l

0915964785 VERA IUCIO NESTOB EDUARDO

3 01/12i m01 m]593&1 VEBA LUCIo ALEX BYBoN

5932644 VEBA LUC|o ALEX 8YF0N 50

m

1

5

TANUZ CFISf IAN )<AVIE 50

O ALEX BYBON 10

10O AIEX BYFON

O NES T OR EOUAFDO N

01ñuñt
2 01/fi /m02 09457tr82',1 M ONCAYO TANUZ CFISTI.AN XAUE M

I 05¡ 2i 2ü1 0Sl

§Consulta de Préslamo3 y Deuda¡ EI

ET

PROTCOM Capítulo9-Página29 ESPOL
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Slstema de Roles de

Si no ha ingresado los datos requeridos.

Figur¿ 9.59 Men¡aje de Advertencia-

Si la suma de los valores no concuerda con el monto.

Figura 9.ó0 Men¡aje de Advertencia.

Si el préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado.

Figu¡a 9.6f Mensaje de Conffrmación.

Si da clic en e[ botón sigue con la modificación del préstamo, pero

corre el riesSo que el rol meruud de ese perfodo de pago quede en roio.

Si da clic en el borón 3illl cancela la operación.

AceÉar

Mensóle de Srslema EI

-
I!!!JEE:EI ltmE
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Si la modficación Íire correcta.

Fieu¡a 9.62 Mensaje & lnformacióru

Si ocurrió algún enor.

Figu¡a 9.63 Mensaje de Advertencia.

9.6,3. EllmtnatPrúsfamos y Dcudas

1. Se realiza el paso i de "Modificar Préstamos y Deudas".

2. Una vez ingresado el número de préstamo se podrá realizar la respectiva eliminación
siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota: . No s¿ podrd elini¡¡at el yéstmo i ha sido cancela&s.
. Pr/;á elimivtse la da¿da. ¡ este rc M si¿¡r' prrrexto pr el rcl ¡rasual.S

3. Se debe dar clic en el botón El¡minar para eiiminar los datos.

4, Se preguntará si esta seguro de realizar la eliminación con el siguiente mensaie.

Figura 9.64 Mensaje de Confirmación

Mens¿ie de Sislem¡ EI

PROTCOM Capítulo 9 - Página 3l ESPOL
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Si da clic en el botón elimina la infornración.

Si da clic en el botón B9 . I cancela la operación.

Si Ia deuda o préstamo ya ha sido pagada o procesada'

Figura 9,ó5 Mensaje de Advertencia.

Si la eliminación fi:e exitosa.

Figura 9.6ó Mensaje de Información.

Si ocurrió un error al eliminar la información.

Figu¡a 9.67 Mersajc de Adverte¡¡cia,

Mensale de Sr€tem¡ EI
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9.6. RUAROS DE ,,VGRESO

Esta opción permite ingresar los in$esos adicionales que puede como no tener el

empleado por cualquier motivo que desigtre [a empresa.

9.6.1. Ah¡i¡ RuDrps de lngreso

La opción de "Rulros de Ingreso" debe ser seleccionada desde el menú de Proceso y se lo

puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú P¡ocesos del Menú

Principal y usar las teclas di¡eccionales, dirigiéndose a la opción para activarla

con la tecla (Enter) o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos' Seguidamente pulsar la

tecla "R".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso al módulo Rubros de Ingreso,

aparecerá la siguientes pantalla.

Figura 9.6E Pantalla de Regist¡o de lng¡eooo Adicio¡ralee.

9.G2 lngrcs¡r Ruóros de lngreso

l. Elegr¡ al empleado por cualquiera de las 3 formas, mostrando los datos de referencia

como es cargo, moneda, sueldo, fecha de proceso la cual es la fecha actual' Ver
"Pasos para seleccionar a un empleado" pág¡a 9.2,.

2, Si el empleado no tiene asignado un cargo y departamento saldrá el siguiente

meruaje y no po,rlrá realizar ninguna operación hasta asignarle el cargo'

27240BEN]E FINANOEBO

3ñ2lañl

rl/03/2m1ffiol/0i/2001
2AtfJzt2f]f)1:l0l /02/zx,lEoNo i¡AUDEFO

Itn¡¡i:.¡
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Figura 9.69 Mensaje de Advertencia.

3. Uru vez escogido el S€ ingresará el rubro de ngreso

eligiéndolo de una lista
Fccha

dicha fecha debe

Figura 9.71 Mensaje de Advertencia.

8üo

4. Se debe ingresar [a fecha en que inicia el ingreso

ser válida y no menor a la última fecha en que s€ procesó el rol mensual.

5. Luego se ingresa la fecha en que termina el ingreso, 30/03/2001 y debe ser

corecta, o sino mosEará el siguiente men§aje.

. Si las fechas son incorrectas.

Figu¡a 9.70 Mensaje & Adverterrcla.

6. Se ingresará el valor 10.1tr que incrementará mensualmente los ingreso

del empleado en el riempo del rango de las fechas.

Si el valor ingresado es cero o esta en blanco saldrá el siguiente mensaje.

toxt?oo1

I I!F'.II
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hf o(mEción r|o encorlrada

Fecha Fin¿l
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Fecha no Yahd6A

Dqto lncorrecto

Aceptar

A
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Sugerencia:

?. se como no

POR BUE}' EXPLEADO deI nrotivo del ingreso al ernpleado.

8. Para ingresar los datos en el sistema de clic en el botón
mostrarse los siguientes mersaje.

Si los datos necesarioc están vacíos.

Figura 9.72 Menraje de Advertencia.

Si el ingreso fue exitoso.

g
Pwle desfuza¡s de na cdwnna a a¡o utilte la uch <E¡te¡> o L¡s ¡ecl¡¡s

ditecc¡uvlzs.

una ueña observación

Eñil donde pucden

Si hubo algún enor.

Figu¡a 9,73 Menraje de Información

Figur¿ 9.7,1 Mensaje d€ Advertencia.

PROTCOM Capitulo9-Ptigina35 ESPOL
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0.6.3. Hodilicat RuDr?s de lngreso

1. Se re^li,an los pasos 1, 2 de "Ingresar Rubros de Ingresos".

Notar
Sí la fila tur\c c,¿h¡ atr.olrillo túba qu rc v Wde modifical ni elininlrl y
qe h dor¡nu¡in fu sitlo pocevda pr el rd ñe¡ttual.

2, Realiza las modi.ñcaciones necesariás, para g¡abar dicha infomlación, debe dar clic en

eI botón donde podrían salir los siguientes mersajes.

Si los datos necesarios están vacíos.

Figura 9.75 Mensaje de Advertencia.

Si la modificación fi.re exitosa.

¡ Si hubo algún error.

Dd6 Procrsados cü óxto

Figur¿ 9,7ó Mensaje de lnformación.

Figua 9.?7 Mensaje de Advertenci¿

I

I

u'
l

\c.
Y

@

lulens¿ie de Sislem¿ E¡

PROTCOM Capítulo9-Págiruj6 ESPOL

Mens¿le de Srslem¿ t:

A Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar

q/

D¿ios no Procesa&s

AceÉar
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9.6.* Elimtnar Rub¡os de lngreso

l. Se realizan los pasos 1,2 de "lngresar Rubros de lngresos".

i-----------
2. Si el sistema permite eliminar Je clic en cl borón LryJ para rcalüar [a operación.

3, Luego preguntará si está §€guro de eliminar la información con el siguiente mensaie.

Figurd 9.78 Mensaje de Confirmación.

Si da clic en el botón
empleado.

elimina [a información de ingreso del

Caso conrrario si da clic en el botón cancela 1a operación.

Si [a eliminación fr¡e exitosa.

Ddñ Proosrdos cgr áxto:

Figur¿ 9.?9 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

Figura 9.8O Men¡qie de Advertencia.

Mensaie de S¡stem¿ EI

EIi¡lens.ie de SEtema

PROTCOM Capítulo9-Página37 ESPOL

¿Desea eknrnar?

Nol
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a
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No
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Ddos no ProcesadosA
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9,7. EAL'DA DEL PERSONAL

Esta opción permirc regisrar la salida del empleado de la empresa para luego realuar la
liquidación respecdva.

9.7.1. Ab¡i¡ Sal¡'da dal Pe¡sonal

La opción de "Salrda d¿l Perso¡ul" debe ser seleccionada desde el menú de Proceso y se lo
puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del Menú

Principal y usa¡ las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción activándola con

la tecla <Enter> o con el clic del mouse.

Presionando Alt+P, para seleccior¡ar el menú Procesos. Seguidamente pulsar la

tecla "S".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguiente

pantalla.

Figur¿ 9.8f Pantalla de Registro & Salida del Personal.

EBENIE FIl\{ANCIEFO

I¡AL E}¡PLEA.DO

|5 Eegirtro de Salid¿ dcl Per¡onal

q

ÉM-

I¡EIE¡

@
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El¡riE

h ----l.00l

O b¡e¡Y¿(iorE¡:

f,«Ilicar

- Dalo¡

Horbro , Apcliro:

Depa¡td¡enlo:

Fccha dc lngroso:

I F6ch! d6 S.¡dc

, lafo¡ra<ióo dc

] x'n¡¡r¡ra
] 
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9.7.2 lngresar Sarida del Perconal

l. Se debe escoger al empleado que se va a ingresar la salida por medio de cualquiera de

las 3 formas de selección. Ver'Pasos para seleccionar a un empleado' págna 9'2.

2. Al escoger al empleado se mostrará como dato de referencia el departamento,

Cargo, Fecha de Ingreso, años que lleva en [a empresa, y el esmdo del empleado
(Activo o Eliminado).
. Si el empleado no tiene asignado un departamento o cargo mos$ará el siguiente

mensaje, y no dejará realizar la operación.

Figura 9.E2 Mensaje & Advenencia.

3. Luego se ingresará los daros de la terminación laboral, primero debe escoger el

número de la planrilla que va a ser utilizado por el
proceso de liquidación, por medio de una lista desplegable.

4, Si necesita ayuda para saber el contenido de los rubros de ingeso y egreso de clic en

el botón de búsqueda [ES y saldrá la siguiente pantalla, siempre y cuando haya

elegido un número de planrilla.

Figura 9.83 Pantalla de Consulta de Plantilla de Beportes.

Debe dar clic en el botón ta..."1..1L--J para regresar a [a pantalla donde fue llamada.

-!tt;rr

Suddo Pa¡cnd
Hq¡s EÉr¿¡

Dócirp C¡¡¡lo St¡cldo

Décim T c¡cor Suoldo

I o¡p ElHerci¡

Drcirn QLrto SuÉldo

Décirp Sclllo S'r.ldo

I ono Fl o¡xlrierto

PROTCOM Capítulo9-Página39 ESPOL
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5, Se debe es originada la salida por renuncia o despido

ya que lás 2 tienen diferentes maneras de procesarse.

6. Se debe la fecha en que sale el empleado de la empresa,

dicha fecha no debe ser menor a la última fecha en
que se procesó el rol semanal o mensual y debe ser válida'

. Si la fecha es menor a la fecha en que se procesó e[ rol o no es una fecha válida'

Figura 9.84 Men6aje de Advertencia.

7 debe el número de documento

ue respalde la salida.

8. Se conlo no el motivo de [a salida

9. Para irgresar los datos al sistema debe dar clic en el botón
salir loe siguientes mer¡saies.

Si los datos requeridos no han sido ingresados.

Figura 9.85 Mencaje de Advertencia.

Si fue exitosa la operación.

tr.rt";l donde podrfan

ffiffiItfiEñT¡r:

=t

lrlÉnsale de srslem. E

E_

[1A fl,lP!¿aD0

PROTCOM Capitulo9-Ptigiaal0 ESPOL
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Fecha no Yálido

Mensó¡e de Sistem¿ fx

A Debe llenar todos los campos requeridos

A
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Mene.ie de Si6lem¿ E

Ficura 9,Eó Mensaje de Información

Si hubo algún enor.

Figura 9.E? Mensaje de Advenencia.

9.7.3. Hodilicar Sarr'da del Perconal

l. Se realiza los pasos 1, Z de "lngresar Salida del Personal".

2, Se realiza las respecrivas modficaciones de los datos siempre y cuando no hara sido

liquidado.

. Si el empleado uene salida y se ha realizado la üquidación saldrá el siguiente

men§aje.

Figura 9.88 Mensaje de Advertencia.

3. Luego de modificar loc datos debe dar clic en el uo,on ffif pam que e[ sistema

realice Ia operación, donde @rlan salir los siguientes meruaies'

Si los datos requeridos no han sido ingresados.

PROTCOM Capítulo 9 - Ptigina 11 ESPOL

'v Ddas Proccscdos con éx¡to

D¿tos no Procesados

Mens.re de Srslema 1I

A Enpleado reg¡stra Elininación y Liquidación

Aceptar
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Figura 9.89 Me$aje de Advertencia-

Si fue exitosa Ia operación.

Si hubo algrrn error.

Figura 9.9O Mensaje de lnformación-

x
\i'
)1.,ti

t'1r-

E
\*.
\
\'Figura 9.91 Mensaje de Advertcncia.

9.7.4 Eliminar Sarr-da del Perconal

1. Se realiza los pasos 1, 2 de "Ingresat Salida del Personal'.

2, Si el sistema permite realizar la etiminación, entonces debe dar cüc en el botón

[E donde podrlan mostrarse los siguientes mensajes.

. Si no ha ingresado la información necesaria para la operación.

Aceplsr

Mensate de sistcm¿ El

PROTCOM Capitulo9-Página12 ESPOL

Aceptar

/,NL:-¡ Debe llenar todos hs canpos requeridos

ostos Procesados con éxitov

Ddos no ProcesadosA
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Figur¿ 9.91 Meruaje & Advertencia.

3. El sistema preguntará si está s€guro de realizar la eliminación en el siguiente

mensaie,

Figura 9.92 Mensaje de Conlirmacióru

Si la operación fue exitosa.

Figrra 9.91 Mensale de Inforuació¡u

Si ocurrió algún error, cancela la operación.

Figura 9.94 Meruaje de Advertencia.

Menaa¡e de srslem¿ E

PROTCOM Capitulo9-Ptigina13 ESPOL

AceBarI

Debe llensr todos los cdnpos requeridosA

t a

e

¿Dcsra c¡firr?
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No

oatos no Procesados
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g.8. AI/,MENTO DE S''ELDO I

Esta opción realiza el ürcremento de los sueldoa de los empleados de [a empresa ya sea

por valor o por porcentaje.

9.&1. Ab¡ir Aumenao de S¡¡eldo

La opción de " Aurr;rm d¿ Su¿ldo" debe ser seleccionáda desde el menú de Proceso y se lo

puede hacer de 2 formas:

. Posiciornndo el puntero del mouse y hacer clic en el menú P¡oc¿sos del Menú

Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción para activarla

con la tecla <Ente¡> o dando clic con el mouse.

hesionando LAlt+P, para seleccior¡ar e[ menú Procesos. Seguidamente pulsar la

tecla 'A".

Luego de realizar, una de las 2 fo¡mas de acce§o a la opción, aparecerá la siguientes

pantalla.

Figura 9.95 Pantalla de Aumcnto de Sueldo.

3t12¡ñ1

PO 52

10.m
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.i Drf¡tó..r o

C Crgo
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.^ Todo¡
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9.&Z Gene¡ar Aumanto de §ueldo

l. Debe dar cüc en las diferentes opciones para el respectivo aumento de sueldo, como

se muesEa a continuación:

f^ Erpbado

l. Todo¡

Figura 9.9ó Opciones para el Aumento de Sueldo.

Si se elige la

desplegable,

ión dc , apareccrá al lado derecho del mismo una lista

¡

para incrementar los

sueldm de todos los empleados que estén dentro del depanamento escogido.

Si elige la opción ,a al lado derecho del mismo una lista

desplegable para

incrementar e[ sueldo a todos los empleados que tengan el cargo escogido.

5r los empleados

donde

usted puede selecciona¡lo de las 3 formas para incrementar el sueldo a dicho
empleado. Ver "Pasos para seleccionar a un empleado" pá$na 9 -2.

Si elige ta opción Todos, se incrementarán a todos los empleados de la empresa

siempre y cuando estén en el ripo de empleado escogido.

a

2. de rla de incremento, se lngresa la fecha de Proceso

aunque dicha fecha tiene por omisión [a fecha

actual del sistema. Esta Fecha no debe ser menor a [a última fecha en que se genero

el rol semanal o mer»ual, ni mayor a la fecha actual.

Si la fecha no es válida o es menor a la última fecha de prmeso del ro1.

sSP.p{

(f.;üI
n¡r¡a-: -

LUOO Al.E, TTRONffiE EI r.§

3á2jñl

PROTCOM Capitulo9-PáginalS
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la opción e mpleado

Fcch¡ dc Plocc¡o:



Manuot de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

Mens¿te de Saslem. E¡

AceÉar

Figura 9.9? Mensajc de Advettencia.

Si la fecha es mayor a la fecha actual del sistema.

Figu¡a 9.98 Mensaje & Información"

3. Luego debe ingresar el número de documento

;¡'o,oo. n*a.: liiffiili, que respalde dicha operación.

4, Se ingresará el aumento, sea o valor las cuales deben ser

mayores a cero, pcro

no ambas ya que el sistema no dejará

5. Se debe escoger el cipo de empleado a quien se le
aumentará el sueldo ya sea Eventual o Fijo o ambas.

6. una vez ingresado los datos deberán dar cüc en el botón [§fl para comenzar

con el proceso, donde pueden mostrarse los siguientes mersaies.

Si no ha ingresado todos loa datos necesarios para el proceso.

Figura 9.99 Mensaje de Advertencia.

0.00000

!IE¡@Em[E

Menaa¡e de Sislem¡ E I

PROTCOM Capitulo9-Ptiginaló ESPOL

Fccha no Yá¡dá

Errorl Fccha ingresada es mayor a fecha del Sis1ena

A

'v

Valo¡ a I nc¡s¡er¡ta¡: z

ocba lcnü to&s hs cflrpos requ6ridos/N(+¡
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Si ha ingresado porcentaje y valor al n smo dempo.

Figr:ra 9.1O0 Mensaje de Adverterrcia.

7, Luego si los datos ingresados están correctos, preguntará si desea realizar el proceso

con el siguiente mensaje

t

Figura 9.101 Mensaje de Conñrmación

. Si da clic en el botón

. Si da clic en el botón

r.^-------:,-i I
li §'' "' ¡ ((rn)i(tI:;t cl 1,¡.'¡¡',,..l,. ,,llntclll,, J.'rr.lJ',-

Nol
:) (it¡I((Lit Lit \rPeIilal(111.

Si e[ proceso fue conecto.

Figun 9.102 Mearaje de Inforoación-

Si ocurrió algún error.

Figura 9.103 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Captlulo9-Página17 ESPOL

Error! I'to puede ingresar porcer¡taje nl valor al rnismotienpoA

a ¿Está seguro de in¡ciar el p¡oceso?

"l

Ddos Procesados cql éxrto
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Ddos no Procesados/'\L:-¡



Manual de Usua¡io Sbtcma de Roles de Pago(SisRol)

9.8.3. Revers aÍ Aumenlo de Sr¡eldo

1. Debe dar clic en el botón
sueldo, sin elegir ninguna opción ni ingresar datos.

Si el aumento de sueldo ya ha sido procesado por roles.

[everar
para eliminar o deshacer el último aument<¡ de

Figu¡a 9.l0l Mentqie de Advertencia"

2. Si todo esta comecto preguntará si desea realizar el proceso en el siguiente meruaje.

Figu¡a 9.105 Mencaje de Conlirmación-

si dió clic en el bo,o^ [ffi comer¡zará el proceso.

si dió clic en el bo,u' |p cancelará el proceso.

Si el proceso fue exitoso.

Figura 9.10ó Mencaje de Información.

PROTCOM Capítuto9-PtÍgina18 ESPOL
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Mens.re de S¡stem¿ lx
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Aceptar
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Si ocurrió un error.

Figura 9.107 Mencaje de Advertencia.

PROTCOM Capítulo 9 - Ptigina 19 ESPOL
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.7O. MENÚ ¡NE¡I¡CNTMTENTO '/.

Este menú tiene como principal objerivo permitir el ingreso, modficaciÓn, eliminación

de las tablas maes¡ras que maneja el sistema.

!Jr¡rdios

Flgura 10.1. Menú Ma¡tenimienb

-ro.1: BANCOS LTTPO'CaJENTA ,. r', 
L . !'

Bta pantalla permite el ingreso modiñcación y eliminación de los Bancos y Tipo de

Cuentas que maneja la empresa.

,O.1.1. Ab¡¡r Er,ncos I flpo Cucnla

La opción de "BancoslTip Cw¡tu" debe ser seleccionada desde el menú de

Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Manteniníento>
del Menri Principal y usar las teclas di¡eccior¡ales, dirigiéndose a la opción de

<Bo¡rcolT¡Do Clrrltw> y acrivar la opción usando [a tecla (Enter> o dando

clic.

Digirando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opción
Seguidamente pulsar la tecla "8".

mantemmrento.

Luego de realizar, uru de las 2 formas de acceso a la opción Bancoe/Tipo Cuenta

aparecerá las siguientes pantallas.

PROTCOM Capílttlo I0 - Ptigina I ESPOL

I



Manual dc Asua¡io Sistema de Roles de Pago(StsRol)

EE¡E¡

-

I

FTFIIE

rc
lil il!

ffi

Sancos. Tipos de Cuenl¿

ffiñm

Flgure 10.2. Mantenimiento de Bancos.

Nota:

Sugetrncia:

F¡gura 10,3. Ma¡tenimiento de Tipo Cuenta

Está WúállA e$n fudnana pot bs Catptas cafu ww
reptewta ur nantmimieruo üÍetenB:
¡ B@lcos

¡ TiPo C¡¡r¡¡4

de Uat alal&s

Pan S*kr;cioncr, de uns dos cortr.lau Wde resliza¡ b
siguia .e:

Puicirnrodo el Wt¡z¡o del ¡¡wt+v t hacer Clic en la caQeu
da¿oÁn.

.(t)
\¡2

Burcos Tipo do C¡¡tr¡r¡

d¡ Bancos. Tipor de Cuenta

¡EF

-t@t
I

I

IETIT

II

EEIEI

tffit
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tiltt
lO.1.Z lngresar Baacos

I . Dar clic en bonar su contenido y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible, de la misma forma si usted ingresa un
número y éste no existe automáricamente es cambíado por la secuencia

correspondiente.

L2. Ingresar el nombre del Banco en

3. Dar clic.., 
"t 

bo,O., -f3E.
Si no se ha ing¡esado toda la información para realizar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaje.

"-+

Flgura 10.{. Mer»aje de Advertencia.

Seguidamente debe dar clic en el botón
campo que debe llenar.

E-l y se pondrá el cursor del

i

,1

I:l
.i

Si el ingreso fue satisfactorio se mosrrará el siguiente mensaje.

Flgura 10,5. Mensaje de Información.

En el momento que de clic en el botón l Aceplar I el prffeso de ingreso fue culminado.

l,rlensaie de Sislema E

PROTCOM Capitulo 10 - Prigina 3 ESPOL
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Manual de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(Sis&ol)

1 O.1.3. Consulta¡ Eanco-¡

Para realizar la corsulta realice lo siguiente:

l. Debe ubicarse en el combo de código del Banco de clic en

Etrffi:J#li---- h cual muesra [a información de loe códigos de Barrcos

urilizados.

2. Ingresando el código del Banco y presionando la tecla <Enter>.

10.1.4 Modilica¡ Eancos

l. Escoja el departamento que desee modificar esto será realizado como s€ explicó en el

punto de "Consulw Bancos".

2. Se realizan las modiñcaciones respectivas.

3. Dar clic en el botón para grabar la información.

Si no ocurre ningún error al modi6car los datos aparece el siguiente mensaje'

Figura 10.8. Mensaje de lnformación

En e[ momenro que de clic en el botón lf,EE el proceso de modificación fue

culmi¡rado,

l0.l.l El¡ñinar Bancos

l. Escoja el depanamento que desee eliminar esto será realizado como se expücó en el

punto de "Coruultar Bancos". Se podrá elimirur a un Banco que este en estado

acrivo.

2. Dar clic en el botón EEn¡r¡d

Si no existe ningrln inconveniente al rranr de eliminar el Banco se muestra el

siguiente mensaje que confrrma si se desea o no realizar la operación'

lPdi[rcar

PROTCOM Capirulo I0 - Página 1 ESPOL
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r_.=,.----¡l;dlSi da clic en el botón
mensaje.

En el momento que de clic en el botón
culminado.

F§ura 10.7. Mensaje de Conffrmación.

se realüa Ia operación y aparece el siguiente

Flgure 10.8. Mensaje de Información.

r:=:::i
ll-áeEgl .il el prmeso de climinación fue

Si da clic en el botón no [o elimi¡u y vuelve a la forma de Bancos.

IOI.A lagrosar flpo Cuenla

1 Dar clic g¡ .c"t fi.Tt bon'ar su contenido y presionar <Enter),
automácicamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted ingresa un

número y éste no existe automáticamente es cambiado por la secuencia

correspondiente.

2. Ingresar el Tipo Cuenta
BO

3. Da¡ clic enel botón llabi&
Si no se ha ingresado toda la información para realüar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaie.

PROTCOM Capítulo l0 - Prigina Í ESPOL
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Manuat d¿ Asua¡io Sistema de Roles de Pago(Sis&ol)

Flgun 10,9. Mensaje de Adverencia.

Seguidamente debe dar clic en el botón
que debe llenar.

En el momento que de clic en el botón
culminado.

Si el ingreso fue sadsfactorio s€ mosrrará e[ siguiente meruaje.

F¡gura 10.10. Mensajr: de lnformación

lffill se pondrá el cursor del campo

t-::::::::::::::
li Aceota¡ llLl4l el proceso de ingreso fue

10.1.7. Consulta¡ fipo Cuenta

La cor»ulta de la información del cargo se puede realizar de las siguientes forma:

l. Debe ubicarse en el combo de cargos de cüc en la cual

mueska la información de los códigos de Tipo Cuenta udlüados.

2, Ingrese el código del Tipo Cuenm y presionando la tecla <Enter>.

I O.r.& flodlllca¡ Tlpo Cucnla

l. Escola el cargo que desee modiñcar esm será rgeli'¿d6 como se mencionó en el

punto de "Consultar Tipo Cuenta".

2. Se realizan las modifrcaciones respectivas.

3. Dar ctic en e[ botón luefi"-l para grabar la información'

Si no ocurre ningún error al modiffca¡ los datos aparece el siguiente mensaie.

l{ens¿ie de Sistema E

I@EI

Q

PROTCOM Capirulo l0 - Página 6 ESPOL

l{ensaje de Si*tema tr

A Debe ler¡¿r todos bs canpm teqr.reridos

\
t

Datos lnEcs¿das



Manual de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

Mr"""i" d. S"l.r. [| I

Si da clic en el botón
mensaje.

En el momento que de clic en el botón
culminado.

oam ModÉados

s€ realiza la operación y aparece el slguiente

odG Eliinrdos

Flgun 10.13. Meruaje de Información.

I I

Figu.a 10.11. Mensaje de lnformación.

En el momento que de clic en el botón
culrninado.

el proceso de modiffcación fue

ldl.9. Elimina¡ TiPo Cueata

I . Escoja el cargo que desee eliminar esto será realizado como se explicó en el punto de

"Consulta¡ Tipo Cuenta". Se podrá elimina¡ un Tipo Cuenta que este en estado

activo.

2. Da¡ clic en el botón EIm¡r¡¿r

Si no exisce ningrln inconveniente al traar de eliminar el Tipo Cuenta se

muesua el siguiente mer»aje que confir¡na si se desea o no reali'ar la operación'

Flgure 10.12. Mensaje de Conñrmación

ll.4g$g- il el proccso rle eliminación fue

Mensdle de Slslema EI

Ac€dar

Mensite de Srlem¿ E

PR,OTCOM Capitulo l0 - Ptigina 7 ESPOL
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n¡o I:-) no 10 elimina y vuelve a la forma dc TipoSi da clic en el botón
Cuenta.

I
\

I

I
J

,..7.,-.1
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Esta opción p€rmite el ingreso, modficación o elimináción lógica de la información de

los datos del personal de una determi¡rada emprese.

lO.Z1. Abri¡ Datos de Perconal

La opción de "Dams d¿l Persorrr,l debe ser seleccioruda desde el menú de Martwúmima
y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando e[ puntero del mouse y hacer clic en el menú <Nlontrnimiento>
de la pantalla Principal o usando las teclas di¡eccionales, di¡igiéndose a la
opción de <Daros d¿l Petsot¡a¡> y activando la opción usando la tecla

<Enter> o clic.

a

E¡¡no¡ | qon""r¡ 
|

EEEIDdlo¡ d¿¡ Persondl

flivd dc lñd¡r¡cciiioq¡c 0¿lo¡ Pd:dl*a Y oa*puo a carco

FT
\=1

;1.i ,

Iffi ¡IESTOB EOLIABOO

I\EFA LUOo

-rl

a

0

2

f qú- Foao

§oro

CiY¡l

lro DE acosTo ú2Y L ñ,AzA

ES U¡}9U€N EMPI.EADO

TirÉ d.l E.cao.do:

C&t¡¡¡. d. ld.iribd: 09r 5${76

Ed.do: Tlv0

Rdo-aardado Poa: GUSTAvo LUCIO

r ld.nt¡ic.ciáñ d.t Rofitl¡o

D do¡ BGr¡or¡a¡Ba

l{ or6..t:

Apolifo¡:

Di¡qcclin do¡ijli¡i¡:

D¡Éc¡tí aloclró.ü:d

Ob¡üv.cirrÉ¡:

li L.¡c¡¡Do
C Fa¡rú¡

f; Sotsro{.I a Viudo(ol
l- Un¡óa Llxé a C¡¡.dd.¡
a DiYor

'ttáJ¡tic¿¡ I

Flgufa '10.1¿1. Mantenimiento de Empleados - Carpeta Datos Pe¡sonales.

PROTCOM Copüulo l0 - Página 9 ESPOL

1O.2. DATOS DE PERSONAL

;

l
L

. Digitando les teclas "Alt+M", para seleccionar el menú mantenimiento. '
Seguidamente pulsar la tecla "D".

Luego de realizar, uña de las dos formas de acceso a la opción Datos del Personal

aparecerá la siguiente pantella.

lcd¡,tGtE rnd csn



Ma¡ual de Usaa¡io Sbtema de Roles de Paso(SisRol)

Nota: Eila @tdlt est4 fnna¿a pl auno C-ar¡'ta*
. Dü.§ry¡s,,r.b:.
. Otros Do¡os Pers¿ttaJ¿s.

. Durrú¡ellC-aw.

. Nivel de h:uln'vcciótt

. Caso conrrario automáticamente

número s€cuencial que será asignado como identiñcación del empleado'

I l,' -\.'\

IO.ZZ lngresar Dalos de Persona,

Dams del Personal

A conrinuación se expücará los pasos pafa ingresaf la información de los datos del

personal.

Sugerencia: Parc Sxl¿ccirz.o¡, cuoLluieñ b estat crlort¡o catpa:s W¿¿ fua.edo d¿ ¿os

i']a¡8f45i
. Pr¡i¿iawfu d Wtc¡o ül ,rr.¿¡le 1 l,uzr Cl'rc m la catpta dcxfu.
. Diúra¡do l¿ ucla Nt + la.,a Subta¡ad* gra *lrccbnm la licha

¿esca¿a-

t. Dar clic en el campo s€cuencia y s€leccionar un elemento de la lista que se

<tl\¡2

despliega
saldrá un

2. Dar clic en el campo Cédula del Empleado

e ingresar el número de cédula.

Si selecciona la cédula y no ha ingresado información o no ha ingresado los diez

dfgitos aparece el siguiente mensaie de error'

Í
t

Flgur¡ t0.15. Mensaie de Advertencia.

3. lá información ue es requerida en forma obligatoria es el

(Fijo o Evenrual), e[ tftulo profesional,

nombres, apellidos, esmdo civil, sexo y dirección domiciliaria.

¿1. Se debe ingresar toda la información correspoodiente y seguir a la siguiente carpeu.

59&ti85

I

-

Mensale de Sistema EIt

PROTCOM Capitulo l0 - Página I0 ESPOL
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Si desea asignar la toto del emplcrrdo siga los siguientes posos:

l. Dar clic dent¡o del cuadro de <foto> y aparecerá el botón @ al lado del cuadro,

en la parte inferior derecha al presionarlo se visualiza la siguiente pantalla.

F¡gur. t0.t6. AsiSr¡ación & Fo:o al Empleado.

2. Seleccione el fcooo El ,rm buscar la unidad de disco dónde se encuent¡a la

imagen que desea obtener.

Manuul de Usua¡io Shtema de Roles de Pago(SisRol)

Figurs 10.17. Brisqueda de Foto al Empleado.

3. Dependiendo de la unidad de disco seleccionada aparecerán

todas las carpetas (di¡ectorios) de dicha unidad, elija el directorio que conriene la

imagen desea haciendo Doble clic.

Modlb¿¡

r,
t:.i r.,i,

§ Foto d.l Empleado E¡

A,b.(bq

Oridingg
Fr¡ri¡co.iX
N6dd.p9

E'C

PEOTCOM Capítuto l0 - Prigina I I ESPOL
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Manual ¡le Usua o Sistema de Roles de Pago(SisRol)

En e[ cuadro del lado izquierdo de la ventana aparecen todoa los archivos que

condene la carpeta y unidad selecciorrada.

4, Una vez que erconuó el a¡chivo (nombre de Ia foto) que desee' realice una de las

siguientes acciones para asignar la foto:

Haga clic con el mouse en el nombre de la foto deseada, esto hace ue dicho

vnombre se marque en color azul, luego pulsar e[ botón
automáricamente se asigrrará la foto elegida en el cuadro ver figura 10.4.

Hacer Doble clic en el nombre de la foto deseada y automádcamente se

moarará la foto elegida en el cuadro "Foto"
a

Si Usted ha seleccionado la imagen y da clic en el botón E grabar se le mostrará

la foto deseado.

Si Usted ha seleccionado la imagen y da clic en el botón EÚ d.rh".
mostrará la foto que haya ingresado anteriormente o sino lo deia en nada.

se le

Pu¿ü fi ooqzsú dp wta casilh a arc vso¡'tÁo Ia rccla <Tú> o <E¡¡er>. !Sugererrcia:
{t}\y

I
)

I

E.
'-r;¿l
*PtF

Otros Dctos d¿l Perwtwles

Flgure 10.18. Mantenimiento de Empleados - Carpea O¡¡os Da¡os Personales.

GI,JAYAOUIL

2515151815126
IId! Ub¡c.ció.r

2373S{1

Otro¡ D.tor

-

N*¡.irr*o

E CI.JTTOF L¿j'TA

I

E

PROTCOM Capítulo l0 - Ptigiaa 12 ESPOL
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Manual de Usuotio Sbtema ¡le Roles de Pogo(Sis&ol)

1. Debe dar clic en Ia <fecha de nacimiento> la cual no puede ser mayor a la fecha

del sistema y el formato de enuada es dÜmmlyyw, Si al ingresar Ia fecha la
información no es corecte aparece el siguienrc mer»aie.

F

F¡gura 10.19. Mensaie de Advertencia.

Una vez ingresada la fecha debe pulsar <Enter>, y automádcamente §€ mo§Eará la

edad del empleado calculada en base a [a fecha de rurcimiento.

2. Utilizando la tisu despegabt. 
ir*''iÁ¡¡iÉii l puede seleccionar

el pafs y automádcamente aparecerá la Nacionalklad correspondiente, luego se

ingresa la provirrcia y ciudad en que rució el empleado. La Información de Provincia

y Ciudad no es obligatoria.

3. Puede ingresar información de los "Datos de Ubicación", los cuales son: Teléfono 1'

eléfono 2, Fax y Buca Persorus, estos campos son opcionales.

4. Puede ingresar información de'Ouos Datos' los cuales son el número de pa§apofte'

el ntimero de [a libreta mütar y el tipo de sangre todo esto es opcional.

Sugerencia: Para i a Ia siguienu oyión pdencr üt clic er¡ <Dotos §oür€ §. Cargo>
<t)\y

Mens¿re dG Sisr¿m¡ E

PROTCOM CapÍtulo l0 - Ptigina 13 ESPOL
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Manual d¿ Usuario Si¡tema de Roles de Pago(Sk&ol)

D¿tos sobre sü cargo.

Dal03 del Peraoñ¿l IEE
D6tos P..sdr¡.É J Qrre Omc ecl"*,oto"

Xricc¡o dc H*¡¡: l-l X,i-r" a" Casa Friliaar: [i- j l-".a.

Cl¿¡o da E¡plo¡do

a! Ad¡úúa¡oüv¡

C O bro¡¡

FGch6 d6 lr¡lfaao:

FGch. paa c¡i¡cu¡ot:

Tá¡ip dál Cüú.to:

Tipo d6 C.ofr.ao:

C TorgorC

i' lnddiito
tol/r1¡ s

Oato¡ dol Cdgp

D¡loc do ñor¡¡seción

bát<;i ioo¡e et-c-gq

ÑOFMALTMPLÜ w

H. E¡b! E!9c¡.t NO

l.lo. dó Cu.¡rt 
l

f.c- Aviro d. Enf¡.dE 01¡ 1¡ SE

268.m

I

Có.¡!p Sdd¡* ñlmDl

Gd¡¿ B.ñ6r¡.i.r:

Ti¡o E nrd

t C-n a ¡ESS: lSñ02m7

Fo.¡do R..ür. Ef,Gi* F,T

F, 
---l Goa ttorar Ertra:lf6-lf

tu{rr. c s.s, 5"d* F-

BdEo:

Ssddo:

Eq¡fbd Eliú¡.. Qaocobr

1

Flgun 10.20. Mantcniniento & Empleadoc - Carpcta de Datos sobre su cargo.

Debe eroger el trpo de contrato los cuales aparecen en la siguiente ffgura.

Tipo de Conlrato:

C Te¡po¡d

("lndelinido

I
t,

,--t
t'.

t
E

Flgur¡ 10.21. Tipo de Connato.

Si el ripo de conuato es Temporal deberá ingresar la fecha de ing¡e

fecha para cdculos y Ia fecha de érmino del contrato.

*"""^ffi

,o, fárs

. Si el dpo de contrato es indeñnido no podrá ingre§al la fecha de término de

conEato pero si le fecha de in$e§o y la fecha para cálculo6.

2. Si el tipo de empleado escogido es Evenrual no se habüErán el in$eso de bancos,

dpo de cuenta y número de cuenta debido a que los empleados eventuales no se le§

pagan acrediúndoles loo valores en su cuenta bancaria.

3. Si usted escoge que el empleado apona al seguro será obligatorio que usted in$e§€

los campos de Camet de Seguro' Código Salarial y Fecha de Aviso de Entrada.

4. En esta carpeta s€ cienen que ingresar todos loa datos que se encuentran habütados
porque todo6 son requerido§ por el si§tema.

PROTCOM ESPOL

Xivd d6lrdnecirl

Iorrl/rss€

Er
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Manual de Usuu¡io Sistena de Roles de Pago(SlsRol)

Sugerencia: Pora i a h siguierue oñn funs da¡ cl& er¡ <N¡r.¡€¡ ¿ In*nrccldn>hag¿
clic úre dbl:4 a¡Ft¿.

Niuel & Irutruccióru

Flgura 10.22. Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Nivel de lnstrucción.

l. Es imponante seleccionar cual es el nivel de instrucción que riene el empleado y el

ingreso de esu información es obfuatorio.

2. Si el empleado tiene dtulos académicos puede ingresar el nombre del tftulo, en que

ir¡stitución lo obtuvo, el pafs, el año de obtención del mismo. Si se realizo alguna

especialización puede ingresar la información del mi§mo p€ro esto no es obligatorio'

Para grabar la información debe realizar los siguientes pasos:

L lngresar la información requerida en todas las carpetas.

{t}\y

2. Dar clic en el botón el sistema registrará estos datos inmediatamente si no

enconEó nin$ln error en el ingreso de datoo. los errore§ que pueden ocurrir son los

siguientes:

Si el in$eso en alguna de las carpetas no ha sido completo o correcto, le

mosuará el siguiente mensaje.

A(cptü

ESPoLTA I

-

PROTCOM ESPOL

f,odlic¡¡ Elrin¡¡ fü¡ccI[

f,ivol da lndruccirón

f Prio¡¡i¿

C S¿c¡¡¡d¡É

13 Supo¡i¡¡

-l-

Capítulo 10 - Págino 15



Manuat de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

D¿be

Flgura 10.23. Mensaje de Advenencia.

Si se cambia la i¡rformación u ocurrió un error al gIabal Ia informaciÓn se

muestra el siSuiente men§aje de error.

Eno!

\

J

I
I
i

Flgura 10,24. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio s€ mosuará el siguiente men§aje.

Flgur¡ t0:5. Me nsaje de Información.

En el momento que de clic en el botón el proceso de ingreso fue culmi¡rado.

lO.Z3. Consulta¡ Datos de Pe¡sonal

Se puede coruulh¡ la información del empleado ya sea para realizar una modficación o

elimir¡ación. Existen doo formas de busca¡ dicha información para [o cual se debe

realizar lo siguiente:

el número de secuencia del empleado en el cuadro de texto

y presionar la tecla <Enter>.

2. De clic eñ el botón l-[l qr. se encuentra junto al cuadro de texto de ta cédula tlel
empleado. Al presionar este botón aparece la siguiente pantalla.

§¡

I

Mensaie de Sistema E

PR,OTCOM Copitulo I0 - Páginz ló ESPOL
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E I I

091

6

I
{

0s

JUAN JOSE

5

2

091S91918 AYORA PEREZ

S CEBVEHCEEO

TIAN XAVIEB

0PALACI09263545783

APELUDs 0928283838

09r 71,a6868 VERA LUOO
GI1744 58 ZUÑIGA RA¡¡GEL

üIr 7149688 AJÑIGA B¡N6EL

JL.IAN ENBIOUE

0917149688 6O¡EALES LUOO

JIJAN ENSIQUE

FBANOSCO XAVIER

BUT H CA¡MEN

NESTOB EDIjAADO

--_+---

VERA LUOO AIIXfiROÑ

NOMEBES

7

I

Flgur¡ 10.26. Consulta de Empleados.

Esta pantalla permirtá mostrar informeción del empleado como cédula, nombre,

apellido y fecha de in$eso.

Flgura t027. Criterios pa¡¿ consul¡a¡ la informrión del empleado.

Básicamente se

conrinuación:
puede consulta¡ por tres criterios los cuales son definidos a

Céduta podrá ingresar el número de cédula del empleado complemmente o solo

ingresar algunos de los caracteres que Ia conforman en el cuadro que s€

encuenEa junto al campo <Tipo> y luego presionar <Enter>.
Automáticamente se mosrará [a información de los empleados que cumplan el

filuo que ha ingresado.

Nomb¡e podrá ingresar los nombres del empleado completamente o
parcial¡nente y luego presionar <Enter> y automáticamente se mosrará la

información de todos los empleados que en sus nombres contengan las leras
ingresadas.

Apellido podrá ürsresar los apellidos del empleado compleamente o
parcialmenB y luego presionar <Eütef,>. Automáricamente s€ mosEará la

información de todoa loo empleados que en sus apellidoa contengan las lenas

ingresadas.

I

-

C¿duh

Ncü¿

PROTCOM Capítulo l0 - Página 17 ESPOL
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Con cualquiera de estos tipos de coruulta se puede colocar (r) para que se realice el

reempla¿o de ca¡acteres desconocidos ampliando asf el número de búsquedas.

Para seleccionar al empleado se da doble clic en la información del empleado deseado o

en el botón

Una vez que [a información del empleado es seleccionada sin img>nar cual es la forma

que la llame se muesra los datos respecdvos' Esta pantalla es urilüada por todos los

procesos y úuntenimiento§ que proporcionan ayuda de la información de los empleados'

lO.Z4 l{odtllcar Dafos dc Pet¡onal

L Escoja la información del empleado que desee. Para escoger la información del

empleado puede verficar el punto anteriormente explicado "Consulur Datos del

Personal'.

2. Realice las modificaciones respecdvas; @rá modifrcar toda [a información referente

al mismo excepto la secuencia del empleado.

3. Para grabar la información y regisrar Ia modifrcación debe dar cüc en e[ botón

Si ocurre algún error al grabar Ia información aparece el siguiente mensaje.

E

Flgun 10.28. Mensaje de Advenencia.

Si no ocurre ningún error aparece el siguiente meruaie.

Flgura 10.28. Mensaje & lnformación

I

En e[ momento que de clic en e[ botón
culminado.

li4-"sq I el proceso de modificación fue

Mensaie de Sistema EX

Ac€dar
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Manual de Usua¡io Sistema de Roles de Pugo(SisRol)

l. Escoja [a información del empleado que de§ee eliminar. Para escoger la información

del empleado puede veriffcar el punto anteriormente explicado "Coruulta¡ Datos

del Persorul".

2. Para eliminar lógicamente un empleado de .li. .rr.l bo.ó, ffiffi.
Se puede elimina¡ solo a un empleado que este activo si rrata de elimi¡ar a un

empleado que no este activo aparecerá el siguiente mensaje de error'

lO.Z5. Elimina¡ D€tos de Perconal

Flgun 10.30. Menraie de Advenencia.

Si se trata de elimi¡rar a un empleado que tenga compromisos con la empresa tal

como préstamos, deudas, anticipos u otro§ aparecerá el siguiente mensaje.

Flgulr 10.31. Mensaje de Advenencia.

Si no existe ningún inconveniente al uatar de eliminar el empleado se muesna el

siguiente mensaje que confirma si se desea o no realüar la operación.

Flgure 10.32. Mer»aie de Confirmación.

MN
IEM

aMensaie de Sislema

-

Mens¿le de Slslem¿ E

PROTCOM Capitulo l0 - Prigina 19 ESPOL
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Si da clic en el botón

En el momento que de clic en el botón
cu[¡ni¡ado.

se realiza la operación y aparece el siguiente meruaje.

Figure 10.33. Mensaje de Información.

-a

l{ i*pt: il el proceso de eliminación fue

Si da clic en el botón
Personal.

I
il no lo elimina y vuelve a la forma de Datos del

PROTCOM Capltulo l0 - Ptigina 20 ESPOL
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,|L&:DEPARTATIIENrOSTCAECp§ . *. t', 
.

Esta pantalla permite el ingreso modificación y eliminación de los departamentos y

cargos que maneja la empresa.

l0.3.l. Abri¡ ltopañarrrerrfes I Gargos

La opción de "DepawlcnaslCargos" debe ser seleccionada desde el menú de

Mantenimrento y se lo puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Ms¡tr¡imiettu>
del Menú Principal y usar las teclas direccior¡ales, dirigiéndose a la opción de

<Wwwnenns/Ca¡gos> y activar la opción usando la tecla (Enter> o dando

clic.

Digitando la tecla "Alt+M" para seleccioria¡ la opción mantenimiento.

Seguidamente pulsar la tecla "E'.

Luego de realiza¡, urn de las 2 formas de acce§o a la opción Depf,nner(Úslc-lfgos

aparecerá las siguientes pantallas.

Flgufe 10.34. Manenimiento & Departamentos.

S TE I,IAS

VERA

PROTCOM Captrulo l0 - Ptigina 2l ESPOL

C¿¡gos

Códúo:
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I

tv0

E I

I

GEBENTE FI¡¡ANCIEFO

3.500 m

¡

I

i{.d.¡ül lEúrr §ancctar

Flgura 10.35. Mantenimiento de Cargos.

Nota, F.stÁ Wúil4 estÁ fonnfu pt h Catpus coda wa
retlrexrua wr rwttatimieruo diferav,c:

a D@nanawn
r CdfSoú

de lct cual$

Sugerencia: Paru Sx;b.ciúnot, ual4viÉto de estrx dos calptas Wdc realhar lo

st$aEnl¿:

Pafuitnrrrdo el pwutro d¿l nmv y hacer Cic ar h catpa
d¿szafu.

I O,3.2 I ng rc sar De parlamealo.r

4. Dar clic en q{úsq- j^*li--I, borrar su conrenido y presionar <Enter>,
automáticamente satdrá el nrlmero disponible, de la misma forma si usted ing¡esa un

número y éste no existe automálicamente es cambiado por la §ecuencia

correspondiente.

5. Ingresar el nombre del depanamento en
Oarcri*iikt Is1sIE¡aAs

6. Deb€ dar clic en hüdos¡iffilddisiiFEll para asisnar la división del

departamento qu€ es ingresada en Mantenimiento División'

7, Deb€ ingresar el nombre del jefe del deparmmento.

VEBA

8. Ingresa. el ' llto' au¡nÚt li-! telefónica.

{t}\y

PROTCOM Capkulo l0 - Ptigina 22 ESPOL
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9. Da¡ clic.r,.l bo,¿., @.

Si no se ha ingresado toda la información para realiear e[ ingreso aparecerá el

siguiente mensaie.

a
DGb6 Lrla t!d6 ha carpc r¿q.r¡iios

Ei

I

Flgura 10.36. Meruaje de Advencncia.

Seguidamente debe da¡ c[c en el botón

campo que debe llenff.
trü"-:ll y se pondrá el cursor del

Si el ingreso fue satisfactorio se mosrará e[ siguiente meosaje'

Flgura 't0.37. Mensaje dc Información.

En el momento que de clic en el botón @l , proceso de ingreso fue culminado.

,O.3.3. Consulta¡ Depañamentos

Para realizar Ia consulta reaüce lo siguiente:

3. Debe ubicarse en el combo de código de departamento de clic en

E[IÉm ,, li-,......- h cual muesra la infomración de los códigos de

departamencos utilüados.

4, Ingresando el código del departamento y presionando la tecla <Enter>.

l{ensaie de Sistema EI

llensaie de Sistema EI
II

PROTCOM Capltulo 10 - Pdgina 23 ESPOL
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I O.3.4 Mod if ica r De partamonaGt

¿1. Escoja el departamento que desee modiñcar esto será realizado como se explicó en el

punto de "Corsultar Departamento".

5. Se reahzan las modificaciones respecdvas.

6. Dar clic en el botón para grabar Ia informac ióo.

Si no ocurre ningrin error al modificar los datos aparece el siguiente mer»aje.

Flgur¡ 10.38. Mensaje de Información.

En el momento que de clic .r, el botó.r l@ el proceso de modiñcación fue

culminado.

10.3.5 Ellmlna¡ D€Pañfamentcr

3, Escoja el departamento que deset eliminar esto será realizado como §e explicó en el

punto de'C.onsultar Departamento'. Se podrá elimiru¡ a un Departamento que este

en estado activo.

4, Dar clic en el botón

Si trata de etimi¡rar un departamento que esté eliminado aparece el siSuiente

mensale.

¡

Flgure 10.30. Mensaie de Advenencia'

Si no existe ningún inconveniente al gata¡ de eliminar el departamento se

muesra el siguiente mensaie que conñrma si se desea o no realizar la operación.

llensaie de Sislema E

lleñsó¡e d€ Srstemd B

PROTCOM Capiralo 10 - Página 24 ESPOL
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Meos¿¡e de Srstemd E

¿Dqsca

-
Flgur¡ 10á0, Mensaje de Confirmación.

s€ realiza la operación y aparece el siguienreSi da clic en el botón
mersaje,

Flgun 10.,01. Mensaje de lnformación.

En el momento que de clic en el botón
culmi¡rado.

7. Ingrese el código salarial en
punto anterior es dado por el Seguro Social.

8. Dar clic en el botón t É-tt-]

l=::::=:=

lL-{#r-"il c[ proceso dc eliminación fue

si da clic en el botón ieffi no [o elimina y vuelve a la forma de

departamentos.

,0.3.6. Ingresar Cargo

4. Da¡ clic en !¡I&tiT1fl borra¡ su contenido y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted inge§a un
nrlmero y éste no existe automática¡nente es cambiado por la secuencia

correspondiente.

5. lngresarel nombre del ca¡go 
'''@.

6. Ingrese el sueldo 6r* .r. E¡':- -c;ii'ffi|5ffi-l h cual es dado por el

Seguro Social esto es necesario para el reporte de la planilla del IESS.

a 666
; el cual al igual que el

§

PROTCOM Caphulo 10 - Página 2§ ESPOL
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Si no se ha ingresado toda la información para realizar el ingreso aparecerá el

siguie[te mer»aje.

Flgure 10,112. Mensaje & Advenencia.

Seguidamente debe dar clic en el botón
que debe llenar.

r----_=:::::::: t
liAgeptal :l se pondrá e[ cursor del camE:

Si existe algún error al uatar de grabar la información aparece el siguiente

mensaie.

Flgura l0¡i]. Mensaie de Advenencia.

Si el ingreso fue sadsfactorio se mostrará el siguiente men§aje.

F¡gura 10.¡14. Mensaje de lnformación

En e[ momento que de clic en el boón
culmi¡¡ado.

li Aceota :l el proceso de ingreso fue

Mensaie de Sistem¿ E I

ñ

Gtfl

Hensaie de Stslema

EG
E¡

tffitil

IW

l{ensaie de Sislema

I¡FHÑ.!
E

C)
@
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lo-3-7. Goneulta¡ C¡rgo

La corsulu de la información del cargo se puede realizar de las siguientes forma:

3. Deb€ ubicarse en el combo de cargos de clic en ' c¿¡e' JrTi h cual

muestra la i¡formación de los códigos de cargos urilizados'

4. Ingrese el cáligo del cargo y presionando la tecla (Enter>.

I O.3.8. Hodiltca¡ Cargo

4. Escoja el cargo que desee modficar esto será ¡ealizado como se mencionó en el

punto de "Corsultar Cargo".

5, Se realizan las modiÉcaciones respecrivas.

6. Dar clic en e[ botón [odificar para grabar la información.

Si ocune un enor al grabar la información aparece el siguiente mensaje. ¡ ''

Enq! 0pa¡ci5n m vdda
E

Flgura f 0I5. Meruaie de Adverencia

Si no ocurre ningln error al modiffca¡ los datos aparece el §iguiente mensaje.

f.: .r/

I I

Flgun 1016. Mensaje de lnformación'

En el momento que de clic en el botón
culmir¡ado.

t-
li"á#gt-il el proceso de modificación fue

l{ensale de Stslemo E¡

llensaie de Sistema E
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A

e

rcedór



Manual de Usua¡io Shtema de Roles de Pzgo(SlsRol)

tO.3.9. Elimina¡ Cargo

3. Escola el cargo que desee elimi¡¡ar esto será realizado como s€ explicó en el punto de

"Consular Cargo'. Se podrá eliminar un cargo que este en esmdo activo'

4. Dar clic en el botón

Si no existe ningún inconveniente al catar de eliminar el cargo se muesrra el

siguiente mersaje que conf.rma si se desea o no realizar la operación.

Flgura 10.¿U. Merua¡e de Confirmación

Si da clic en el botón
mensaje.

se realiza la operación y aparece el siguiente

F§un 10.48. Mensaje de [nformación.

En el momento que de cüc en el botón
culminado.

Si da clic en e[ botón

lffi{jil el prrxeso dc eliminación fue

no lo elimina y vuelve a la forma de cargos.

Elñún .

M."*"t. d" s,"1"-" [| I

t-M1¡fñ1i!ñ¡t

IlGüdiG

a -
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10..4. DtVtStÓN.

Esta pantalla permite el ing¡eso modiffcación y eliminación de las divisiones que maneja

la empresa,

10.41. Ab¡i¡ División

La opción de "Dusión" debe ser seleccior¡ada desde el menú de Mantenimiento y se lo
puede hacer de 2 formas,

. Posicionando e[ puntero del mouse y hacer clic en el menú <Mmtenimiento>
det Menú Principal y usar las teclas düeccionales, drigiéndose a [a opción de

<D¡qieiór¡> y acdvar la opción usando la tecla <Enter> o dando clic.

Digitando la tecla 'Alt+M' para seleccionar [a opción

Seguidamente pulsar la rccla "1".

mantemmrento.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción División aparecerá las

siguiente pantalla.

T -

Flgura 10.¡19, Mantenimiento de Dvisión.

,O.*Z Ingta,sa¡ Divis,ión

l. Dar .1i. .r, c¡¿* lñ borrar su contenido y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible, de la misma forma si usted ingresa un

número y éste no existe automáricamente es cambiado Elr la secuencia

correspondiente.

2. lngresar el nombre de Ia División en

3. Da¡ clic..r.l bo,órr@.

Si no se ha ingresado toda la información para realüar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaje.

PFODUCOON

córtrr¡o ru
rolE

¡E

r
FffODUCCION

E ¡lndo:

llqrbrc:

EEIE¡Fl Diri*¡on"r de la Empresa

PROTCOM Capítulo l0 - Página 29 ESPOL
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D ebe

Flgun 10.50. Mensaje de Advenencia.

Seguidamente debe da¡ clic en el botón
cámpo que debe llenar.

l: Aceps .l y se pondrá e[ cursor del

Si el ingreso fue sadsfactorio s€ mosuará el siguiente meri§aje.

Ddoc lr¡rocado

Flgur¡ t0.51, Mensaje de lnformación.
.l

En el momento que de clic en el botón
r:=::::::::-::=l
l, A-cepta¡ | el proceso de ing¡eso fue culminado.

10.43. Consullar División

Pa¡a realiza¡ [a coruulm tealice lo siguiente:

t

Ii

t
\.
\c
\

1, Deb€ ubicarse en el
c¡tu¡go. IÍ-----l

combo de código de división

la cual muestra la información de

de clic en

las divisiones

udlizados.

2. Ingresando el código de [a división y presiorundo la tecla <E¡ter>.

1 O.44 ttlodiÍicat Div lsión

1 . Escoja el departamento que desee modi6ca¡ esto será realizado como s€ explicó en el

punto de "Consulta¡ División".

2. Se realizan las modficaciones respecdvx.

3. Dar clic en el borón lEsdn ";l para grabar la información.

Si no ocurre ningún error al modiñcar los datos aparece el siguiente mersaje.

l{enraie de Sislema E

Mensaie de Sislema [|

PROTCOM Capttulo l0 - Ptigina 30 ESPOL
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Itl""""t" d" S"ler" EI

Flgure 10.52. Mensaje de lnformación

En el momento que de clic en el botón
culminado.

el proceso de modiffcación fue

I O.4l Eliminar Divlslóa

l. Escoja el departamento que desee elimina¡ esto será realizado como s€ explicó en el

punto de "Coruulu¡ Dvisión"' Se podrá elimi¡rar a una División que este en esmdo

activo'

2. Dar clic en el botón

Si no existe nirgún inconveniente al tratar de eliminar la división s€ muestra el

siguiente mensaje que conñmu si s€ desea o no realizar la operación.

F¡gura 10.53. Mensaie de Conñrmación'

Si da clic en el botón
men§aje.

se realiza la operación y aparece el siguiente

Flgura 10.3f. Mensajc de lnformación.

@

Mens.le de Srstem¿

ffi

E

PR,OTCOM Capitulo 10 - Ptígina 3I ESPOL
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Si da clic en el botón --!l no lo elimina y vuelve a la forma de división.

En el momento que de clic en el botón
cukninado.

f:==¡
ll-d*#g il cl proccso dc clinrLnación fue

t ,- "

.4.

t
L' 3
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Btá opción permite realizar in$esos, modficaciones y eliminaciones de las fórmulas que

son urilizadas pa¡a los cáIculo que realiza el sistema.

10.5.1. Ab¡i¡ Fó¡mulas

La opción de "F6nrub" debe ser seleccionada desde el menú de Mantenrmienro y se lo

puede hacer de dos formas:

¡ Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú <Man*tljmi¿¡to>
del Menú Principal y usar las teclas di¡eccionales, dirigiéndose a la opción de

<Ednn¡¿las> y acdvando Ia opción usando la tecla <Enter> o de un clic.

Digitando Ia tecla "Alt+ M', para seleccionar la opción mantenimiento.

Seguidamente pulsar la tecla "F".

Luego de realizar, uru de las dos formas de acceso a la opción "Fórmulas",

aparecerá la siguiente pantalla.

F¡gura 10.55. Mantenimienro de Fórmula.

w
A
ri
t.

)¡
.(,

.J,,l

BIE-r,] igc¡
CAr; PtlS

Pá^3

.^ FiiE

f Condiaón par¿ rc¿iza¡te I Ptime'd Conó¡c'ón l- Sesund¿

a Fú...¡. fn6d.do¡

FÑo-
d.:

O¡¡c¡¡o Hé1,.:

E¡f.do:
Cil¡lo Do¿da

ADry:

I ée.gad

EEIE¡ICáhulos de fórmul.rs ¡
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,O.5.2 lngresar Fórmulas

l. Se debe seleccioru¡ e[ rubro de ingreso/egreso que se desea asmiársele urra fórmula.

Esto se realiza seleccionando un elemento de la lista desplegable

par desplegar la lista

udlice b E

2. Una ve? que se realiza lo anterior se habüta el ingreso como se muestra en la
siguiente fuura.

Flgura 10.56. Habütar Ingreso de Fórmula.

3. Cuando usted da un cüc en aparece un cuadro de texto en

donde debe ingresar un valor. El cual es el valor que va ha ser considerado en la

fórmula.

Nota; § usad io dets- ingretlrl. ni Ia ni lá

la* ücn sdo ¿rfu ingresdr

EÉtriiiffiEÉ1 T.l,o eso d¿be *¡ ¡ealkalo pra qz puü
ag.,eisr la tnllnnaciótL

¿1. Cuando selecciona ,7:EqfrlgAr¡&¡C se activa el ingreso de la información de la
"Condición para realizarse' como s€ muesra en la siguiente figura.

Flgure 10.5?. Condición para realizarse.

La condición a realiza¡se es como una pregunu sencilla que riene un primer PEf,AS

elemento de condición un operando y segundo elemento de la condición'

Usted debe escoger e[ primer elemento de la condición el cual puede realiua¡se por

medio de un valor o un rubro de ingreso/egreso pero no podrá escoger ambos.

cuando da clic en iFl.v*...-liñ-l permite e[ ingreso de un
número para realizar la condicior¡.

ffiit
T::,, "l

)¡,,'t¡
r-FF

c

-

H

¡
:I.4H

¡I:EIE

-11!!ti!t¡
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a Cuando de clic en uc¡rtn*Fm¡ma---fll aparece una lis6
despegable en donde debe escoger uno de loa rubroa de ingreso/egreso que se

encuenuen ingresado§ en el sistema.

Luego debe selecciona¡ en el operando de [a condición a realizar.

Fi¡ralmente debe escoger el segundo elemento de la condición' Para realizar

esto usted puede escoger entre un valor o urra fórmula pero no podrá escoger

ambos.

Cuando da cüc en :lq vr.sr U:F?-l permite el ingreso de

número para realizar la condición.

Cuando da clic en debe armar la fórmula tal
como s€ explicará más adelante.

Nota: Cuaú ü cic e¡ wted p&á vgevlr
FJcar&imu¡,¡¿&oi, ir¡¡&i[¡C@f F.6c.rí.cdú(ár! Es

üci rc exi*ilá turgtslo rerlricciórt

5. Para realizar el ingreso de la "Fórmula(Resultado)" debe realizar el ingreso en [a
carp€a "Fórmula(Resultado)" como se muestra en la siguiente figura'

Flgun I 0áE. turmula(Re6ul6do).

En esta carpeta debe arma¡ la fórmula al como se explicará mfu adelante.

6. Cuando selecciona lÉ&iru¡¡iü se activa el ingreso de la carpem de 'Primera
Condición" como se muesua en la siguienre 6gura.

80N 0 o'2
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rv¡!o¡IE
c Fórf,¡.@an-si r R,bo

I

G Bo¡ult¡do

25m!,1I

a- I II

Flgura 10.59. Primer¿ Condic¡ón.

Debe escoger el primer elemento de la condición a realiza$€; para lo cual

debe seleccion¡¡ o el resultado (esto es la fórmula de la carpeta "Fórmula de

Resultado') o un rubro de ingreso o egreso.

. Si usted da clic en S,.EErc¡ y no ha ingresado información en [a
carpeta "Fórmula (F.esultado)" aparece el siguiente meruaje.

Flgu

Si da clic en

r¡ 10.60. Meruaje de lnformación.

aparece una

despegable donde podrá eroger alguno de los rubros de ingreso o egreso

que s€ hayan ingresado en el si§tema.

Deberá seleccionar I- el operando de Ia condición.

Luego debe escoger el segundo elemento de [a condición. Para realizar esto usted

puede seleccionar entre un valor o una fórmula pero no podrá escoger ambos'

Cuando da clic en permite el ingreso

a

de número para realizar la condición'

Cuando da clic en debe armar la

fórmula tal como se explicará más adelante.

Una vez que arma la condición si el resultado de tal condición es verdadero debe

deñni¡ cual es la acción a seguir como se muesra en [a siguiente figura.

DES
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f Vdd
E oac¿a at Fór¡r¡.

Flgu¡a 10,61. Ac.ión a se guir u.na vez reali:ada la himera Condición'

Usted debe seleccionar un valor, fórmula, resultado("Fórmula(Resultado) ") '

7. Cuanrlo selecciona F7 scg¡d. corxr.fb y no ha escogido .F Primltodi*h] aparece el

siguiente mensaje.

T
E

Escri¿ l¿ cür¡cih 1 p¿aa escogel

FM

Flgure 10.62. Mer»aje de lnformación

8. Si el punto anterior no ocurre s€ acciva el ingreso de la carpeta de "Segunda

Condición" como se muest¡a en [a siguiente figura.

Nota:

I I

Flgur¡ 10.63. Segunda Condición.

La forma como s€ trabaja "Segunda Condición" €s €xactamente la misma que se

describió en el punto (6).

Si e¡úa r,¡¡¡¿ "co¡dXidrlt a rca)izatv' e,¡a debe c.t'r,plirse poru que x Wdll
olllrqr[,r la "P¡irc¡a Co¡Mn" I Ia "%gqfu M¡t¿¡".

ffiñ

Mensaie de Sislema
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9. Pa¡a ingresar una'Fórmula" debe utilizar la opción de'Arme la fórmula" la cual se

muestra en la siguiente frgura.

h f rároula

a

Flgure t0'81. Anne la Fórmula.

§¡ d¿ ¡¡¡ 6ti6 6¡¡ .F-roe deberá ingresar la fecha de cálculo deede y hasta

iunto con la fecha de pago como se muesua en la §tguiente 6gura.

Eálc¡io Da¡da:

Flgun t0.85. Fecha de Cálculo y Fecha de Paelo

Si da un.li..., llll 

-] 

podrá escoger el código de ingreso/egreso

que des€e que s€a pafie de la fórmula.

Existe una especie de calculadora a través de la cual se ingresa Ia fórmula ya

que no se puede ingresar por medio del teclado sino presionando los botones

respecrivos,

Para poder urilizar calculadora deberá ubicarse en el cuadro de texto(que

conrendrá la fórmula) a [a cual se dere afectar dando un clic con el mou\]

Loa botones que puede u¡li"^r son loo siguientes:

a

Et botón t not'o I el cual permite borrar la ultima acción realizarla.

El botón,El el cual borra toda [a información ingresada.

El botón iEl el cual trae Ia información <1e[ salario mínimo vital que

maneje el sistema como un parámerro.

El botón r't's I el cual rrae la información riel narupr:rte urbano que

maneje el sistema como un parámerro.

Puede ingresar la información de los valores dando clic en los siguientes

6o,o..*i-r I z l-¡jt[ s I s Id s l-:-l o l.

Puede ingresar también infomración de los sfmbolos aritméticos (+, -, t,

/), paréntesis que reptesenten Ia prioridad en las operacioncs y el coma
para el ingreso de la parte decmral mediante los siguientes botones..l.lrlrl¡l.l .1.

10. Luego de que ha realizado los pasoc anteriores de clic er,.l bot¿r, ^ffi.
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Los errores que pueden pres€nmrs€ son los siguientes:

Si no se ha ingresado toda la información para realizar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaie.

ffi
Flgun 't0.68. Me¡¡saie de Advcrtencia-

Si existe un error en la fórmula aparece el siguiente men§aje'

Flgura 10.67. Meruaie de Advenencia.

En caso de que hubiera puesto mal los paréntesis de la fórmula aparecerá el

siguiente mensaje.

rn h fórÍü¡t (IE

Flgure 10.58. Mensaje de lnformación.

Si ocurre algun error al tratar de gabar la información aparece el siguiente

mensale.

Mensate de Ststem¿ EI
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E

Flgure 10.60. Me¡¡saie & Advenencia.

Si el ingreso fue sacisfactorio se moorará el siguiente men§aje.

F¡guf¡ 10.70. Mer»aje de Información.

En el momento que de clic en el botón
culmirudo.

el proceso de ingreso ha

,O,á3. Consultar Fórlnulas

l. Pa¡a coruulta¡ la información de le fórmula debe da¡ un clic en

y visualizar [a lisa

despegable urilizando para esto h E[

2. Uru vez que escoja al rubro aparecerá en forma automárica la fórmula que se asocia

al mismo.

1 O.&4 Hodilicar Fórmulas

l. Debe escoger el rubro que desee modiñca¡ tal como s€ explicó en "Cor»ultar
Formula".

2. Realizar las modiñcaciones respectivas.

3. Dar clic en e[ botón Elodafi. para grabar la información.

Adcin ac¡; IIOPO OE SUEL.OO

Mensaie de Sislema EI
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Erol

-E
lmgrtÉt

Mensaie de Sistema E
T

Si ocurre un error al grabar la información ap¿¡rece el siguiente merisaje.

Flgura 10.71. Mersaie de Advenencia.

Si no ocurre ningln error al modiñca¡ los datos aparece el siguiente men§aie'

Flgun 10.72. Mensaje de lnformación.

En el momento que de cli. en e[ botón
culminado.

el proceso de modificación ha

tO.&l Ellmlna¡ Fó¡mulas

l. Debe escoger el rubro que desee elimi¡ra¡ tal como se explicó en "Cor»ultar

Formula". Se podrá

2. Dar clic en el botón

eliminar una fórmula que este en esmdo actiYa.

Si oata de elimi¡u¡ una fórmula que esÉ elimir¡ada aparece el siguiente mensaje.

Flgure 10.73. Meruaje de Advenencia.

El¡fnanür'
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Si r¡o exiSte ningún inconveniente al Eata¡ de eliminar Ia fórmula se muesrra el siguiente

mensaie que conñrma si s€ desea o no realizar la operación.

Flgure l0,7rt. Meruaie de Confirmación.

Si da clic en e[ botón
mensaje.

se realiza Ia operación y aparece el siguiente

Flgurr 10.75, Mensaie de Información.

En el momento que de clic en el botón
cul¡ninado.

Si da clic en el botón

r.:=::=l
It ir#q il e[ proceso de eliminación fue

no [o elimina y vuelve a la forma de Fórmulas'
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,.ro.6./DrsEúo-DE Rot't,LrQurgilctÓrf' . :: :ea t' ".

Está opción pcrmite realizar mglesos, modi6caciones y climinaciones de las plantillas

que son utilüadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidación

7o.6.7Abrir Diseño de Rol I Uquidación

La opción de "Disaño de Roltbquitteilsi" debe ser seleccionada desde el nrenú de

Mrrlttrr.inimo y se lo puede hacer de dos formas:

r Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menrl <Ivfcnt¿nimien o> del

Menrl Principat y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a [a opción de <Diseño

Boul¡qld.fui,tn> y activando la opción usando la tecla <Enter> o de un clic.

. Digiando la tecla 'Alt+M" para rleccionar la opción mantenimiento'

Seguidamenrc pulsar la tecla "S".

Luego de realiza¡, una de las dos formas de acce§o a la opción "Diseño de

RoULiquidación', aparecerá la siguiente pantella.

Flgura 10.76, Mantenimiento de Planrilla de Rol.4-iquidación.

f rv0

)>
BONO ¡¡AUOEÑO
NUEVO INGHESO
BESPONSAEIUOAD
SUELDO
A}ITIOPO DE SUELDO
OEUOA MACEOHOGAF
DEUDA l,tAFATH0lN 5P0FT
DEUOA OPTISOL
FOHOO DE BESEñVA

Eodf¡:.. El¡úrar

ñES

m
ü

dl

APOBIE SEGURO SOOAT
SONIñCAOON

I
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10.6.2 lngtesar Diseño de Rol I Llqutdación

I . Dar clic en borrar su contenido y presiornr <Enter>,
automádcamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted ing¡esa un

número y éste no existe automáricamente es cambiado por la secuencia

correspondiente y se cargan en [a lista de ingresos y egresos todos los rubros de

ingreso/egreso ordenados alfabédcamente'

2. Seleccione los rubros de ingreso/egreso que deseen que participen en la planilla.
I. Use el botón ll-J para envia¡ todos loa elementos de [a l¡ta de ingresos y

egresos a la selección de ingresos y egresoc.

. Use el boton r.&J para enviar el elemento seleccionado de [a lista de ingresos y

egresos a la selección de ingresos y egresos.

. Use el boton L§l para enviar el elemento seleccionado de la selección de

ingresos y egrercs_a la lista de ingresoe y egresoe.

. Use el botón l§J para enviar todos loa elementos de la selección de ingresos y

egresos a la lisu de ingresos y egresos'

Nota: &isa¿r ts¡r¡ros nq im4zllt¿t S* &k" s¡ corcildr:,fu et estt

d@ljlla¡ Uscd debe esoger lo nrbrm & egr€sor d¿tr¡lt¿l¿rü de la p¡or¡dan at

rye qba qu v dc«:,lrlntn los ualorc ¡eslecdr¡os at el P¡rx.eto d¿

RM dc Pago y L;qvi¿aoiótl
, Dúe *rluatse prtwro la flbrcs quc son ingresos 1 luego bs ü

3. Dar clic en el botón

[.os errores que pueden presenmrse son los siguientes:

Si no se ha ing¡esado toda la información para registrar e[ ingreso aparecerá

el siguience mensaje.

E

Flgur¡ t0.n. Mensaje de Advenencia.

E

I

Hensa¡e de Sistema E
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I I
l.lensaie de Sislema E

Si el ingreso fue sacisfactorio se mostrará el siguiente mensaie.

Flgura 10.78. Mensaie de [nformación.

tO.6.3. Gonsulta¡ Dfseño de Rol I Uquldaclón

Existen doa formas de coruulta¡ la información de uru planrilla ya ingresada:

l. Ubica$€ en el combo de código del Diseno de Rol,iliquidación dando clic en § la

cual muestra [a información de los códigos del Diseno de Rol./Liquidación que

existen y seleccione uno,

2. lngresando el código det Dise ño de Rol,/Liquidación v presionando la tecla

<Enter>.

10.6.4 ltodlilica¡ Dlseño de Rol I Uquldación

l. Escoja et Diseno de RoUliquidación que desee modifrcar esto será realizado como s€

mencionó en e[ punto de "Corsulta¡ Diseño de Rol/Liquidación".

2. Se realizan las modificaciones respectiva§.

En el momento que de clic en e[ botón
culminado.

lffi el procem de ingreso ha

para grabar la información.3. Dar clic en el botón

Si no ocurre ningrin error al modfica¡ los datos aparece e[ siguiente mer»aie.

d$:
(Í

)

Fhutr 10.79, Mensaje de lnforr¡¡ación. C
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En el momento que de clic en el botón
culminado.

el proceso de morJifrcación fue

lO.Al Eliminar Oiseño de Rol I Liquidación

l. Escoia el Diseño de Rol.¡Liquidación que desee eliminar esto será realizado como s€

mencionó en el punto de "Consulta¡ Diseño de Rol/Liquidación". Se podrá eliminar
un Diseño de RoUliquidación que tenga estado activo,

2. Da¡ clic en el botón

Si trata de elimi¡ra¡ un Diseño de Rol/Liquidación que este eliminado aparece el

siguiente mensaje.

Si no existe ningún inconveniente al t¡atar de eliminar el Diseño de RoVliquidación
se muestra e[ siguienrc mensaie que con6rma si se desea o no realizar la operación.

Flgura 10.80. Meruaje de Conffrmación.

Si da clic en el botón
mensaje,

se realiz¿ la operación y aparece el siguiente

Flgura 10.81. Mensaje de lnformación.

En e[ momento que de cüc en el botón
culmi¡rado.

Si da clic en e[ botón ¡Fl
RoULiquidación.

C::::=::::=::I

ll.4*Eg :l el pr,reso ,lc rlinrinación fue

no lo elimina y vuelve a la forma de Diseño de

t_Ailól*- !

A¡?drE

fr,l."."t" d. S,ttemt E I
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r7o./ Ligonéiqu.-. . t.r.,: ii------- t: - .t'. -.-.. 
-ri'.\

Está opción permite realizar ingresos, modiñcaciones y eliminaciones de las licencias que

son utilizadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidación.

10.7.1. Abrir Licencia

La opción de "Iiercü" debe ser seleccior¡ada desde el menú de Manrenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú <Mm¡aúmimw>
del Menú Principal y usar las teclas di¡eccior¡ales, di¡igiéndose a la opción de

<Uc¿rrcia> y accivando la opción usando la tecla <Enter> o dando un clic.

. Digitando la tecla Alt+M, para seleccionar la opción mantenimiento.

Seguidamente pulsar la tecla "L".

Luego de ¡ealizar, una de las dos formas de acceso a [a opción Ltencia aparecerá [a

siguientes pantalla.

Flgufa 10.82. Mantenimiento de Licencia.

10.7.2 lngtcsar Hcencia

1. De clic en borrar su contenido y presionar <Enter>,
automática¡rente saldrá el número disponible de la misma forma si usted ingresa un

número y éste no existe auomáticamente es cambiado por la secuencia

correspondiente.

2. Ingrese la de la licencia.

3. Dr clic en el botón l6ñ;l
Loc errores que pueden presenurse son loe siguientes:

PROTCOM Capitulo 10 - Ptígina 17 ESPOL
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Si no se ha ingresado toda la información para realiz¿¡ el ingreso aparecerá el

siguiente mersaje.

I
ü

-
D¿bc lar¡a

E

I

Flgure l0.8ll. Mensaie & Advenencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el siguieüe mensaie.

Flgura 10.84. Mensaje de lnformación.

En el momento que de clic en el botón
cul¡ninado.

It Ap-¿ef,- il el proceso de ingreso fue

1 O.7.3. Consullar lJcencla

Existen dos formas de corsulta¡ la i¡formación de una licenci¡ ingresada:

l. Ubica¡se en el combo de códuo de licer¡cia dando clic.n 3 b cual muesua la

información de los cúligoo de Licerrcias que exisrcn y seleccione uno.

2. Ingresando el códlgo de la Licencia y presionando la tecla <Enter>.

1d7.4 llodlllca¡ lJc,encla

l. Escoja la Iicencia que desee modiñcar esto será realizado como se mencionó en el

punto de "Consultar Licencia".

2. Se realizan las modiffcaciones respecdvas.

3. Dar clic en el bot6n Eod¡ftcd para grabar la información.

I
I
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Mensale de Sistema E

Si no ocurre ningún error al modi6car los dato6 aparece el siguienre mersaje.

Flgura 10,85. Meoraie & Información.

10.7.5. Himinar Licencia

l. Escoia [a Licencia que des€e elimiru¡ esto será realizado como s€ mencionó en el

punto de "Consultar Licerrcia". S€ podrá elimina¡ una licencia que tenga estado

activo.

2. Dar clic en el botón

Si no existe ningún inconveniente al tratar de eliminar [a licencia se mue§Ea el

siguiente mensaje que conñrma si se desea o no realiza¡ [a operación.

Flgura 10,86. Mensaje de Conffrmación.

En el momento que de clic en el botón
culminado.

Si da clic en el botón
mer»aje.

f:::¡

ll-6tpPti il e[ proceso de modficación fue

r5: se realiza la operación y aparece el siguiente

Flguf¡ 10.87. Mcnsa¡c & lnformrión.

El¡rúr.r

Mens¿re de Srslemd EI

Mens¿te de Ststem. El
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En el momento que de cüc en el botón
culmi¡udo.

Si da clic en el botón
la licencie.

IUgt I el proceso de eliminación fue

' uo I no lo elimina y vuelve a visualizar la fomra de

!o¿

iJ'{x¡'
:"lAs'
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,7O.8:JORNAD+LABORA¿ t DíA§.FER ADOS L.- /' 
.

Está opción permite realizar in$eso6, modiñcaciones y eliminaciones de las Jomadas

Laborables y Dfas Feriados.

lO.&1. Ab¡ir Jornada Laboral I Di¿s Feriados

La opción de "Imvda l-a}r¡rallDfts Fedalos' debe ser seleccionada desde el menri de

Mor.teniniena y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú <lvlffirenimiertu>
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción de

<loña¿¡¿ l-úo¡allDt¿s Feriodos> y accivando la opción usando la tecla

<Enter> o dando un clic.

Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opción
Seguidamente pulsar la tecla "J".

mante nlmrenlo.

Luego de realiza¡, una de las do formas de acceso a la opción lu¡ant Labra/Drus

feñanos, aparecerá la siguiente pantella.

Flgufa 10,88. Mancnimienro de Jomada l^aboral.

CATR.Ñ¡

PdAs

lornada Laboral y Días Felrados ltEE
¡t

f
I

@

I'rld¡.

m
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Jcrn¡d¿ L.büd D fa¡
t

Jornada fabotal y D ía¡ Fe¡i¿do¡ IEE

EÚI
ItEfFt

ryl@lE

.rJI

IiT4

@l

litil
IttI

Flguta 10.80. Ma¡tenimienro de üas Feriados.

Nota:

\\\

I O.A.Z lngtt,sar J ornada bboral

l. Ubfquese en la carpeta de "Jomada Laboral".

2. De clic en bor¡ar su contenido y presionar <Enter>,

automádcamente saldrá el número disponible de [a misma forma si usted ingresa un

número y éste no existe automádcamente e§ cambiado por la secuencia

correspondiente.

3. Ingrese la dc la jomada.

4. lngrese el rango de horas que va ha

determrnan cuando inicia
ta jomada laboral (la hora de inicio y 6n
cuando termi¡a la iomada)

formar

EsrÁ Pvlla €árá foflnoda W dtx Catfx.tos cotlt na ü l$ ilries
rcye*to wr rnzrvnimiallo difeott
¡ lonvfuLabo¡al
¡. Dios Feriado.

ttt
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Si se ingresa una hora no válida aparece el siguiente mersaie.

F¡gur. 10.00. Mensa¡e & Información.

Si el rango de horas ing¡esado es incorrecto aparece el siguiente mensaje.

Enu m ra¡o de hoa

Flgura 10,91. Mensaje de lnformación.

5, De clic en el botón &c.Dtar

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

Si no se ha ingresado toda Ia información para registmr el üISreso aparecerá

el siguiente mensaie.

E-
D ebs

¿rs*urt

Flgura 10.92. Mensaje dc Adverrencia.

Mensaie de Sistema E

I
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Manaal d¿ Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

l{ensa¡e de Sistema E¡

Si el ingreso fue satisfactorio se mostmrá el siguiente mensaje.

Daos lnglc.ldcs

Flgura 10.93. Mensaje de lnformación.

En el momento que de clic en el botón el proceso de ingreso ha culminado.

tO.&& funsulta¡ Jomada bbo¡al

Existen dos formas de consultar la información de una Jomada Laboral ingresada:

l. ljbica¡se en el combo de código de Jomada Laboral dando clic en fri la cual muesna

la información de los códigos de Jomada Laboral que existen y seleccione uno'

2, Ingresando el códiso de Jornada Laborai y presiorundo la tecla <Enter>.

I O.&4 Hodulca¡ Jom¡d. L.bo¡21

l. Escoja la Jomada taboral que desee modiñcar esto será realizado como se mencionó

en el punto de "Consultar Jomada Laboral".

2. Se realizan las modificaciones respecdva§.

3. Dar clic en el botón llodifra para grabar la i¡rformación.

Si no ocurre ningún enor al modficar los datm aparece el siguiente mensaje.

FIgura 10,}l. Mensaje de lnformación.

En el momento que de clic en el botón
culminado.

tffiill el prmeso Lle mcvJifrcación ha

lleosaie de Sistema
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l. Escoja la Jomada Laboral que desee elimi¡ur esto será realizado como §€ mencionó

en el punto de "C-orsulta¡ Jomada Laboral". Se podrá eliminar uru Jomada Laboral

que tenga estado acdvo.

10.8.5. Eliminar Jo¡nada Labora,

2. Dar clic en el botón

Si no existe ningún inconveniente al tratar de elimi¡ur [a Jomada Laboral se

muest¡a el siguiente mensaje que conñrma si se desea o no realiza¡ la operación'

Flgun 10.95. Mensqc de Confirmación.

Si da clic en el botón
mensaje.

En el momento que de clic en el botón
culminado.

Si da cüc en el botón

Jomada Laboral.

se realiza la operación y aparece el siguiente

Flgura 10.96. Mensaje dt lnformación.

E:::::T
ll. áe9-p!9. il el pr.reso de climinación fue

TE

N9 no lo elimi¡a y vuelve a visualizar la forma de la

Mens¿ie de S¡stema

ffi

E

Mensite de saslema EI
I r
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7O.&A hgrcsar Dlas Feri¡das

1. Ubfquese en Iá carpem de "Dfas Feriados'.

2, Ingrer .1 ¡io ' 
rru,---"'- lñ-l para idenrificar el año del día feriado que

desee ingresar.

3. De un cüc en [a del para seleccionar cual es al que desea

ingresarle e[ día feriado.

F§urr 10.07. Mcrs dcl Año.

Si existen días feriadoa en forma automáüca * ¡a*.1 ''*' ' ffi .o.
los dfas feriados ingresados.

4. De clic en el botón

[¡s errores que pueden pres€nta¡se son los siguientes:

. Si no se ha ingresado toda la info¡mación para realizar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaie,

Flgura t0,S8. Mensaje & Advertencia.

EMBFE

ENEBO
FEBREBO
M.AHZO
AEHIL
MAYO
JUNIO
JUUO

ffim
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Si ingresa un día o un año no váüdo aparece el siguiente men§aje.

Flgura 10'90. Mensaie de Advertencia.

Si el ingreso fue sadsfactorio se mo§Eará el siguiente meruaje.

Figuae 10.100. Mensaje de lnformación.

En el nromento que de clic en el botón li*ffiil .r prmcso de ingreso ha culminado'

1O.A.7. Coasutter Dfas Ferlados

Para consulta¡ los dfas feriados debe:

1. lngresar el que desea coruultar.

2. Seleccionar el
utilice la l.

que desea corsultar utilüando para esto la

3. En este momento se llena en forma ¡u¡smátic¿ s¡ o¡- f-.T todos los

días feriados que han sido ingresadoc en el año y mes seleccionado. Para seleccionar

un dla especiñco puede realizarse de les siguientes formas:

. Escoja con I el dfa que desee par efectuar la modficación o eliminación'

Ingrese el día y luego presione <Enter>.

l{ensaie de Sislemall

ml
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10.8.8. ModiJica¡ Dias Feríadas

l. Escoja el Dfa Feriado que desee modificar esm será realizado como se mencionó en

el punto de 'Consulta¡ Dlas Feriados'.

2. Se realizan las modificaciones respecdvas.

3. Da¡ clic en el botón para grabar la i¡formación.

Si no ocurre ningún error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje'

Fbura 10.101, Mensaje de lnformación.

En e[ momento que de cüc en el botón
culminado.

r::=:r
ll ¡!!qti{ jl el proceso de modificación ha

L Escoja el Dfa Feriado que desee elimi¡rar esto será realizado como §e mencionó en el

punto de "Consultar Dfas Feriadoo". Se podrá eliminar un Dla Feriado que tenga

eshdo activo'

,O.&9 Elimlnar Dlas Ferrados

2. Da¡ clic en el botón

Si no existe ningún inconveniente al trata¡ de eliminar un Día Feriado se muestra el

siguiente mensaie que confirma si se desea o no realizar la operación.

iE

Flgum 10.102. Mensaje de ConÁrmación.

Menro¡e de Ststema EI

E¡rúü
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Si da clic en el botón
mer¡§aie.

En el momento que de cüc en el botón
culminado.

Si da clic en el botón
Días Feriados.

se realiza la operación y ap¿uece el siguiente

F¡gur¡ 10.103. Mensaje de lnform¿ción.

t.:==:=:l
li-A*Bs-jl el prtreso Jc climüiación fuc

no lo elimina y vuelve a visualizar la forma de [a
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Está opción permite realizar ingrercs, muJificaciones y elimúraciot.tcs de [,:s paíscs'

10.9.1. Abrir Palses

Manual de Usua o Sistema de Roles de Pago(SisRol)

. Digitando la tecla Alt+M, para seleccionar la opción manteniniento.

Seguidamente pulsar la tecla 'A".

Luego de realiza¡, uru de las dos formas de acceso a la opción Pa6es aparecerá la

siguientes pantalle.

flinha

Flgure 10.104. Manrcnimiento de Paíscs.

IO.9.2lnglcsar Palses

l. De cüc en hEeüffiL"t 1 borrar su contenido y presionar

<Enter>, automáticamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted

ingresa un número y éste no exiSte automádcamente es cambiado pOr la secuencia

correspondiente.

La opción de "P¿6es" debe ser seleccior¡ada desde el menú de Mantantmienao y se lo

puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú <Mütenlfiúefifc>
del Menri Principal y usar las eclas di¡eccionales, didgiéndose a la opción de

<Países> y activando la opción usando la tecla <Entet> o dando un clic'

t

,
2. Ingrese el nombre

3. Ingrese Ia N acionaliclad

4. De clic en el botón

CANADA
del país.

del pafs

ci¡n¡Id¿d :

CANADA

E¡r.da

IENSE

@o-
@

fltlt
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Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

Si no se ha i¡uresado rcda la infonuación para realiza¡ el ingreso aparecerá el

siguiene merisaje.

a

E
E

Flgun l0'105. Meruaje de Advertencia.

Si el ingreso fue sadsfactorio s€ mostará el siguiente men§aje.

Figure 10.'lf)6. Mersaje de Información.

En el momento que de clic en el botón
culmi¡rado.

ll 6,ElI- i el pr,rceso Je ingreso fue

I O.5.3. Consrrrfar PaÍses

Existen dos formas de cor¡sultar la información de un pafs ingresada:

l. Ubicarse en el combo de código del pafs dando clic ., El h cual muest¡a [a

información de los códigos de Pafses que existen y seleccione uno'

2. Ingresando el código del País y presionando la tecla <Enter>.

I O.C.4 Nodlllca¡ P alses

1 Escoja la licencia que desee modiffca¡ esto será realizado como se mencionó en el

punto de 'Consulta¡ Países".

2. Se realizan las modifrcaciones respecrivas.

3, Dar clic en el botón para grabar la información.

x

I

i{ensaie de Sistema
I
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liensa¡e de Sislema EI

Si no ocu¡re ningún error al moliñcar los datos aparece el siguiente mensaje.

Flgura 10.107. Mensaie de Información.

TI

tO.g.á Elimina¡ Palses

L E¡coia el Pafs que desee elimi¡ur esto s€rá realizado como §e mencionó en el punto

de'Consula¡ Pafses'. Se podrá elimirur una licencia que tenga estedo activo'

2. Dar clic en el botón

3. Si no existe ningún inconveniente d tramr de elimirur el País se muesEa el siguiente

mensaje que conñrma si se desea o no realiza¡ [a operación.

En el momento que de clic en el botón
culminado,

Si da clic en el botón
mensaje.

ll:Ac€dd il el proceso de morlificación fue

E

Flgure 10.108. Mensqe & Confirmación.

se realiza la operación y aparece el siguiente

Flgure 10.109. Meruaje de lnformación.

ffi
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Manual dc Asua¡io Sistema de R.oles de Pago(SisRol)

En el momento que de clic en el botón
culminado.

Si da clic en el botón
Pafses.

f=:::::a-=¡
ll A*fl+ il el pr,xeso rle climinación fue

up I no lo elimina y vuelve a visualuar [a forma de
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Está opción permite realizar ingresos, modficaciones y eliminaciones de los Tf tulos

kofesionales que se manejen en la empresa'

1 O.1 O.r. Ab¡t¡ P¡ofeslones

Monual de Usua¡io Sistena de Roles de Pago(SisRol)

Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opción manterumiento'

Seguidamenre pulsar la tecla "P".

Luego de realizar, una de tas dos formas de acceso a [a opción Profesiones, aparecerá la

siguiente panulla.

La opción de "Profuiones' debe ser seleccionada desde el menú de Mantennnienro y se lo

puede hacer de dos for¡¡ras:

¡ Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <lvlme¡imictt¡> del

Menrl Principal y usar las teclas di¡eccionales, dirigiéndose a la opción de

<&rfesiomes > y activando Ia opción usando la tecla Enter o dando clic'

Eli.¡nar

Flgura 10.110. Mantenimieno de kofesiones.

I O.l O.Z lngresar Prolbslones

l. De clic en borrar su contenido y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponüle de la misma forma si usted ingresa un

número y éste no existe automáricamente es cambiado por la §ecuencia

correspondiente.

2. Ingr"se er, @ el nombre del trtulo o profesión.

G!

3. Ingrese la Abreviatura del título o profesión

4. De clic en el botón

li-
ffi

6EN EB 0No.br6 dcl T ftt¡¡o:

Abravidt¡c

E.l.do:

Itod¡l-rc¿r

I

ING,

áfÉetü
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Los errores que pueden pres€ntars€ son los siguientes:

. Si no se ha ingresado toda la información para realiza¡ el ingreso aparecerá el

siguiente mensaje.

Flgur¡ l0.lll. Meruaie de Advenencia.

Si el ing¡eso fue sarisfactorio se most¡a¡á el siguiente mersaje.

Flgure 10.112. Mensaie de Informrión.

En el momento que de clic en el botón @ , procem de ingreso ha culminatlo'

I O., O.3. Consulla¡ Ptolccloae¡

Existen dos formas de coruulta¡ la información de una profesión rrgresada:

I . Ubicarse en e[ combo de código de kofesión dando clic en § la cual muestra la

información de los códigos de Profesiones que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el código de Profesión y presionando la tecla <Enter>.

1 O.1 O.4 Hodilica¡ Prpfasíones

l. Escoja la Profesión que desee modificar eso será real.izado como se mencionó en el

punto de "C-onsulta¡ ftofesiones'.

2. Se realizan l¿s modificaciones respecrivas.

3. Dar clic en e[ botón para grabar la información

ÉÉ

- -

Ilenraje de Sistema §|l
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Ma¡ual d¿ Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

Mensaie de Sislema E

ffi

Si no ocurre ningún error al modiffcar los datos aparece el siguiente men§aje.

Flgura 10.113' Mersaje de lnforwrción.

En el momento que de clic en el botón

culmi¡rado.

r.:::::,
It 4::4e il el procesr Je modificaci(rn ha

I O. I O.A Efimlntt P¡ofesionos

l. Escoja [a Profesión que de§€e elimi¡rar esto §erá realizado como se mencionó en el

punro de "Corsultar Profesiones". Se podrá elimifiar una Profesión que tenga estado

activo.

2. Dar clic en el botón

si no existe ningún inconveniente al uata¡ de eliminar Ia Profesión se muestra el

siguiente mersaje que conñrma si se desea o no realizar la operación'

fl I
I

Si da clic en el botón
mersaje.

F r¡ t0.lta. Mensaje de Confirmación.

se realiza la operación y aparece el siguiente

Flgur¡ 10.115. Mensaje de Información

E¡

Mensa¡e de Srstem¿

PROTCOM Capltulo l0 - Ptigina 66 ESPOL

D¿tos Modlicadoe

Nol
-l

Ddos Elarinodos

a

v

g¡rúnd



Manual d¿ asua¡io Sistema de Roles de Paeo(SitRol)

En el momento que de clic en el botón
culminado.

Si da clic en el botón
la Profesión.

r:¡
lLlpgg-{ el proceso de eliminación fue

N, I no 1o elimina y vuelve a visualizar la l¡rma ,.le
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.7 O. I I ; RUBRO§,OE ,,I'GFESO§',E-GRESOS

Esra opción permite el ingreso, modficación y eliminación de los diferentes rubros de

ingreso o egreso que maneia la empresa.

l0.ll,r. Ab¡i¡ Rub¡os de lagresos ¡/ Egrosos

La opción de "R¿ü'ros" debe ser rleccionada desde el menú de Mantenimiento y se lo

puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Ma¡tnimie¡to>
del Menú hincipal y usar las teclas di¡eccionales, dirigréndose a la opción de

<Rqbros > y acdvando Ia opción usando la ¡ecla <Enter> o dando clic'

. Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opción manteninúento'

Seguidamente pulsar la tecla "R".

Luego de realiza¡, una de l¿s dos formas de acceso a la opción Rubros, aparecerá [a

siguiente pantaila.

Cródioro:

Dc¡cri¡cirh:

Abrcvi¡lt¡u

C¡ry¡l¡ Cryrr¡blc:

Cá¡cub p.rd

Rró¡o A¡qc¡.do:

Pago a I n:litrrciornr:

Paoo:

E ¡t¡do;

plri-, EGBESO

IAP0HTE SEGUHo sooaL

hñIn. s3s

Ll.a.út.úr.(m).lE a PINTUBaS CIA LT0A. lll

SI F O LI¡}lTA lll
llc¡os do Pagp

C Erpocílico
f? T odor f,l Febrero

Flgura 10.115. Mantenimiento dc Rub¡os & Ingresos/lgresos

Prude presirrlvr <Entrr.> Wa n ,Qeñe dE c@np a cñtq o lo WÁe
¡ealizg¡ unbiá con la tecla <Tab>.

I
I

Nota,
---\\

3s Fubros 0ngresos/E gresosl IIE¡E¡
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1

1o.ll.2 lngresar Rubros de lngresos y Egfiesos

Dar clic .r, c¿¿¡g"' I- --l borrar su contenido y presionar

<Enter>, automáticamente saldrá el número disponible de la misma fomra si usted

ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la secuencia

correspondiente.

2. Escoja el r bo: EGAESO i debe seleccioru¡ si es Ingreso o Egreso. Esto se

encuenra en la lista que se despliega en el cuadro de tipo al dar clic en la lista

despegabte utilizando la !.

3. Ingrese la
DEi¡¡.E ffid-sooAl para registrar las

caracterísdcas del rubro de Ingreso/Egreso.

4. Ingrese l¿ . e¡.r,*¡r . - EÉ-' g-rl que represente la descripción

ingresada en el punto an¡erior.

5. Debe seleccionar la cuenta contable cn

Cmr¡bb: 11 1a.m.ml m20 TA RNTURAS CIA LTDA a la que

va ha asociar el rubro. Esto se realüará tal como se explica en "Corsulta¡ Ingreso y

Egreso'.

6. Debe escoger el tipo de cálculo para el que se utilizará el rubro de ingreso/egreso.

l-ilcrLln

Flgura t0.'l17. Tipos de cálculo que se va utili¡¿¡ el rubro de Ingreso/Egreso.

Existen cienas paÉicularidades con tespecto a los ripos de "cálculos para" ya ql¡e

esrcs son urilizados por loc proce§o6 que realiza el sistema. ,l

1

l
7

D ác¡TE¡
Fondo dc Bsv¡
ftoiirir¡¡
Ing¡¡do a l¡ Rcrt¡
0[ol
Br¡licio Scidr¡¡
ArúciE
Vrrinor
Brirc A¡Icion#
Hq¡¡ Eldo
Su.ldc
Car¡¿* Apo¿ Sac Soc¡.|
Egr..oc [0lamjd Cart*rio-H ¿bc¡l
G¡dor lng6.o. (Dfcrurío¡ Csrtirio-D cbcl
Uüd.d6¡
L¡erJ¡cikr - Oo¡oib lrrcnpcsbYo
llioiJaih . F ar¡rja Vd¡raia
Mdor*l¡d - lndarümifn

rfqn¡d¡d ' lrÉ¿rrü¿i¡r
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Los rubros de Fondo de Reserva, Impuesto a la Renta, Anticipos, Vacaciones,

Horas Extras, Sueldos, Egresos, Gastoo Ingresos, Utilidades, Liquidación -
Despido Intempestivo, %Liquidación - Renuncia Volunuria, Matemidad
Indemnización, Enfermedad - Indemni¡ación deben ser únicoe' Es decir que

no se deberá ir4resa¡ más de urur vez a los rubros con estos tipos de cálculos.

Si seleccioru Camet de Aport. Seg. Social debe ingresar cl

cual representa el porcentaje de aponación con el que se realizará en [o§

cálculoo que realizan los procesoa para la planilla del IESS' Impuesto a la
Renta y ouos.

Si selecciona kovisiones necesariamente deberá ingresar el

,n,¡.or.*¡* ffi esto es

re¡lizado debido a que en el asiento que genera la provisión denen como

conrapardda del rubro de provisión la cuenta contable del rubro as<xiado'

7. Seleccione si el rubro va ha ser corsiderado el a instituciones

si usted

escoge que "Si' automácicamente aparece el boton -t I para que reaüce [a brlsqueda

del proveedor respecdva y se activa la lista despegable'

L Debe selecciona¡ la fecha en la cual se paga el rubro para realiza¡ esto escoia un

elemento de la siguiente [ista.

Fleur¡ l0.lt8. Pagp6 dcl Rlbro & Ingreso/Egre§o.

9. Seleccione cuales son los meses de pagos (puede seleccionar un mes especffico o
varios meses) tal como se muesra en la siguiente 6g¡rra.

Harar do Pago I
Erprc llico

F¡gura 10.119. Mers de Pago.

10. Dar clic en el botón

Si no se ha ingresado toda la información para realizar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaie:

10.2

LIANIA

Oúrcúd
A¡f$rdQirc.n y M.sl

Febre¡o

-

E
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TI
rf,

Deóo

TE iE

Fleura 10.120. Mensaje dc Adverrencia.

Seguidamente debe dar clic en el botón
que debe üenar.

y s€ pondrá el cursor del camPo

Si el ingreso fue sarisfactorio se mostrará el siguiente merisaje'

Flgurr 10,121. Mensa.ie de Información.

En el momento que de clic en el botón el proceso de ingreso fue culminado.

70.11.3. Gonsulla¡ Rubtoc do lngrusan y Egresos

Denrro de esta opción se pueden realizar tres coruultas:

1. Rubro de irr.gerlu.- o egrc§;

Debe ubicarse en el combo de ingresos/egresos dar clic .., E l, cual muestra la

información de los códigos de ingresos/egresoa que existen y seleccione uno.

Ingresando el código del rubro de ingreso/egreso y presione la tecla <Enter>.

2. Cusú4 coú¿'ble,

Existen dos formas de seleccionar [a cuenta contable:

a

I

l{enraie de Sislema E¡
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Ingrese el código de la cuenta contable y luego presior¡ando <Enter>.

Dar clic en el botón El o"r, que apa¡ez€a la pantalla de ayuda de selección de

cuentas contables la cual es la srguiente.

Flgur¡ l0.1Zl. Consula & Cuentas Contables.

Para buscar la información se debe realizar los siguientes puntos:

l. Selecciona¡ por que criterio quiere bu§car la información por cdigo de

cuenta o por descripción.

2. Luego presionar <Enter> en campo respecdvo para realizar la búsqueda

y en forma automática aparecerá le información.

3, Pa¡a que dicha información sea considerada en Ia pantalla que la llama;

debe seleccionar la cuenta contable y luego de cüc en el botón lffi

3. Proueedores:

Existen dos formas de seleccionar a un proveedor las cuales son:

. Seleccionar la información direcumente

ffi udlizancio para erto [u E
del

Utiliza¡ el botón E[l el cual llama a Ia siguiente pantalla.

a

I

t[r
Plü¡ do CLErt s

FOt¡DO BOTATTVf¡{D¡all{lSTRAC¡O}l
BA}¡ CO BOL¡VARTATO üI{XIIXI}B'.g

FOXDO FOTAIIVO.VEHTAS

DISPONIELE

ctTtEANr rol {671frrl I1.t.1¿fll¿üE

ool
-t I 1l-o&Lfm-
1-1.11.tXB.ml.

CATA PRINCIPAL Y/iI
CA¡A PR||¡EAPAI tai,f

r.1.l1.ula fI¡¿
t.l.t¿ü¡¿m1.
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xConsulta de Proveedo¡es

Cod¡go Nqrüc(rc A SA}¡AN OA LIDA
(ME AC.LE}EORT LTDA
MI86 ASA¡¡OEB & CO

ü1268 ACEBO CO¡,IEFOAL

ml sl-T¡oil n¡lLo ¡ono¡ ¡t-1,c5

0m1O AG¡A OEt ECUIADOF SA
ün179 :AEBOLIA}IIA
fIIDl5 IAGTjAOIEMICATS

riúm-]-asL¡¡le¡¡roiEB-MtcotNo.JLtAt'¡P€DHA
qUN3 A}ZO NOEEL LIDA
fiMM ALESSA¡¡ORO PIIIINI G

Flgure 10,123. Consüta de hoveedores.

L Seleccione el proveedor deseado con el mouse.

2. Para 6lrra¡ la información simplemente ub(quese en la colurnna por la que

desee filrar y luego presione la leaa o el número por el que desee ffltrar.

3. Para que esu información s€a llevada a la forma presione doble clic donde

seleccionó al proveedor.

l0.ll.4 Hodilica¡ Ruárps de fagresos y Egtosos

Eroja el rubro de ingreso/egreso que desee modiñcar esto será realizado como se

mencionó en el punto de "Consulta¡ Rubros de IngresolEgreso".
1

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botón llodifica

Si no ocurre ningún enor al modificar los datos aparece el siguiente mensaie

D¿lm l'{odicados

F¡gura '10,12a. Mensaje de Información

En el momenro que de clic en el botón |.EES el procerc rle niolificación ha

culminado.

Mens¿te de Slslema E

PR,OTCOM Capítulo I0 - Página 73

E

:

ffi

t-

para grabil la información.

ESPOL



Manual dc Asua¡io Sistema de Roles de Paeo(SbRol)

l0.lr.5. Eliminar RubtGr de ,ngtesos y Egresos

l. Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee elimi¡rar esto será realizado como se

mencionó en el punto de "Consulta¡ Rubros de Ingreso/Igreso". Se porlrá eliminar a

un rubro de ingreso/egreso que este en estado activo.

2. Dar clic en el botón

Si no existe ning¡ln inconveniente al tratar de eliminar el rubro de ingreso/egreso

se muesra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realüar la

operación.

Flgura 10.125. Mensaje de Confirmación

Si da clic en el botón
mensaje.

se realiza la operación y aparece e[ siguiente

I

ffiI

Flgun 10.126. Mensaje de Información'

En e[ momento que de clic en e[ botón
culminado.

Si da clic en el botón
de ingresos/egresos.

t:¡

l!4!l e[ proceso de eliminación fue

o" I no Io clin¡ir-ra y vuelve a la ftrrna,l,: Ruhros

EIMensdle de Srslem¿

Menaiie de Sr§lem¡ E
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Está opción permire realiz¿r ingreso§, modificaciones y eliminaciones de los usuarios que

accesan al sistema.

lO.1Zl. Ab¡i¡ Usua¡ios

La opción de "usu¿rios" debe ser seleccionada desde el menú de Mrnrtenrmienlo y se lo

puede hacer de doa formas:

¡ Posiciorundo el puntero del mouse y hacer clic en el menú <I\do¡¡¿nimierr¡o > del

Menú kincipal y usar las teclas dteccionales, dirigiéndose a la opción de

<Us¡¡¿rios> y accivando la opción usando la tecla Enter o dando cli'c.

Digitando la tecla "Alt+M" para selecciorur la opción mantenimiento'

Seguidamente pulsar la tecla 'U".

Luego de realizar, una de tas dos formas de acce§o a la opción de Usuarios, aparecerá la

siguiente panulla.

Flgutt 10'127. Manrcnimiento de Usua¡ios'

I O., ZZ lngnsan Us¡¡arlos

l. De ctic 
"r, 

lgfSlg--¿= ] brrar su contenido y presionar <Enter>,
automádcamente sald¡á el número disponible de la misma forma si usted ingresa un
número y éste no existe auomácicamente es cambiado por la secuencia

correspondiente,

2. Ingr.* 
"n 

@ el nombre completo del usuario.

3. el cual se va accesat al sistemael

Eodlic.r

PROTCOM

u§uano

Capitulo l0 - Ptiginz 75 ESPOL

lngreso de Usuafo

Códiso:

No¡b¡s:

u ¡u¡¡io:

E stado; tffi
P¡¡¡word:

lL$inat e¡nc¿la¡
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4. Ingrer el password por el cual se va accesar al sistema

5. De clic en el botón Ar.Dt!r

6. l-os errores que pueden presentars€ son los siguientes:

Si no se ha ingresado toda la información para realizar el ingreso aparecerá e[

siguiente meruaie,

rcquridos

F¡gura 10.12E' Me¡rsaje de Advertencia.

Si el ingreso fue sadsfactorio se mostrará e[ siguiente mensaie.

Flgun 10.129. Mensaie de lnformación.

En el momento que de clic en el botón el proceso de ingreso ha culmi¡¡ado.

7 O.7 ?.3. bnsulta¡ Usua¡lu

Existen dos formas de coruulta¡ la información de un usuario ingresada:

l. tlbica¡s¿ en e[ combo de código de usuario dando clic en § la cual muesrra la

información de los cúJigos de usuarios que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el código de usuario y presiorundo la tecla <Enter>.

, ¿1 /A Hodifica¡ Usuarlos

l. Escoja el Usuario que desee modi6ca¡ esto será realizado como se mencionó en el

punto de 'Coruultar Usuarios".

l{ensaie de Sistema E
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2. Se realizan las modi6caciones respecrivas.

Elodlkü3, Dar clic en el botón para grabar [a información.

Si no ocurre ningún error al modiñcar los datos aparece el siguiente mensaie

O¿rm Hodi¡¡de

t¡iEt

FIgure 10.130. Mensaje de Información.

I O.1 Ll Elimina¡ Us¡¡ardos

3. Escoja el Usuario que desee elimiu esto será realizado como se mencionó en el
punto de'Consultar Usuario'. Se podrá eliminar un Usuario que tenga estado

activo.

4. Dar cüc en el botón

Si no existe ningún inconvenienrc al tratar de elimi¡ur el usuario se muesr¡a el

siguiente mersaje que confrma si se desea o no realiza¡ la operación'

Figun l0.l3l. Meruaje de Conlirmación.

En el momento que de cUc en el botón
culmi¡rado.

Si da clic en el botón
mersaie.

t:::=:t
ll-49!91-,- I el pracso de nrt.dificación ha

se realiza la operación y aparece e[ siguiente

t{ensaie de Sistema E

El¡Iú¡ll

!5r

Mens¿¡e de Srstem¿ Eat

-

I
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A,f".rr.ulu O" S,"tu-" EI I

Figura 10.132. Mensaje dt Información.

En e[ momento que de clic en el botón
culminado.

Si da clic en el botón
usuario.

llffiE:il el proceso rle climinación fue

e I .to lo elimiru y vuelve a visualizar la forma del

PROTCOM Capltulo l0 - Página 7t ESPOL
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vl.o.rr.pAnÁue¡aoC'.- ...'. -.*. t".- 'rt -*i)-,, tu'.i

Está opción permite realizar ingresos y modficaciones de los datos de la empresa y dc los

parámetros que son necesarios para el funcionamiento global del sistema.

1O.l 3.1. Ab¡ir Pó¡amet¡os

[a opción de "Pmórrctros" debe ser seleccionada desde el menú de Manteaimiaw y x lo
puede hacer de dos formas:

¡ Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú <Mmte¡imww> del

Menri Principal y usar las teclas di¡ecciorules, dirigiéndose a la opción de

<Pardm¿tros > y acrivando [a opción usando la tecla Enter o dando clic.

Digitando [a tecla "Alt+M' para seleccionar la opción mantenimiento'

Seguidamente pulsar la tecla "M".

Luego de realizar, uru de las dos formas de acceso a [a opción de Parámetros, aparecerá

la siguiente pan¡alla.

Flgur¡ 10,133. Mantenimien¡o de Parámer¡os.

. Aclpaar

5 cc.

G¿EG{ü

I

Tcldqro:

di¡fi¡E

I

AD- Patorrp: ROXEHOI

03283A3730

fxr1a65322244

6TJAYAS

GIJAYAQUIL

UAYAS

TAffqUI

rO DE AGOSTO

1023

092

RA}IO

OSE AIJEFTO

Rrs

E¡pc¡¡:

L' Pd¡ür.t

Cód¡¡la Id-:

I XE82:P2Í¡

-B

POI YCHFI¡ICáI S A
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I O., 3.2 I ng rosar P ar{netrw

L Al ingresar a parámetros enconramos los datos necesarios para la empresa en la cual

va a ingresar el rol ales como: Nombre de Empresa, Número Patronal' Ruc'

Provincia, Ciudad, Cantón, Parroquia, Calle, Número, Sec. Num, Teléfono,

Apellido Patemo, Apelliclo Matemo, Nombres y Cédula del Representante legal de

la Empresa.

2. De clic en el botón A(cgta.

3. [¡e errores que pueden presentarse son los siguientes:

Si no se ha ingresado toda la información pa¡a realizar el ingreso aparecerá el

siguiente mensaje.

arl#¡
D r¡q.sitjos

rt¡fl

Flgur¡ 10.134. Meruaie & Advenencia.

Si el i¡u¡eso fue satisfactorio se mostr¿¡á el siguiente meruaie.

(sPi»

(É,.$
gBLJOT:-CA]

cA¡¡PUS
rá¿s

- T

Flgun 10.135. Mensaie de Información.

En el momento que de clic en e[ boún el proceso de ingreso ha culrninado'

I O.l 3.3. @nsul¡ta¡ P¡rá,m3tñs

Existen una forma de consulta¡ la información de parámetros ingresada:

Esto será realizado como se mencionó en el punto de "Abrir Parámetros".

I

llensa¡e de Sislema ET

ti".."t" d" S"1... El
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1 O.1 3.4 lttodifica¡ Pa¡ámetrp,s

I . Esto será realizado como s€ mencionó en el punto de "Abri¡ Pa¡ámetros".

2. Se realizan las modrficaciones respecrivas.

3. Dar clic en el boón para grabar la información.

Si no ocurre ningún error a[ modficar los datos aparece el siguiente mensaje.

Flgur¡ t0.136. Mensaje de Información.

En el momeno que de clic en el botón
culminado.

It tt"Cg--il el proceso dc modificación ha

Elodfkü

PROTCOM Capltulo I0 - Pógina El ESPOL
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,.71. tttEMÚ.coxsulzas t neronTEs .' -.- /-'.;

Este menri permite visualizar por pantalla e imprimir loe diferentes datos del sistema,

dependiendo de los criterios seleccior¡ados.

Para visualizar las opciones de este menú de clic en cor»ultas y podrá observar el menú

desplegado que se muest¡a en la siguiente 6gura:

Consu¡td§/HÉportes

Manual d¿ Asua¡io Sblema de Roles de Paqo(SisRol)

Flgun ll.f Menú Desplegado de Coruultas/Reportcs.

tl.l.rPERsoN-AL, t'..- :. -,e. t: ' :' - in

Esta opción muesua por diferentes criterios los datos del personal de la empresa.

ll.l.1. Ab¡lr Perconal

La opción de "Penor¡¿I" debe ser seleccionada desde el menú de Coruultar/Reportes y se

lo puede hacer de 2 formas¡

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Corsu.l¿aslReporr¿s del

Menú Principal y usar las tecl¿s di¡eccionales, dirigiéndose a Ia opción para activarla

con la tecla < nter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+C, para selecciorur el men(r Consultas / Repones. Seguidamente

pulsar la tecla 'P'.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá [a siguiente

pantalla.

PROTCOM Capítulo 1l - Página I ESPOL
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¡} Conrulto del Personal EtiE¡

AJÑIGA FANGEL JI.]A¡I ENRIQUE5

EüÉhper¡onaacoa¡¡¡tar

Tipo de Enple¡do:
.t Fiio

C Evcrüual

Tipo dc Emplcada
(' F¡¡o

C Evcnau¡l

&ita¡b dc l¡ Con¡ullc

fá Dato¡ Bclcrante. d Sueldo
f Dalo¡ Bcferedat al Eargo
C Dator Gana¡alo¡

C D!t05 Bolarcrüor d Cargo
C Dalo¡ Gcnor¡la¡
C Ho¡¿ do vida

llo¡tra¡ Canc¿l!r

F¡gur¡ I 1.2 Pannlla C.or»ulta del Personal - Individual.

C¡ito¡b da l¡ Con¡r¡lte

fHo d. ViL

llortrdr Qancclar

2. Si seleccionó Individual usted deberá escoge¡ al empleado por cualquiera de las 3

formas que fueron explicadas anrcriormente. Ver *Pasos para §eleccionar a un
empleado" páStn^ 9 -2.

3. Se debe elegü los diferentes criterios de corsulu que ofrece la pantalla. Donde le

saldrán los siguientes repoftes.

. Si eligió el criterio Datm Referenrc al Sueldo sin seleccionar al empleado

mo§Eará el siguiente reporte.

Consulta del Personal EEEI
lrútil¡¡l

ffi

ll¡¡iv¡

G Individ¡al

Olab por Dg¿trorto
C Iodos Dopdmrlo

PROTCOM Capitulo 1I - Prigina 2

Manual de Usua¡io

M ¿sivalndivirtud

001

Flgun I 1.3 Pantalla de Consule del Pe¡sonal - Masiva.

I l. l.Z flosarar Personal

1. Primero debe elegü si quiere el reporte de forma individual o masiva.

ESPOL
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llmliñ!á

I

PO LYCHEMICAL S.A-

¡.E,¡OI¿rr! DE Fsl t¡¡Ot FÜol
¡-EE¡¡I. TT ¡T ¡IIEDO

ol!¡ÉÉaa

¡ttEltE

2úl¡

lE¡Cllt ta)¡ul cESt¡ |¡ xalft¡
^lto¡É
,a¡.lc¡c6c!¡rtxcrrcrx racE@¡^g¡l¡
l¡ro¡ro !¡E¡¡.É
gt¡a L¡rch 

^LEx 
ttÉtt

@r¡l|xt! ¡¡x¡lllliE¡¡$

¿U¡¡¡GA I )JGTL 
'UA¡ 

D¡¡1q{J¡

olt

tr¡ I
I
t

"¡
Flgur¡ tl¡Visa Previa de Coruulu dcl Personal - Daros R¡ferenrc al Sueldo.

Si etigió el criterio Datm Referente al Cargo sin selecciona¡ al empleado

mosrará el siguiente reporte.

Po LYCHf,I/trCAL s-A-

EEqA¡E DA¡ELEÁDqTEJA§
!^ra¡¡EEEtEll¡-cáaEa

¡rclc^lD l¡rul cr!¡flr ¡ax Y¡r,
t^¡¡c¡oa c¡¡rrrc& rl¡.@
!r¡t^ !¡tsD .LDl ¡Yts¡
Ár¡rc¡ ¡ rc¡t JU^¡ D¡E|J¡
Irrl¡EA ¡^¡rca, JU^¡ Oil,QiJl
lu¡E^ r¡¡G¿ru^¡ D.'{ul

c@¡ttGD¡¡¡^!

I

Flgun ll.5Vista Previa Consulta de Empleados - Datos Referentc al Cargo.

Si eligió el crircrio Datos Generales sin selecciona¡ al empleado mosrará el

siguiente reporte.

PROTCOM CapÍtulo II - Ptigina 3 ESPOL
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-1lr.rt
Ft-t El

I I

POLYCHEMICAL Sá.
EE TTLPI.IXLEóAq¡.IIO¡

EAIfi¡.§Eq¡¡l¡

PAj-ACEi3 CEUÉiO tl. ¡¡C¡ICO X l¡n
ro Dr 

^@cro 
Y a5¡o, GAa^Y

9r¡ rrJ@ 
^uxrYro¡r

LO Dr 
^COSTO 

»r¡ Y L P(J!r^ I'?'IB

¿rrrE^ td|c¿ ru^x Drr¡arra
d.^¡¡atlx oaDl¡c¡ v.l t¡2Y tl ¡llrro Dat¡

u.&Ar Eu-n¡^¡ Dm¡t
t3r¡¡lt ¡a¡r¡

Flgut¡ I l.6vista Previa & Consulta & Empleados - Datos Cenerales.

Cuando escoge a un empleado usted tiene opción de mosrar la Hoja de vida

donde mostrará el siguiente reporte.

a

POLYCHEIVtrCAL S.A.

lro¡c^ro t 
^)¡Üz 

ctrt? l^x x^vrn
GArl¡GI T^iA Y @'¡X 3l¡r7

DA¡p§-C¡¡qá¡.E§
zfl¡G,^ a^xGEL Jua¡r E q¡QrE

c.¡.¡ o9lla¡lñ¡

L

.:]
r-l

3úUrr)
faaPo¡a!
Dlr^¡t¡a¡aDafo l
o¡¡E{Tt oExB^t
Dautlooaalro

o.E¡¡&a¡¡r.L¡¡tld!

Cll¡ X^llll^ D¿IO¡,.DC§ lil¿ 712 v ll
,tur¡atcuEox coü
2rrJro

1rl

@t*41

soLflro( )
0O}l+

l4tl,¡rn
lcuAFA
ou^Y 5
OUAYAQI,I¡L

Flgun f 1,7 Vista hcvia Consulta de Empleados - Hoja de Vida.
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,1. Si efuió la coruulta másiva, puede escoger entre todos los departamentos o uno

especlffco, donde mosuarán los siguientes repones.

ñ.-.-lr-¡

POLYCHEMICAL S.A.

@ ¡ET.EÍErI¡.IE¡C

h.¡ Da!¡B¡-O ¡

6a5r¡6:¡¡ ¡¡lO¡{C t! ¡A¡U¡ GEI¡I¡
E5áaJ].l t^¡4(¡€ <¡¡r!EE
ó¡r¡-.¡ Ár*rc¡,/\ r.AracD- rua¡a

€rr.€ tll§trl^ r.r:l¡(E ru^¡

D-. CE'cl
oa¡Íif{ru urc¡oa¡.Da,l'¡o¡¡

\i ¡ f¡Éa¡-alot
o¡t-tra lutx¡ lr¡*f- ,lJ¡J¡

¡
1t¡l;t:l¡J

,t¡E¡LrlE (.rr¡]l¡!¡/1 ]l

-l

r<lrl

Flgun ll.Svista P¡evia de Consulta de Empleados Masiva - Datos Referente al Sueldo.

Si escogió la opción Datos Referente al Cargo.

alá I lic 
= 

rdr¡ rt¡t¡ 8d.8

I

POLYCHEMICAL S.A.

8.EOB¡EE-DE.UIIáDAAI1JA¡
DÁ:EOI-AEEaEÍIE¡I¡.-GáA.EA

TI!¡E

q¡¡ DD¡A¡E|tO ¡ I
úxEat¡ P ¡-^CES ClrvegÓ rI ¡¡c¡tco
@.5}ts9r tdlacatE talal,, cEEl¡ ¡¡ xav¡E
e¡raa.aa lt l¡¡6i^ Da¡lGE- n  ¡¡ DIEQUT

olr¡r-aaa zrrl¡lcl t^l<E ru¡¡¡ Dfl¡out ,ttl D¡ P¡oDt cclo,¡
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Manuat de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(SisRol)

) Tmr

Si escogió la opción Datos Generales.
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Flgure I l.l0 Vista kevi¡ de Consulta de Empleados Masiva - Datos Crnerales.
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Manual d¿ Usur¡io Sistemq de Roles de Pago(SisRol)

17.2.'PANTL¿Á-AI 
'ESS 

L' !' L' ,,'

Esta opción muestra el formato pre-impreso de la planilla de Aporte de[ Seguro y su

conespondiente papeleta de depósito.

ll.Z1. Ab¡i¡ Planilla a, ,E§S

La opción de "Phnüla dl IESS" debe ser seleccionada desde e[ menú de

C,rirsulrralReportes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posiciorundo e[ puntero del mouse y hacer clic en el menú Couultas/Repotes del

Menú Principal y usar las teclas di¡eccionales, dirigiéndme a la opción para activarla

con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

hesionando Alt+C, para xleccionar el menú Consultas / Reportes. Seguidamente

pulsar la tecla "N".

11.22 lúost¡ar Planilla al IESS

Luego de realizar, una de I¿s 2 formas de acceso a la opción, aparecerá el repone el cual

está compuesta por 3 partes las cuales usted puede avarua¡ de la una a la otra por medio

d" .Ql qr. * .*uenoa en la parte superior derecha.

a
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Figure 11,11 Pantalla del IESS Parte l.
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Manuqt dc Usuotio Sistema de Roles de Pago(SisRol)
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Flgure ll,l2 Panulla del IESS Pane 2.
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Flgur¡'l'1,13 Panalla del IESS Pane l(Papeleta de Depósito).
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Manual d¿ Usuaio Sistema de Roles de Pugo(SisRol)

1. Aquf se encuenuan los datos propios de la planilla al IESS tal como usted la podrá

observar en cada una de las panes.

2. Se deberá ingresar al sistema la información necesaria para imprimir [a planilla.

3. Para i¡uresar una planilla nueva haciendo clic .r, .t Lorro lEl.

4, Para grabar una planilla se hace cüc en el botón grabar El.

5. Para imprimir la ptanilla del IESS se hace clic en el botón l€1, h .u"l mosrrará el

siguiente reporte.
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Manual de Usua¡io Sistema de Roles de Pago(Si-tRol)

6. Para imprimir la papeleca de depósito se hace clic en el botón dd.

fOfAL
RECIAIDO

FEyS.&üln¡.iür

VAIOR

Ifl¡TfTUTO EC1IATORII¡iO DE ¡[Cln¡DAD SOCI.AL
TBON,Bj^

COMPEOBANTE I}E DXPOSITO
ESTU COMPXIBAXTE }IO TIEXE V OR§ NO LIE9A
IA CIRTINCAC¡'ON DE lr TIAQUIIA DS CáJA Y
FIR¡IA Y gLI! DGL REIDIIOT DE" IT55,

cra¡tcc¡or co|lcD¡o

r.B*
Íll¡ Apú
0rl2 HnE ¿\&&.
l}rt3 Poú ü n-rr
0rl1 C¡C¡.¡üDl
0'll, C6rnllr¡Pt.
0?ló FLrú.lttitl¡.
Inlt sEcA?
mll (o) IEcf,
o?tt 9@

FIn¡¡l DEOSrl^¡arE

¡30 r1

00
t0J0
l0f

b- C-q- l-.]ql

sut¡^ I ('1J0

E{IqEE§ Y I¡I]LTAs
CI¡DiIA YÁ¡'¡

! cq.tr D
E ¡d..¡-- !-.. trtrtr

PEIODO
EA

¿{orE aiotE
Dor u¡x¡¡)r

m{r -ffii-
-ú¡r -5ffiI-

0m
0m
0m
DM

0m

i
I
I
t
I
,
I
¡
¡

t-1a 00
t 0r¡
r 

-¡¡-
t__-___.9q
t00
100or¡ ¡______p.g

o?lt (o) t 0o
snl t 00
sUI¡A D¿
t¡¡tttlsrs
Yr¡uLrAs I 0-0

E ¡..dar"H.r ñú.
E Y.úÉ.¡- oa-.
D o...

OAIO¡ ADtclo¡lAl¡l '

I r...r.'r uL-r-a. E ¡ñ..-
! v.u rrr- - ro..a D hÉ.L
E Lú¡.. D c-üÉ

un aDo aE¡ox¡¡llu

Flgur¡ 11.15 Papeleta de Depósiro.

?. Para elimina¡ una planilla se tra.. cli. .n 5J y h moetrará el siguiente mersaje.

Figun ll.l6 Mensaje de Advertencia.
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8. Si desea copiar una planilla anterior debido a que cada mes se puede aportar baio el

mismo esquema que ha hecho, pero puede modiÁcar todos los datos necesarios para

volver a imprimirlos, para copiarlo se hace clic a, d y se most¡a¡á e[ siguiente

mensale.

Manuat d¿ Usua¡io Siste¡na d¿ Roles de Pugo(SL;Rol)

F¡gura 11.17 Mensaje de Advenencia.

9. Para avaruar en cada uno de los regisoos ingresadoa se udlizan las flechas siSuientes

urlr lr lrtl.

10. Para obtener la información referente a los empleados debe dar clic en e[ botón
I

EJ dorrde salen los empleados que si aponan al IESS.

I'lenso¡e del Ststema

rañlli.lErEI¡FM

E¡

lffi

iEsToa
TBAXOSCO

)(^UER
tB26S45rf,
t}9aS¡EÉl IOXC¡Yfl

Flgur¡ tt.'tB Empleados que aportan al IESS.
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Manud de Usua¡io Sistema d¿ Roles de Pago(ShRol)

'a**tlr,aur§,sxrinA:*;WE,-*Á.F.ffifr .-sW*-W
Esta opción muesra el reporte de las horas exras en forma general o detallada de uno o

todos los empleados.

11.3.1. Ab¡ir Ho¡as Exa¡¡s

La opción de "Ifo¡rs Elli.iu" debe ser seleccionada desde el menú de Cn:sul¡as&eno¡us v

se [o puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú C,oruult¿s/Reporas del

Menú Principal y usar las teclas di¡eccionales, dirigiéndose a [a opción para activarla

con la recla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+C, para selecciona¡ el menrl Coruultas / Reportes. Seguidamente

pulsar la tecla "H".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, apa¡ecerá la siguiente

pancalla.

Ra¡uo do F*ha¡:

Flgure lt.'19 Panmlla de Co¡uulta de Horas Extras Indiüdual.

¡] Consulta de Hor¿¡ Exlrd§ EE¡EI
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Manusl dc Usuotio Sis¡ema de Rol¿s de Pago(SisRol)

iEFiE

Bango do Fcchat:

Fcclp Da¡do: 11ñ2[m1
I

E
14t1zrmt

l[ostlar

Flgun f t20 Panella & Consuka de Horas Exuas Masiva.

lr.3.Z lúost¡a¡ Ho¡as Erdras

1, Se deberá elegir si e[ reporte será individual o masivo. Si es Indiüdual se deberá

escoger al empleado por cualquÉra de l¡s 3 formas ya expücadas. Ver "pasos para

seleccionar a un empleado' p^Ctna9.Z.

2, Si es Masiva se deberá eroger la opción Todos o un depanamento e§pecfñco por

medio de una lista desplegable.

3. Luego deberá ingresar el rango de fechas, a por omisión da la fecha actual del
R.ngo úa Fad¡a.

-

F.ct¡. D.td.: @ F..l¡.
sistema

4, Por riltimo debe escoger el criterio de la consulta si dera detallado donde salen

todas las horas ext¡as por el rango corsultado junto con el valor o resumido donde

muesEa el valor de la hora exEa en parcial.

5, Se debe da¡ clic en el borón lÉp*-l pam visuaiizar la información.

Si no ha ingresado los datos necesarios para realüar el reg)rte'a

Flgura 11.21 Mersaje de Adve¡tencia.

'11A2¡ñl
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a Si el criterio fue Detallado por empleado.

POLYCHEITOCAI S-A-
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Flgufr 1l :2 Vista P¡evia de Consula de Horas Exu'as - Deallalo Inüvidual'

Si el criterio fue Deallado Masiva.
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¡ - ! L¡- lOfi¡¡D¡ OS l9!0 tfi
¡ - a radd ll4zül O ltla lfi
t . a Y¡- l¡41¿El orfr ¡t!0 l¡0

I . .t ¡.h¡d ¡Yl¡(IIl ors l9l0 3g)

I - 5 l¡¡¡a¡d nnll[l Ofl ¡!f, 3fi

Figura l'1.23
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Vista kcvia dc Consulta de Ho¡as Extr¿s - Deul.lado Masiva.
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ít7.+ttacActoflEs
Bta opción muest¡a los valores que el empleado n¡vo por vacación y permite también

obtener los datos de la fecha, en que tomó o debe toma¡ sus vacaciones e[ empleado.

1 1.41. Ab¡i¡ Yacaciones

La opción de "Vo¡ocion¿s" debe ser seleccionada desde el menú de CnxuhxlReprtes y

se lo puede hacer de 2 formas,

. Posicircnando el puñero del mouse y hacer clic en el menri C¿t:stth¿rslRe¡or¡zs del
Menú hincipal y usar las tecl¿s di¡eccionales, dirigiéndos€ a la opción pa¡a activarla

con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+C, para seleccionar el menú Consulas / Reportes. Seguidamente

pulsar [a tecla .V'.

pantalla.

B¡rgo d6 Fach.*
Fach¡ Dc¡do: 11n2jm1 Foch. Ha¡ta: 11n2nú1

l¡É{¡ar

Flgur¡ I l.24 Panralla de Coruulta Vacaciones - Individual

T
Ra¡fn dc Fach¡¡:

Facha Do¡ü: 11/12/{&1 Fccña Ha¡le 114/12/?ú1

llo¡lrar qancehr

Flgur¡ t1.25 Panralla de Corxulta de Vacaciones - Masiva

M¿sú¿

tm-¡ _rJVERA LUCIO ALD< ryFON

EE¡¡ li par¡on¡ a oon¡r¡llr

Con¡ull¿ de Vacacroñes EEIEI

¡! Consulta de Vacacione¡ EEIE¡
lndvi¡iud

hEF;Etlr,liC lrdivi.tu.¡

C¡it¿¡il po¡ Dcp¡tao¿nlo

ll a¡iva

.' Todo¡ Dopdlryñto

PROTCOM

I

Capltulo lI - Página 15 ESPOL
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I 1.42 Hosarar Vacacio¿es

l. Se debe elegir que ripo de repone desea visuali¡a¡ si "Carpera" o'Vacaciones a

toma¡'.

2. Luego si elició la carpeta debe s€leccionar si es individual o masiva, si es individual
debe escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas anteriormente explicadas.

Ver "Pasos para seleccionar a un empleado" págna 9'2.

3. Si eligió carpeta se debe escoger todos loo depanamento§ o uno solo'

4. Se ing¡esa¡á el rango de fechas a cor¡sultar'

Si la fecha no es válida.

Flgufr tl¿6 Mcr¡¡aic & Adverencia-

Si la fecha 6nal es menor a la fecha inicial.

Flgur¡ t1.27 Meruaie de Advenencia.

5. Luego debe dar clic en el botón ;$J para mostrar e[ reporte'

. Si los datos no son llenados correctarnente o falta alguno para mosrar el reporte.

Flgur¡ 11.28 Meruaje de Advertencia.

Men§dle de Srstema E

PROTCOM Capítulo lI - Ptigiaa 16 ESPOL
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Si efuió la opción Vacaciones a to¡¡rar.

l<ida ¡@¡ a ú.4

H:*
FOLYCHEMICALS..d

lf?OEff, DE YACÁCrc¡Ga Dl flfPLlADO POt DEP^.AT ¡iE¡rTC
nÉrñr. o¡ar6 EA¡T ¡¡ut¡@

!

¡a¡.lb vtLr

A5 'f,¡ 
E¡

D-r !aa¡t¡l-!O ¡
&xlú,t t^¡rc¡o¡ curucE t¡ ¡EE@¡ag¡lr

ó{f¡¡a¡¡ l¡Darc rlc lavlrt cElrl^¡¡ I^gE

B¡tif{ l¡E llrc¡o 
^¡-Ea 

tYtol¡ ¡5¡2rEr :Fn2lúl I¡l¡áór

t./lznr ,r^tñl ,lrlrÚt
br ¡t¡¡l¡-atlt t
ctr¡ña 81116r\l xcE- rÜ ¡¡ D{t qul

Flgur¡ lt29 Vúta Preümi¡u¡ Coruulta & Vacacioncs - a toma¡.

Si eligió ta opción Carp€ta Individual.

t

DESDE:

POLYCTIEMICAL S.A.

REPOEIE DE VACASIO.t{IA
o¡o¡,8 EÁET t420Ñ

i- ¡.1á. r.- tL.¡ t-
trt2¿4t l 2t¡.) \/],/botelrE¡- v!¡^ llJclo a¡-d aYlor

Vista Previa Consulta de Vacaciones - Inüüdual.

PROTCOM

Flgur¡ 11.3{l
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c1.5.lLl9ENG,¡§-..fu.i:,1,I...-*..l:.-'':-.-"
En esta opción muesrra las respecdvas licencias que riene o tuvo el empleado en forma

individua[ o masiva.

11.5.1. Ab¡i¡ Ucenclas

La opción de "Inenci¿s" debe ser selecci,onada desde el menú de Corsultas/Reportes y se

lo puede hacer de 2 formas:

¡ Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Co¡uuJt¿s/Reportes del

Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a Ia opción para activarla

con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse'

Presiorundo Alt+C, para seleccioru¡ el menú Consultas / Reportes. Seguidamente

pulsar [a tecla "L".

Luego de realizar, una de tas 2 formas de acceso a [a opción, aparecerá la siguiente

pantalla.

Flgun ll.3l Pantalla de Coruulta de licencias de Empleado.

I 7.lZ ltlorst¡ar Liceacias

f. S debe eroger el tipo de reporte si es individual o masiva. Si es Indiüdual se debe

eroger al empleado por cualquiera de las 3 formas. Ver "Pasos para seleccionar a un
empleado" pág¡ra 9-7.

2, Luego se deberá ingresar el rango de fecha esta debe ser válida.

lfi2¡N2

¡} Conrulta de Licencias de Empleados EEEI

l:tl

EIIIIIIEIIE

..r +:.; E
Í@,Ittltll.r

rtFli

ffi

PROTCOM Caphulo lI - Ptigina lE ESPOL
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Si le fecha es incorecta.

Flgura 11.32 Mensaje de Advertencia.

Si la fecha ñnal es menor a la fecha inicial.

Flgur¡ 11,3:l Meruaje de Advenencia.

3. Luego debe dar clic en el botón
elegido.

trr"tt-l para mosrrar el reporte dependiendo de [o

Si efuió [a opción masiva dará el siguiente reporte.

POLYCHEMICALSJ{.
RE?OETE DE L¡gEIICIA6 DE E/IPLE¡DOA

DETDE: or¡r@ ¡l^§T l¡91¡¡&

l.lensaie de Sistema E

ñ

,. l .l elól fiG-! . *;ü¡rl

or¡rtlb¡r. vlt^ L¡rc¡o 
^.¡¡( 

rYEa

ru¡üo r^lrG- ru^x Eflqo¿
ú¿ztiD¡ €,/¡¡,4¡ cor¡ tu!l.!o ,rftl^ rrs¡s

Flgun 11.34 Visra ftevia de Coruula de Licencias - Masiva.

PROTCOM Caphulo 1l - Página 19 ESPOL
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Si efuió la opción Individual.

POLYCHEIOCAL S.A.

EE?OEIE DE IICENCI¡¡ DE E/fP¡.EADO§
DEEDE: o¡o¡@ ¡r af r¡úl2rñ¡

e¡ar.¡{ l¡ar^ ¡Jrc¡o 
^!E 

¡YE¡

Flgure 11.35 Vista kevia de Consulta de Licencias - lnüüdual

PROTCOM Capitulo 11 - Ptigina 20 ESPOL
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71.G:PRÉS¡AfrIOS Y OEUDAS D'

Esta opción muestra las diferentes deudas que riene e[ empleado con la empresa y otras
üutituciones.

1r.6.7. Ab¡i¡ P¡ástamos y De¿das

La opción de "Pústanns 1 Daú.a" debe ser seleccionada desde el menú de

C-ottuhrusl?r:@es y se lo puede hacer de 2 formas:

Posiciorundo e[ puntero del mouse y hacer cüc en el menú Co¡su}¿slRepones del

Menú Prirrcipa[ y usar laLs teclas dkeccionales, dirigiéndose a la opción para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse,

Presionando Alt+C, para seleccionar el menri Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla "T".

Luego de realizar, una de las 2 fornras de acceso a la opción, aparecerá la siguiente
pantalla.

Flgure I L36 Pan¡alla de C.onsulta de késtamos y Deuda - lndiüdual.

BA LUOO ALEX B\GON

I Conrulta de Prértaoos y Deudar EEE

llttF# EF',Ei

E-¡-l

T¡l
¡I

fill#.anE

@@
-

tilil

PROTCOM Capítulo 11 - Página 2l ESPOL
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i:t f lnd¡vlsal GEBENOA

üitc¡b pq
(i Todc Dop¡tc*o

11AÜÑ/91ffi

¡! Consulta de Préstamo¡ y Deudas ÉE¡EI

Flgura 11.37 Panmlla de Consulta de héstamos y De uda - Ma¡iva.

11.6.2 Mosf¡ar Ptústat tos y Oosdas

l. Se debe elegir el tipo de reporte si es Individual o Masiva. Si es lndividua[ y
s€lecciona al empleado por cualqui€r¿ de lo 3 pasos. Ver "Parcs para seleccionar a

un empleado" págna9-2.

2, Si es masiva deb€ elegir todos o un depafiamento, si es un departamento se elige por

medio de una lisu desplegable.

3. Luego deberá ingresar los criterios de consulta de la deuda, donde debe elegir si

desea todos o una deuda. Si es una deuda; ésta es seleccionada de la siguiente lisra

desplegable

4, Se ing¡esará el rango de las fechas, dichas fechas deben ser válidas.

. Si las fechas son incor¡ectas.

Flgun ll,38 Mensaje de Advertencia.

FÉ.!

PROTCOM Capltulo 1I - Ptígina 22 ESPOL
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Si la fecha ñnal es menor a la feche inicial.

Erql
I

Flgura I1.30 Mensaje & Adventncia.

Debe dar clic en el ¡o,on @ para mostrat el reporte según lo escogido'

. Si eligió una consulta individual.

L.¡..-, l¡n2m

POLY(ITETIICáLS.A"
r.¡-

EEFOEE DE T'É¡.f,¡IO8 Y DEIID/I¡
Df,§DE o¡[ru E¡ST I{2aIO

lY- E l¿i.4.ú

at;[/l.
DU,¡LUy C¡q§ ¡.

E ¡¡EÉ ¡¡! ¡tlot
olt2,út tEoEr¡! lolo

¡La

l0m
¡tr
u.¡

tEE'I
DU¡D OnSCL

It¡ ¡4ro ¡¡¡¡ l¡li
0u¡upt
0tñ
OUB&I
0ÜllfE
oirlzDt
O',,,DÑI

PE¡¡D¡EXI!
POtD¡lt¡l!
PD¡END'T¿
PIXD¡DIT
PO¡UENI!
FDIDIEXI!

,¡0
,0!0
foa
!m
lJs
2Jm

!e
f00
!6
,04
2Jm
t5e
¡,la

ua-t

lo t0

ta¡

¡0m

6lrl¡úaa
DgrDA ¡a^t^lÍ001 §oR

tl t¡cD ¡Ir¡ltoi
e.¡¡uB¡ ¡|lDaElll

Men¡¿te dc Sr¡lcm¿ EI

l( ( É' ¡

FQun t I /(l Vi$a krvü Corsulta & héstamos y Deudas - lndividua.l.
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a Si efuió una coruulta masiva.

lslzt¡E

¡

POLYCHEMICALSJ{-
-¡E-IEOEIE DE P¡EST¡¡¡OI Y Df,UDT¡

DE8DE ol¡Iao BA§T ¡{1:m

lL¡l¡-ltro¡

lIa I,Ba

DA¡D^r¡lACtDatCG t
¡ax¡to t¡tG ctEl!¡¡ ¡¡jl!

o¡¡úer oldlr E

D¡DA OPIBOL

¡O¡É¡¡O l¡¡lE CE!¡ar ! Yú
olalr¡É o¡Áu¡cl

,

EgrD^ v^cEllGa¡
tr¡ tet¡ ¡lttlcl

q2a¡rDl @ltüút

E ¡- OIt DA OPIEOL

ow ll¡ l¡Eto ¡¡! tt¡oll
014¡/iü¡ o¡[t¿E

. t

I

llE¡III

FIgura I 1¡l Vista keüa Consulta de héstamos y Deuda¡ - Masiva'
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11.
t.

I

Esta opción sirve para mosoar los andcipoo realizados por el empleado junto con su

valor en un rango de fechas consul¡ado,

I 1.7.1. AbrI¡ Anticipos

La opción de "Anticipos" debe ser seleccionada desde el menú de Couuias/Repones y se

lo puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Consuiras/Repomcs del

Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción para activarla

con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

hesionando Alt+C, para seleccioru¡ el menú Coruultas / Repones. Seguidamente

putsar ta tecla '4".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguiente

Pantalla.

Flgu¡t 11A2 Panalla de Con¡ula & Anricipos - Indiüdual.

1numaz

PROTCOM Capitulo 11 - Página 25 ESPOL
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!l¡¡iv¿I
C txtvidr¡¡l I
C¡itc¡io Por DcpütüD6.¡to
G Todo¡

R¿xp do Fo¡trx tÁ

FGcfi. 11num.

l{o¡td §¡nceh

Figun ll.rl.1 Panralla de Coruulta de Anticipos - Masiva.

I 1.7.2 ltul¡a¡ Antlclpc

1. Usted debe elegir el ripo de fepofte Individual o Masiva. si es Indiüdual deberá

seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas. Ver "Pasoa para

seleccionar a un empleado' página 9'2.

2. Si elisió Masiva deberá escoger entre todos o un deparmmeno. Si es un

depanamento se seleccionará por medio de una lista despegable.

3. Luego deberá ingresar el rango de fechx que desee mosnar la información'

. Si las fechas son iricorrectas

Fhur¡ I t,l4 Mensaje de Advertencia.

Si la fecha 6nal es menor a la feche inicial.

Flgun tt¡E Mcnrajc de Advenencia-

PROTCOM Capitulo lI - Página 26 ESPOL
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4. Luego deberá dar clic en el botón @ oro mosuar e[ reporte.

. Si eligió [a consulta individual.

t.Lda- lly¡r&

POLYCIIEMICáL SJ{"

DE§DE:
EPOETI Df llfuclPo¡

I¡AAT

¡.!
gEA LTEE XE¡OTEI¡ATDO
cu urcE)GlcEiratDo
sa^ urcbrtStolE ¡Eo
g¡t^ r¡rcla xülotEú¡.Eo

,D¡DID¡¡I

'D¡D¡D¡'¡

IIf, E

a

Flgun llIS Vista ftevia Consulta Andcipos - lndividual.

Si efuió la corsulta masiva.

ffiñr¡¡
POLYCHEMICJ\L §.Á.

iIDOTII DI ¡I|TICIPO' DT E¡'PIIADO POA DEP^ETA}fE,tTC
DE§IL EAET

E-¡ Ei¡¡E¡-CO I
ocxrón ,a!^cEacE EEII rcmx^s¡ll

vu urcE ¡¡t¡oa ¡DaJAroo

Flgura ll¡7 Visa Previa Coruulu de Anticipos - Masiva.

ql[!l liE.= rc¿¡ im¡ oáo
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ll.a.rsEfltAuAl,y MENsuAL: *- r' j-. t'

Esta opción muesrra la nómina del rol semanal o meruual dependiendo de lo escogido,

casi siempre es ucilizada luego de generar el proceso de rol de pago.

11.8.1. Abrir Semanal y Heasual

La opción de "Qui¡rceru y Matsual debe ser seleccioruda desde el menrl de

C,rnlLsuhlestRrpus y se lo puede hacer de 2 formas:

¡ Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Coru¿itas/Reportts del

Menri Principal y usar las reclas direccionales, dirigiéndose a la opción para activarla

con la tecla <Eoter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+C, para selecciona¡ e[ menú Cor»ultas / Reportes. Seguidamente

pulsar las teclas "O' y "Y".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a Ia opción, aparecerá la siguiente

pantalla.

Flgun I 116 Pantalla Corsulta Semanal y Mensual.

ll.&Z Host¡ar Semanaly l{ensual

l. Se debe elegü el perfodo a imprimir si es Semanál o Mersual.

2. Luego debe escoger el tipo de empleado Fiio o Eventual

3. & deberá ingresar el rango de fechas correctamente, por omisión se muesrra la fecha

acrual del sistemá.

R¡rp do

Fccfi. Dc¡dd
rrr5rh¡

llo¡1r..

PROTCOM Capítulo 1I - Página 28 ESPOL

C F{o

C Evontual

Qarrcclar

f' is-dñ¡Iár;
l. Xan¡¡¡C



Msnul dc Usua¡io Sistema de Roles de Pogo(SisRol)

Si las fechas son incorrectas.

Flgun I1.40 Meruaje de Advene ncia.

Si la fecha ñnal es menor a la fecha inicial.

Flgur¡ I l.6(, Mensaje de Advenencia.

4. Luego deberá da¡ clic en el botón

. Si elició el perfodo semanal.

' uet";l para mosrrar el reporte.

F¡gura 11.51 Vista P¡eüa Rol Semanal.

FrIE
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Si eligió el período meruual.

Flgure 'll,62 Visra kevia Rol Mensual.

ff Rol de Pagos l,lensual EEE¡
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11.8.3. DeCalle de Pago

Bta opción muestra detalladamente todos los ingreso§ y egresos que tuvo el empleado

en e[ mes consuludo dando como resulmdo el valor a percibü.

ll.&4 Ab¡i¡ Dctalle de Pago

La opción de "Dedle d" Pw" debe ser seleccionada desde el menú de

CansuhaslReprtes y se lo puede hacer de 2 formas:

¡ Posicionando e[ puntero del mouse y hacer clic en el menú Coruult¿s/Repo,n¿s del

Menú Pri¡rcipal y usa¡ las teclas di¡eccionales, dirigiéndos€ a la opción para activarla

con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

. hesionando Alt+C, pa¡a sel€ccionar el rnenú Consultas / Repones. Seguidamente

pulsar las rcclas 'O'y "E".

Luego de realiza¡, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguiente

pantalla.

Rango da Focho¡: Tipo da E oplcado:

Il F¡orFcch. Dordo: 01 /0r /2m0

Fcch. H6¡td 31/O1/2m1 |7 Ev.r¡t.al,á¡

llo.ltór Qancolor

Flgur¡ ll.fil Panolla de Coruulta de De¡alle de Pago - lndiüdual

xConsull.r dc Deldllc de Pdqo IIE
Masiv.

trl
E¡¡! 1¡ p.r.on! a con¡r¡lt¡¡

lr¡diviluol

EEEIConsulta de Detalle de Pa!¡o

lróil¿¿l

(l Earuo

lsl
_ül

lng¡m do Ran¡oc

H d¡ta[

Ds¡de:

Bongo dc Fochas
Foch¡ Do+do: 01/ü /2m

Focha Hcre 3rlgt/ztrt I

f ipo de Empleado:

F F¡io¡

F Evenluale¡

}[o¡trar
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Flgura f f .51 Panralla de Dealle de Pago - Masiva.
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ll.&5. frlost¡a¡ De'talle de Pago

l. Se debe elegir el ripo de reporte si es i¡diüdud o masiva. Si es individual se deberá

seleccionar el empleado con cualquiera de las 3 formas antes explicadas. Ver "Pasos

para selecciorur a un empleado" págiru 9-2.

2. Si es masiva deberá escoger si desea la impresión del detalle de pagos de todos lo
empleadc o por rango.

3. Si escoge por deberá seleccionar el medio de dos a

listas desplegables

Si los rangoc de empleados están i¡rcorrectos mostrará e[ siguiente mersaie, el

sisrema no mosra¡á el siguience mensaje.

F¡gura 11.55 Mcnsajc & lnformxión.

4. Luego debe dar clic en e[ botón ue,t'-l para mostrar el reporte.

Si no ha ingresado los datos necesarios para el repofte. Mootra¡á e[ siguiente

mensaje.

a

Flgun I 1.68 Menraje de Advertencia.

Para todas las opciones el forrrao del rcporte será el siguiente.

Mens¿le de Slslema

-

ffi

-

I

E
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1r¿71 tG At t12t!1Él

BODOTa¡ 0ú,d¡ & ,rarvE¡
lD¡r¡

---------------¡---

II¡¡'¡

;NE

Flgun I 1.57 Visra Previa de Detalle de Pago.
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tLg.rBu&ngs-eE_rñrdBF§ot§.-¿- /:.'-'':!i' -*i¿. t!'.:;

Esta opción muesrra los valores adicionales que le otorgan al cmpleado p(rr algún nrotivo

particular.

11.9.1. Abrl¡ Rub¡os de fngresat

La opción de "Rrrblos & Ingresos" debe ser seleccionada degde el menú de

C-orltthctlReqírs y se lo puede hacer de 2 formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Coruulc¿s/Reporre¡ del

Menú principal i usar l¿s teclas di¡eccionales, dirigiéndose a la opción para acdvarla

con la tecla <Enter> o dando clic con el mour.

¡ kesionando Alt+C, para seleccionár el menú Consultas / Repones. Seguidamente

pulsar las teclas "R".

Luego de realizar, una de t¿s 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguiente

panuila.

Flgufr I L58 Panralla de Rubroo de lngrer:s - Inüvidual.

x

t{

I II

ü
la aElii¡ poJ¡{xra

aI

Ei
RA LUOO ALE( 8\'HON1

Fcch¡ Ha¡ta:

8¡rp dc

Fccfi¡ Oada: m/ü /2ün
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11ñ2¡W.n1rñ

Flgur¡ 11.59 Pa¡¡talla de Rubrq & [ngresos - Masiva.

11.9.2 Hostrar Rubros de fagresos

l. Usted debe elegir el dpo de reporte Individual o Ma§iva. Si es Individual deberá

sele<ciona¡ al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistx. Ver "Pasos para

seleccionar a un empleado' úgúa9-2.

2, Si eligió Masiva deberá escoger entre tods o un departamento. Si es un

departamento se seleccionará por medirc de una lism despegable'

3. Luego deberá ingresar el rango de fechas que desee mosua¡ la i¡formación.

a Si las fechas son incorrectas.

a

Flgun 11.60 Menra¡e de Adverterrcia-

Si la fecha 6nal es mer¡or a la fecha inicial

Flour¡ 11.61 Mersaie de Advenencia.

4. Luego deberá dar clic en el botón jgt para mosrar el reporte'

Mensdte de srslem¿ E¡

A rfi$t
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Si no ha ingresados todos los datos necesarios.

Flgurr 11.82 Mensaje de Adveaencia.

Si escogió la consulta individual.

I ) )1 :l cl¿

POLYCHEMICALSÁ
INGAXSOS ADICIONALES

DESDE: ol/ol¿om H/§;¡A lYrlf¡oo2

loio x vaa¡o
e¡rqxtt vB^ LLEo xlrot tDUA¡Eo

¡o¡ao tiaYEalo
ca¡re.an sn LlEoxÉ ol lDt¡^liDo

Flgun I l.6lt Vixa Previa Consula de Rubros de Ingresos - lndiüdual.
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Si escogió [a coruulta masiva.

PO LYCIIEMICAL S.A.
t¡(cB.E¡o¡ aDtcroll^¡.la

Il Lt^ r !/!,r"1o02

§-r B!¡grcr

Flgun lt.&l Vista keüa de Consuha de Rubros de Ingreso - Masiva.
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l|.íCt: AU¡rrE¡tTl, .OE SL!,ELDO -. E- t' 
.',.

Esta opción muesra los aumento qrrc tu recibido lcs empleados de la empresa de un

rango de fechas.

1l.l0.l. Ab¡i¡ Aumenfo de S¡¡eldo

[a opción de " y'uanerrrn de Swly'ur debe ser seleccionada desde e[ menú de

C-t¡¡ryultül&eDortrs y se lo puede hacer de 2 fonnas:

r Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Coruutas/Reporres del

Menri hincipal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a [a opción para activarla

con la tecla <Eoter> o dando clic con el mouse'

¡ P¡esiorundo Alt+C, para selecciona¡ el menti Consulms / Repones. Seguidamente

pulsar las tecla§ "U".

Luego de realiza¡, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la siguiente

pantalla.

Flgur¡ 11.65 Pa¡¡talla de Coruutta de Aumento de Sueldo - tndividual.

LUOO ALE{ BYHON

N1Tru
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H asta- 14n2fm.

f,o:lrar lancclarI

Hango de Fecha::

Fcclr¡ D¿¡do: fi^r/mm
E

T I

Fhufa I f .60 Pa¡¡¡¿lla dc Coruulta & Ausr€nrc d€ Sueldo - M¿siva.

,l.lO.Z Nost¡a¡ Aumonao de §r¡eldo

1. Usted debe elegü el cipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual deberá

selecciona¡ al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas. Ver "Parcs para

selecciomr a un empleado' págna 9-2.

2. Si efuió Masiva deberá escoger entre todos o un depaftamento. Si es un

departamento se seleccionará por medio de una lista despegable.

3. Luego deberá ingresar el rango de fechas que desee mosuar la información, por

omisión trae la fecha actual del sistema.

Si las fechas son incorrectas.

w

Fhura 11.67 Mensaje de Advertencia.

Si la fecha ñnal es menor a [a fecha inicial.

Flgun 11.68 Mc¡rsaje de Advenencia-

Merisale de Srslema EI

|lensa¡e de Srslema I

-
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4. Luego deberá dar clic en el botón Irr,.*l para mosrrar el reporte.

Si no ha ingresados todos los datos necesarim.

Flgun 11.69 Mensaie & Advertencia.

Si etigió el repone Individual.

P OLYCHE}trCAL Sá-

É.L¿¡- t.vr2lü

¡¡FORTE DE A¡EIITO DE ftE.DO

',r¡a 
t¡Jcro arE lYr§a¡

rrr^ Lrrc¡o arEx rY¡o,¡
sEA r¡rc¡o a¡r( lYrar¡¡

Flgum I1.70 Visu Previa Consula de Aumento de Sueldo - Individual.
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Si eligió el repofte masivo.

POLYCHEMICAL S.A.

r.E<,¡11DE 
^r¡CñrO 

DE SIEIJ)O

@¡{z ¡.5 luclo ¡Jr H c^¡¡¡D¡
6ar LE r¡Elo ¡l,t n c¡¡¡D¡
6¡t^!rr r¡rc¡o r,r r r| c^r¡¡D¡
G¡IA¡¡¡ I¡E¡O ¡'J 

'H 
CAED{

co¡¡^l¡t !¡J@ r¡J tn c¡¡a¡Dl
@r¿Al¡s L¡rc¡o ¡rJ ¡'l c¡.r¡¡D¡
cc.¡¡¡¡Is L¡JC¡O [J rX C¡rr¡Dr
cor¡z !E r]J(io ¡lrrn c¡¡¡dt¡
coxz.A¡-E r,¡rcro t¡rrH c¡lÓ¡D¡
coa¡z LE urcro rÜrH c^l!o¡
@a¡¡¡.¡.rr Lrroo E rri carlaDa
@tt¡¡rs Luclo r¡rrx cr¡xD¡
@tr¡rrr Lrroo r¡rr ñ c rr¡D¡
dr¡t^l¡r LrEo E rHc I'¡D¡
6r¡t¡¡-Ei !¡Eo ll rHcÁr¡aE¡
6ar !E lrrc¡o E rr c^D¡D¡
6"2¡Il' LTEO E)IN CAT}¡D¡

rt
a
t

-
a

Flgur. 11.71 Vista hevia Consulta de Aumento de Sue ldo - Masiva.
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u42. MEN

Este menú reali¿a los procesos del sistema de Roles de Pago, tales como se muesna en el

menú a conrinuación:

Fi3ure l2.l Menú Sistema.

,ZI.RESPALDAR DATOS

Este proceso realiza el re§paldo de loo datos que existen en el sistema ya sea en un

directorio en el disco duro o en diskette.

Flgun l2J Respaldar datm.

lZZ COMPAGTAR DATOS
Bte proceso realüa [a depuración de los datos que existen en el sistema.

Figur¡ lzJ Depuración Datos.

pdr

PROTCOM Capitulo 12 - Pógina I ESPOL
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I2.3.REPARAR DATOS

Este proceso permite reparar [a base de datos 1a que puede haberse afectado por fallas en

e[ equipo de computación o debido a una salida intempesriva del sistema'

E¡l¡ opción b porita raprd h Ba¡c dc D¡to¡.
la cud pucdo habc¡¡o Coct¡do po¡ lall¡¡ cn cl
eqripo de conputacirón o dobido a 1¿ ¡alida
intGlBp6¡tiyü dcl Si¡taE - Ar*¿s do o¡ccutar G¡to
prog¡ata aregúlerc quc nadi¿ ¡G ¿ncuenkc
l¡ab¡ia¡rdo dcnl¡o dol ¡i¡tc¡a-

I
§rl¡

F¡gur¡ 12.4 Reparar Datos.

tz4 AGERCA OE,..

Esta opción nos muesúa información general acerca del sistema, a quién se autoriza su

u§o y el copyrigth.

# s¡sno¿
Version 1.0.0 II

Sistema de Rol de Pagos

GRUPO Ef RES¡fiIA
POLYCHEIICAI.,
c¡9yfüglr 2ml - 2m4
fcdoó lor &ltarror raJarvad!ú

K- I

lrf. §¡stün

I

l. De clic en el botor, IIE para salir de la pantalla

De chc en el ¡oton H#8§d para pres€nar [a siguiente pantalla.2

xrI. Hep¿¡ar Arch¡vo de Dolos

Acerca de l,lenca¡e de 5islema

PROTCOM Capilulo 12 - Ptigina 2 ESPOL

rEl
!4
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gchYo Edcór' Y.r Haitcr¡di.+ Alf¡d.

G
ts

4 I

B.o¡rs d. h.ór.c.
CdrDarüü.
Eri.ÍD d. tdt*¡t
Aali,Él¡ü

AÉnJ&.ih 
'./.üdo 

CD oEl{ .lE /S¡.Oi'C\\dl¡¡$ ¿'lQ Li:¡ffi6r"
tE 5 im23ia.lm
Thpo ü divü..t üÉal :5¿

Mo& núrid
Eñ "J[JAN" G{íD'U,jAN"

Grnirolad Parir(rlll PrÉa lrrd Ml'oflia) f ..¡..¡og¡
5¡ib Mll
2ñt & b. rE¡¡s d rittia b(!
Adivo d. ¡rrcd ú g.diñ.do g Wriot an h uitrd C {5912i18 bÉl
E re@ d.st¡. í L úúd C 5042 Mg e 1 lIIl MB tFAf 3a
E¡prntt¡¡¡rü¡íbt É.d 0:ñE YB ó 216 MB IFAT?I

P¡..1rñA ¡da F.irr n

Ffurr 11ó lnformx.ión de I Sistema.
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A.1. DEFINICTON"DE COMPUTAD-OEA t- -

Es una máquina con urut red comple.ia de circuitos elecEónicos que acdva inrcmrptores

y megnedza pequeños núcleos de metal. los intemrptores al iSual que los núclem

denen la capacidad de estar en uno de dos estadoe poeibles; errcendido o apagado(l o 0'
oN u oFF). La idea básica de una computadora e§ procesa¡ información y fealizar laL§

Breas que se desea que haga- Recibe u¡¡os datos de ingreso, trabala con ellos

posteriormente una vez fuuli¿ada su labor enrega una nueva información en

condiciones de ser usada por el usuario.

!'l
A.?. CqMPOTYE{i,IES DE LA CqA.PATADORA .¡-

Una computadora esta básicamente compuesa por las siguientes pafies:

) Unidades de Enradas

) Unidades de Salida.

) Unidad de Procesamiento (CPU).

) Urridrd.r de Almacenamiento.

ü

T
T

-r
E

Figura A I. Partes de una Computadora

da Procasemiontou n¡dad

lmprarora

EET

@
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A.3. uNtDADE$.DEefu¡naol .'' rt- L' t

A.3.1. feclado

El Teclado es el principal medio para ingresar información en la computadora. cuando

se ingresa información en la computadora, ésta generalmente apafece en la pantalla.

Un teclado consm de tre§ panes: teclas de función (en su parte i:quierda a lo largo de la

pane superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico (en el

fuea derecha).

:E
: l,- l:

E
U @ElE)@@Bg

Er @ El@u @E 0ii
EO@@B tsgo Ei

@

Figura A 2. Teclado.

De este gráfrco podemoo merrciona¡ que un teclado es similar a una máquina de escribir

electrónica en el cual podemos identifcar lm siguientes componentes:

7 r*t ur-aa"

Son un coniunto de teclas que se reservan por un programa para

funciones especiales. Están ubicadas en la parte superior del teclado, sus

frrnciooes pueden variar de una aplicación a otra' están rotuladas desde

Fl hasta Fl2.

7 Tús l,üe!!rntlr!,.

Sirven para digitar caracteres alfabéticoe, numéricos, y de puntuación'

7 Tdc¡ üDt!dgqnb¡u

Se utilizan para desplazar el cursor en el monitor.

8gG
BB

fGd¡rT.cb

r

Toc¡¿¡ E3p6cblo¡

tElltrlE

Numárr:¿9

!
Élu-liE

ltt

Toc.las

EI=

Tac¡as de ¡onto

f 0 P

I
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HOME INICIO Mueve el cursor al inicio dt la Inea

END FN Mucve e[ cursor al final dc la lfnea.

R. Pac. PAC UP RE PAC Permite avanzar páginas an¡eriores a la rtual

Av P¿9. P^G fx)uN Permie avanzar páginas po§Eriores a la actual

E] FLEC}IA ARRIBA Desplazar cl cursor arriba

tr FLECHA A8^IO Desplazar el cursor abaio

tr FI,.E,C}TA IZQUIERDA Desplazar el currcr a la izquierda

tr FLECH^ DERrcHA Desplazar el cursor a la derecha

Figu¡a A 3. Teclas de Despla,zamiento

7 TrrksNur¿r¡cas

Estas están localizadas en el exEemo derecho del teclado, las cuales son

acrivadas por medio de la tecla NUM LOCK' Permiten ingre§ar

rápidamente n(lmero§ y sfmbotos arit¡néticos para efectuar cálculos

matemáticoq Y mover el cu§or.

PROTCOM AnexoA-Ptígina3 ESPOL
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7 Telas dc U¡o E¡Pc.iq¡.&

Tecl¿s usadas para enviar óndenes especiáles a la computadora, entre laLs

cuales ten€mo6:

Figura A 4.Teclas de Usos Especiales

4.3.2- liouse

Figura A 5, Mouse

El Mouse es un dispcitivo de enmada altemativo. A
diferencia del teclado, en donde se inuoduce la

información basándoee en pulsaciones de teclas, el

Mouse es un dispositivo apunhdor que corsiste en una
pequeñá unidad, que se maneja con la mano, y que

cuenta con generalmente con dos botones y una
pequeña bola en la pane inferior.

AI despla,zar el ratón en el escritorio, exisrc un sfmbolo que representa al

mismo en la pantalla, denominado fr.aú¿ro del Mous, que se desplaza

paralelamente.

r ENTER
kesionándola indica a la computadora que se

ha ingrerado información.

ESC ESC
Esta tecla es utili¡ada para realizar salidas o
carrcela,r alguna operación.

INSERT INSERT
Cuando esta acÉvada, puc& iruertar
caracteres de un texto,

DEI.ETE SUPR
Borra el carácter que está en la pcición rtual
del cu¡sor.

NUM
u]CK

BLOQ
NUM

<- BACKSPACE RETR(TÁY)
Bora el carácter que esté en la poslción del

renocerc,alaizquierda

PRJNI
SCREEN

¡MPR
PANT Captura la paltalla que se encuen[e rdva.

SCROLL L
I-oCK

BLOO
DESPL

Rrroceder Pfuina.

TAB TA8
Drsplara e[ cursor a la siguiente pocicón del

rah¡lador.

Coít ol CTRL @NTROL
Para ing¡esa¡ códisos y carctÉres qu€ no esaán

en el ¡cclado normal.

ALT ALT Se emplea en combinación con orras teclx

t' SHIFT SHIFT

Si presiona esa tecla al mismo riempo que

presiona una letra, esta aparece en ma¡lrula
o minúrula.

PROTCOM AneroA-Ptiginal ESPOL

ENTER

I

Insert

Supr

Num
Con esta tecla, r convitrte el teclado

numérico a un teclado de edición.
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TAREA
ue el tero del Mouse sobre un elementoSENA1áR

Cuc
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte

el botón del Mouse

DOBTT CUC
Señale un elemento, a concinuación, presione y sueIte

rá el botón del Mouse dos veceste

AR.R,¡ISTRAR
Señale un elemento, presione y mantenge ptesionado, el botón

del Mouse mienrras lo a otra ión, suelte el botón.

Figrua A 6. Acciones del Mouse

Et puntero del Mouse cambie de forma segun el elemento que esté señalando o la tarea

en curso.

Figura A 7. Punteros del Mouse

Selección Noroal. Pue& selecciona¡ opcioner o desplazarse en una ventana'N
Puna€ro par¿ ingfesa¡ texto o para seleccionar textoI

ht Selección de Ayuda

Indica que la computadora esa rabaiando en segundo plano'\8
La compuudora esta procesa¡¡do información'

Selección no disponible§
I Ajusrc Verdcal

A¡uste HorizontalH

Ajuste diagonal

Ajusa diagonal¿
Move¡ u¡r¿ Ve no¡¡a.+.

PROTCOM An¡roA-PáginaS ESPOL
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A.4. UNIDADES OE Sá¿'DA ¡..

A.4.7. Monltor

Figura A 8. Monitor

El monitor €s una pantqll¡ cor¡ecada a la

computadora mediante una ttie¡a coüroladora.
Es utilizado como el principal medio de
presentación de la información, es deci¡, es [a

interfaz con la que el usuario se comunica a la
compuBdora. Existen monitores CRT (Iubos de

Rayoo Catódicos) que utilizan las Compuudoras
Personales y los de Cristal Lfquido que usan las

Computadoras Ponáciles.

A.4Z lmpresora

Este dispoaitivo de salida a diferencia de los

monitores genera una copia en papel de la

información que nos suministra la computadora

Figura A 9. Impresora

.A*s. ttNtoADFsPE PROCESAMTENÍO' | , 'r

Son las que procesan la información en la cogrputadora. Entre uno de los componentes
mfu importantes podemos menciona¡: el microprocesador que var{a de acuerdo al
modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random

Access Memory), y la Unidad arionédca/lógica que realiza las operaciones lógicas y

matemáricas.

Figura A 10, Microprocesador Figura A 11. Memoria Ram

I

9¿!¿
2 ¿. r. -,-
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A.6. UN'DAD DE*TIIEMOR/,A AIJXIL/,ARI' .., - 
/

Es un componenE má§ de la unidad de Eoceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéricas, discos ópticos o CD ROM' Son

utilüadas para almacenar grandes canridades de información.

Figura A 12.

Disquete

Loc Disquetes son unos disposirivos de almacenamiento

flexibte, fácil de traruportar. los disquetes de 3.5 pulgadas

proporcionan una protección cont¡a escritura cuando el

oriñcio en la esquirn inferior izquierda queda descubierto.

Figura A 13.
Disco Duro

[¡s Discos Duros almacenan una gran canridad de

información, La grabación y recuperación de la información

es mucho más rápida que los disquetes.

.o)_g
Figura A 14.

CD-ROM

A diferencia de los anteriores esto almace¡ran datos

ópdcamente, con la misma tecnologfa de la grabaciones

musicales en CD. Son utilizados en programas Muldmedia.

PROTCOM AnüoA-PtiLg¡na7 ESPOL
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0mpl.¡do T¡po Cucnt¡

POLYCHEMICAL S.A.
o!r9 t{511}4fl¡ I

REPIORTES DE EMPLEADOS F]JOS
REFERENTES AL SUELDO

Nro. Cuc¡t¡ C¡rn.t If,SS Su.ldo Hor¡ Sueldo

15721050

09856999 BERNAL PINOS JENNY MACAII

0l6l1,142 BRAVO BAICAZAR LIVIO

) I 782845 I BRAVO MOREIRA FANN Y AMADA

)08322852 CASTRO CTJNTLE MONICA DEL ROCIO

)08240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO

,I5141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO

9IE458EII C}TALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY

30468ó00? COLLANTES ESPINAL DAVID ANTONIO

90525IOO5 CORREA HUACON JULIO FTLIBERTO

70!297793 CRIOLLO TOPON JORCE SALVADOR

912719411 ESCUDERO GUZMAN CARMEN

p12948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO

1923215941 CARCIA DE ZUBIzuA ROBERTO ROOELIO

}9I20I5567 COMEZ CEDEÑO SILVIO E,RNESTO

)913317164 CUADAMUD MAYORCA CARLOS EDUARDO

,910ó26522 LECARO PERALTA JUAN LUIS

tsN1337253 LEMA TIARO JULIO CESAR

I306552223 MENDOZA FAR.FAN CARLOS AI-BERTO

ALCIVAR CEVAI-LOS MIRIAM JANNINA
AHORRO 987J02007

8óó51612

NINCUNO

39t789J454

822r4281

80572820

917203301

1356891411

90óó00382

7 4550766

'145'722t4

42606817

92ó701970

NINGUNO

tt630 t0.1.{

89690t721

NINGLNA

NINGI,NO

l.l2

Ll2

0.39

0.81

0.41

0.41

0.62

1.33

0.87

0.47

t.5l

0.47

20.01

0.47

0.19

0..t8

1.1.68

268,00

268.00

91.00

t99.0{)

J48.00

113.57

I|].57

I.t8.0,0

3 r 8.00

209.00

| l].57

ló8.00

r 13.J7

4,E0E.00

I t3.J7

93,00

r 15.17

3.52?.80

)9 t 4022488

3D^TOSE0 r

MENDOZA VIEJO HECTOR JAVIER

NINCUNO 0.39 93.00
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POLYCHEMICAL S.A.
0991453¡r{rc l

REPORTES DE EMPLEADOS FIJOS
DATOS REFERENTES AL CARCO

Fcchr llgrcro C¡rEo Fcchr AsiSnrclóo

15723050

0985ó999

03613442

1782845r

o8322852

08240391

rt 5l4l ó00

rt 845tEl I

r04ót6007

)05251005

tu291193

)t273 11

,t2948247

9232rJ941

9120t 5567

9t331716/

910626522

901337253

3(b552223

9 t 402248E

9rE430r6ó

904343506

9to797t29

130 t295895

t921711t16

30637rJt7

)70t r54r t 5

190517E9t4

r308352622

t90910Éój7

,9M2636t
)9(}9503E5ó

)9 t 3564,rút

1707J0485ó

»t 1406019

0l/l li 1998

2AO7noÚn

o2tünml
0l /05,200 t

0r/t t/t9s8

0t/t l/199E

0t/l t/1998

28i/03/200 t

09/0ó¿m
0l/l r/1998

0li I t/t99E

04/0Ev t 999

0t/l t/t99t
ovo1t200t

0l/l li t99t

tuoz¡2mt

ouo2nffi
0t/t ¡/199E

01i02/2m I

0¡/l t/¡99E

o210/,t2úl

0l/l t/r998

0l/l t/1998

0 t /03,200 t

0l/r?r'1999

0r/t l/199E

0l/t t/t99E

I J/03/2üm

0t/l ti 1998

0t/t l/199E

0l/t l/199t

tStozn00o

24tO3n999

0l/t t/199E

16fl t /2000

0 t/0 t/ l99E

2Aún000
02.JO7nñt

0l/or¿ml
0li I l/ 1998

0l/l l/t998

0 t/l t/rv)E

26t03/2001

09/06/2000

0t/l t/r 998

0t/l li l99t

04/0t/ 1999

0l/l l/t998

0l/07n001

0t/l l/1998

rctozn@t

otna2000

ouu/L99t
0l/0?J2001

0r/11/1998

0210/.t20ot

0t/t l/1998

0t/t l/1998

01i03/2001

ol/tat999
0l/l t/1998

0l/l t/t99E

r 5/03,2000

0t/l l/1998

0 t/t ti l99E

0r/t t/199t

l5/o2t2000

74tO!A999

0l/t t/t998

tullnño

ALCIVAR CEVALLOS MIRJAM ¡ANN¡NA

BERNAL PINOS 
'ENNY 

MAGALI

BRAVO BALCAZAR LIVIO

BRAVO MOREIRA FANNY AMADA

CASTRO CENTLE MONICA DEL ROCIO

CASTRO RAMOS 
'ACINTO 

ANTONIO

CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO

CTIALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY

COLLANTES ESPTNAL DAVID ANTONIO

CORREA HUACON JULIO FILIBERTO

CRIOLLO TOPON ,¡ORCE SALVADOR

ESCUDERO GUZMAN CARMEN

GALAN CRUZ URBANO NARCISO

GARCI,A DE ZUBIRIA ROBERTO ROGELIO

C,oMEZ CEDEÑO SILVIO ERNESTO

GUADAMUD MAYORGA CARLO§

LECARO PERALTA JUAN LUIS

LEMA }TARO JUL¡O CESAR

MENDOZA FARFAN CARLOS A¡.AERTO

MENDOZA VIEJO HECTOR JAVIER

MORA FAI-QUEZ MAR.IA FERNANDA

MORALES VANECAS MARCOS STALIN

MLTÑOZ ARREAGA JANETH MERCEDES

NOVILLO DELGADO JUDITH MARIA

OLTVELLA FERNANDEZ LONA.R-DO

PALMA PALMA DIOCLES FERNANDO

RAMIREZ DIAZ MAGNO GERACINO

RUIZ RUIZ AIEJANDRO GILBERTO

SOLEDISPA MORAN .,ORCE EDUARDO

TOLEDO IDROVO LUZ MARIA

VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO

VARAS 
^NDRADE 

WALIER AIFREDO

VARAS CAICEDO FELIX ANIBAL

VERGARÁ MORE]RA LIBER ALEIANDRO

VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO

AUXILL{R CONTABLE

AUXILIAR CONTABLE

OBRERO

SECRETARTA

CONTADOR

AUXILTAR DE BODEGA

AS¡ST, CONTROL PROCESO

AUX¡LIAR DE BODEGA

,EFE CONTROL DE PROCESO

JEFE MANTEN IMIENTO

AUXILTAR DE BODECA

JEFE CONTROL DE CALIDAD

OBRERO

cERENTE GENERAL

AUXILIAR DE BODECA

OBRERO

MENSAJERIA

DIRECTOR PIáNTA

OBRERO

OBRERO

JEFE CONTROL DE CALIDAD

BODEGUERO

JEFE DE LOCISTICA

ASIST. LOCISTICA

DtR.- VENTAS DOP

AUXILTAR DE BODECA

OBRERO

OBRERO

OBRERO

DIR. VENTAS RESINAS

AUXILTAR DE BODECA

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

CDATOSE03
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Emplcedo Dirccció¡

POLYCHEMICAL S.A.
(»9 1.t5J3J.tO0 I

REPORTES DE EMPLEADOS FIJOS
DATOS CENERALES

F- Cilcülo F. Ir¡gr.so E¡aado Clvll

Dr5723050

)909E56999

1t03613442

»17828451

0908122E52

ür08240393

091 5 141600

09lE4J88l I

1304ó86007

090525100J

t'tu?91193

09t2739471

091294824'l

0923215941

09 t20t JJ67

09133177ó4

04r0626522

090 r 137253

t306552221

04/0tv 1999

4435ó9

0t/l l/1998

ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANN¡NA

23 Y CAIICUCHIMA
0 t/l t/199E

Ial.foro¡;
0l/l t/ t998
462473

2AOTnffn
Tclcfo¡o¡:

28/07 17000

5E00E6

BRAVO BALCMAR LIVIO
MAPASINGUE ESTE CALLE PASAJE Y LA 9NA

0?07i2001

Ttlcfouo¡:

BRáVO MOREIRA FAIINY Aiv[{DA
sAUcEs I MZ.F3l V.l

0l/05/200 r

Tclafo¡or¡
0l/05200 r

232E/9

0t/lli 1998

Tchfo¡oú:

0t/l l/1998

Tc¡cfotro!:

0l/l t/r 998

Tclcfooo!:
0l/l r/t998
238444

28r03/2001

TGLfooor:

28/03,2001

26M2s

COLLANTES ESPINAI DAVID ANTONIO

SAUCES Vt¡l MZ. F 472 V.l
09/0{'/200o

Tclefo¡o¡:

0l/l t/1998

T.lcfo¡or:

CRIOLLO TOPON .¡ORCE SALVADOR

I.A FLORIDA MZ. 12 S.7

0t/l l/ r99t
Tcl.fooo!;

BERNAI PINOS JENNY MAGALI
CDI.-A. LOS AIMENDROS AV. LAS GAVIOTAS MZ

CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO

CIUDADELA URDENOR MZ.I06 V.37

CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO
DURAN CDLA- PEDRO MENENDEZ CILBERT M¿.IO

CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO

GUASMO SUR COOP, GUAYAS MZ.7 S.I7

C}TALEN E§PINOZA FELIX GEOVANNY
CDIA NUEVA LUZ MZ. 4 VILLA 4

CORREA HUACON .IULIO FIL¡BERTO

AV. DE LAS MERCEDES IAGO DE CAPEIRA KM.

CAI.AN CRUZ URBANO NARCISO

CDI.A MARTHA DE ROLDOS (ANDRES CRUZ)

GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO ROCEL1O

uRB. LOS OLIVOS MZ 9AA S.7

C,oMEZ CEDEÑO SILVTO ERNESTO

cooP. UNIoN c¡vlco Mz. 9 §. I I

LECARO PERALTA JUAN LUIS

CERRO DEL CARMEN AV, C,QUIL. l2E Y DR. BL

o2t07 nmt
3E 1009

0l/l l/199t
2776t2

0li I l/ 1998

E@49t

09/06/2000

&27 t2

0l/t t/t99E
34t712

0t/ /t998

§oLTERO (A)
09r010r5

cA§ADo (A)

SOLI'ERO (A)

SoLTERO (A)

0997'1228

CASADO (A)

CASADO (A)

252195 TIO

SoLTERO (A)

SOLTERO (A)

651óó7

SoLTFTRO (A)

SoLTERO (A)
788980

SOLTERO (A)

CASADO (A)

SOLTERO (A)

CASADO (A)

CASADO (A)

SoLTERO (A)

80ó749

CASADO (A)

cAsADo (A)

76?0U

ESCUDERO GUZMAN CARMEN

CDLA- CUANCALA MZ. E 8 V. IO
04/08i/ 1999

Tclcfonon:

0l/n/1998
Tclcfo¡o¡:

0l/07/200 t

T.l.fooo!:
0t01t20ol
09426219

0 t/l t/ t 99t
Tclcfooo¡:

0 t/t t/t998
7t0445

CUADAMUD MAYORGA CA.RI-OS EDUARDO
CUASMO CTR. COOP. FLOR DEL GUASMO MZ.I A

16t021200t

Tcl.fotror:
I t02,200 r

4E3E97

01/022000
Tclcfooo¡:

LEMA TI,ARO JULIO CESAR

CDl,ic- BELI-AVISTA

0l/ I l/1998

T.l.folot:
0l/ I t/ r99E

097 50t26

0 ti022000
09101020

:DATOSEOI

MENDOZA FAR"FAN CAXLOS ALAERTO

PASCUALES CALLE LUIS CHIRIBOCA

0t02n00t
Trlcfo¡o¡:

ot/oy2oat SoLTERO (A)



POLYCHEMICAL S.A.
0r9 I .a5I¡J{00 I

DATOS GENERALES
ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA

C.l.: 0915723050

Dstos Refer€ote I l¡ Institución
Fech¡ de IngrÉo:
Tipo de Cotrtr¡to:
Dep¡rt¡Ecoto:
Ce rgo:
Joro¡d¡:

l)stos Persooales

Dirección:
E-msil:
Tcléfo¡os;
Buscr Persoors:
Librch [litit¡r:
Número PEssporae:
Est¡do Civil:
Tlpo dc §rngre:

0r/| l/199E
INDEFINIDO
PAGADURIA
AUXILIAR CONTABLE
NORMAL.EMPLEADO

DEtos de Nscimi€trto

23 Y CALICUCHIMA
malcivar@polychemical.com.ec
462473 09101015

SOLTERO (A)

ta t2/ t975
ECUADOR
CUAYAS
GUAYAQUIL

268.00
0
0

9875020f)7

Fccb¡ d€ N¡ciEic[to:
P¡ls:
Provinci¡:
Ciudsd:

Datos Sal¡ri¡les
Sueldo:
Número de Hljm:
Número d€ C¡r8¡s F¡Eil¡¡ras:
Nume¡o del C¡¡net IESS:

Detos de Estud¡o

Observ¡ciones

]DATOSEOS



Fccb¡ col¡ló¡:
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nplc¡do

POLYCHEMICAL S.A.
099 l¿fBJ.t{m t

REPORTES DE EMPLEADOS FIJOS FOR DEPARTAMENTO
REFERENTES AL SUELDO

T¡po Cu.ot¡ Nro. Cu.ntr C¡rn.t IESS Sucldo Hor¡ Sucldo

CERf,NCIA

594I CARCTA DE ZUBIRIA ROBERTO

rl:

CONTABILIDAI¡

6999 BERNAL PINOS 
'ENNY 

MAGALI

12852 CASTRO CENTLE MON1CA DEL

l¡l:

II)GISTTCA

A393 CASTRO RAMOS JAC¡NTO

,EEI I CHALEN ESPINOZA FELIX

)7793 CRIOLLO TOPON JORGE

I556? C,oMEZ CEDEÑO SILVIO

{3506 MORALES VANEGAS MARCOS

92829 MI.ÑOZ ARREAGA JANETH

95E9J NOVILLO DELGADO JUDITH

7I5I7 PALMA PALMA DIOCLES

26361 VAR^S 
^NDR^DE 

VICTOR

0ú049 VITE RUIZ DAV¡D ALUANDRO

)trl:

: PRODUCC¡ON

'I3442 
BRAVO BATCAZAR L¡VIO

)48247 GALAN CRUZ URBANO

II7764 GUADAMUD MAYORGA

,52223 MENDOZA FARFAN CARIOS

'J4I 
I J RAMIREZ, DIAZ MAGNO

I7t9E4 RUIZ RUIZ ALE'ANDRO

]J2622 SOLEDISPA MORAN JORGE

'03856 
VARAS ANDRADE WALTER

t64,1úl VARAS CAICEDO FELIX ANIBAI-

'&t56 
VERGARA MOREIRA LIBER

ot l:

,: VENTAS

CDATOSE6

E¡É5t612

822t4281

l. t2

2.28

26t.00

548.00

Etó.00

NIN(JTJNO 20.01 4,808.00

4,EllE.00

I t3.57

t4E.00

t 11.57

l ll.J7

36t.00

718.00

r E9.00

I t3.57

t67.17

93.00

2,t37.43

93.00

I t3.57

93.00

93.00

I 19.57

I 19,57

93.00

93.00

93.00

t 19.57

l,030Jt

2

4

s

ú572820

235§9744t

145122t4

886301044

75541658

896ó I t 49

NINCI'NO

926m2J22

t4590 t 56

9168020út

NINGUNO

92670t970

t96001727

NINGUNO

E56t 0629

077533630

NINGIJNA

E565(N,r4

NINCUNO

E 161 034 r

0.{7

o.62

0.4'l

0.47

l.5l

2.99

0.79

0.47

0.70

0.39

0.39

o.47

0.39

0.39

0.J0

0.50

0.39

0.39

0.39

0.50

6
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POLYCHE]VTICAL S.A.
0!¡l 1.t5ll]{00 I

REPORTES DE EMPLEATX)S FIJOS
DATOS REFERENTES 

^L 
CARCO

!'arh¡ ¡oSrcso C¡rgo FG.h¡ A!lgD¡ción

CENE,NCTA I

12I594I CARCIA DE ZUBTRJA ROBERTO

CONTABILIDAD 7

}856999 BERNAL PINOS 
'ENNY 

MACALI

8322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL RocIO

toclsTlcA 4

8240393 CA§TRO RAMOS JACINTO ANTONIO

84568I I CHALEN ESPINOZA FELTX

4297?93 CRIOLLO TOPON JORCE SALVADOR

20¡5567 COMEZ CEDEÑO SLV]O ERNESTO

)434350ó MOR¡LES VANEOAS MARCO§

079E29 MUÑOZ ARREAGA JANET}I

)I29J895 NOVILLO DELOADO 
'UDITH 

MARIA

b37I5I7 PAIMA PAIMA DIOCLES FERNANDO

I1406049 VITE RUIZ DAVTD ALE'ANDRO

)662ó3óI VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO

r Pf,,ODUCCION 5

I294t24? GAI.AN CRUZ URBANO NARCISO

06J52223 MENDOZA FARTAN CARI-OS

OI554I 15 RAMIREZ DIAZ MAONO CERACINO

0J I 7898¡l RUlz RUlz ALE¡ANDRO CTLBERTO

08352622 SOLEDISPA MOR.AN JORCE EDUARDO

09503856 VARAS ANDRADE WALTER AI-FREDO

,0?504856 VERGARA MOREIRA LIBER

II35ó,+4ó4 VARA§ CAICEDO FELIX ANIBA!

036t3442 BRAVO BALCAZAR LIVIO

113117164 GUADAMUD MAYORGA CARLOS

AUXILTAR CONTABLE

CONTADOR

2Aún0o0

0t/l t/199t

0l/07/2001 CER-ENTE CENERAL 0 t/07/200I

2AO1ncno

0l/r r/1998

0l/l l/t99E

2AúD001

0l/l t/199E

0l/l li t998

0l/1li l99t

0t/t t/¡99t

0l/03,2001

0li I t/t99E

ltt l/2000

0t/t l/199t

AUXILL{R DE BODEGA

AUXTLTAR DE BODEOA

AUXILIAR DE BODEGA

AUX¡LTAR DE EODEGA

EODEGUERO

,EFE DE LOC¡STICA

ASIST. LOCISTICA

AUXILIAR DE BODECA

OBRERO

ATIXILIAR DE BODEOA

0l/r l/1998

28v03¿ml

01/l l/1998

0t/l l/1998

0t/l l/1998

0l/t l/199t

0l/03¿001

0l/l t/1998

l6/l l/2000

0l/t li t99E

0r/t l/lgrt

01/02r2m I

0li I t/t99E

l5l03/2000

0t/t t/1998

l3lo2¡2ffi

ol/t r/t99t

24t0yt999

w07nmr

l6to2nñt

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

OBRERO

0t/l t/ t998

0vo2n00l

0l/t l/199t

t 5/03/2m0

0li I li 1998

t5to2Í2w0

0t/l ¡/1998

24/03n999

0?,07 n@t

t 6/02/2001

.: VEMAS 6

)1782845I BRAVO MOREIRÁ FANNY AMADA

121771176 OLIVELLA FERNANDEZ LONAR.DO

,@10{Í.57 TOLEDO IDROVO LUZ MARIA

CDATOSEOT

0l/05/2m1

ovtat9,9

0li I r/t99E

§ECRETAR¡A

D!& VENTAS DOP

DTR VENTAS RESINAS

0 r /05/200 r

0vt2J 1999

0l/t l/1998
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rlc¡do D¡r.ccióo

POLYCHEMICAL S.A.
o99l a333f,.U) I

REFORTES DE EMPLEATX)S FIJOS
DATOS GENERALES

F, C¡lculo F. I¡8rcro Esr¡do civil

).:

12t594l

GERENCIA I

GARCIA DE ZUB1RIA ROBERTO ROCELIO
uR-B. LOS OLIVOS MZ 9AA S.7

0 t/07200I
T.Lfoúor:

0l /07/200 t

094?62t9

0l/l t/1998
T.¡fo¡o!:

0l /02/200 r

Tc¡afotro§

0 l/ I t/ t998
TchfoIo¡:

0 r/l t/t 99t

0 t/l t/ t 998

0t/ /t998

0 t/0¿?00 r

0l /l l/1998

0l/l l/ 1998

CASADO (A)

CASADO (A)

CASADO (A)

CASA.DO (A)
252t95TtO

SoLTERO (A)
65t«1

SOLTERO (A)

cAsADo (A)

CASADO (A)

SoLTERO (A)
0sr0l0tl

DIvoRCI"ADO (A)

CASADO (A)

CASADO (A)

DtvoRc[ADo (A)

SOLTERO (A)

SOLTERO (A)

CASADO (A)

DIVORCIADO (A)

soLl'ERO (A)

tr:

)t56999

CONTABIIIDAD 2

BERNAL PINOS 
'ENNY 

MAGALI
CDLA LOS ALMENDROS AV. LAS GAVIOTAS M¿

LOCI§T¡CA 4

CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO
DURAN CDL,{- PEDRO MENENDEZ GILBERT MZ" l0

CHALEN ESP1NOZA FELIX CEOVANNY
CDLA NUEVA LUZ MZ. 4 VTLLA 4

20t5J67 c,oMEZ CEDEÑO SILVIO ERNESTO
cooP. uNroN clvrco Mz. 9 s. I I

t0792829 MUÑOZ ARXEAGA JANETH MERCEDES
4 DE NOVIEMBRE Y LA I J

) t 295895

'x17 t 517

I t40óor9

0óó263ór VARAS ANDRADE V¡CTOR EDUARDO
PASCUALES QUINTA ANDRES CRUZ

PRODUCCION 5

CAT-AN CRUZ URBANO NARCISO
CDLá" MARTHA DE ROLDOS (ANDRES CRUZ)

MENDOZA FARFAN CARLOS ALBERTO
PASCUALES CAI-LE LUIS CHIRIBOCA

RAMIREZ DIAZ MÁCNO GERACTNO
COOP. JUAN MONTALVO MZ. D23 S. E

RUIZ RUIZ ALEJANDRO GILBERTO
MONTEBELLO M¿4A 2DAETAPA V. 34

SOLEDISPA MORAN JORGE EDUAX.DO
FLOR DE BASTION BLOQUE ó

VARAS ANDRADE WALTER AI.FREDO
PASCUALES CALLE LUIS CHIRIBOGA

8322852

2UúncfÚ
TcLfooo{:

28t07 n00o
5EO0E6

CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO

C¡UDADELA UR.DENOR MZ.IOó V.]7
0l/l t/ t998
T.Lfono!¡

0u r n99E
2116t2

o,:

E240393 0t/l li 1998

Talclotro!:
0l/l l/199E
8ó,149 t

2Elo3n001
TcLfonox

28il03/200 t

2@425
8.15881 r

!4.291193 CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR
LA FLORIDA MZ. 12 S.7

0l/t l/ l99E

TcLfooor:

0l/11/1998
Tllcfo¡o!:

)434350ó MORALES VANECAS MARCOS STALIN
COOP. COLINA DE LA MARTTIA MZ. CH S.F.

0l/l l/ t99E
Tchfoooi:

0 t/t l/1998
Tclcfo! or:

0l/t t/I99E
2tu4s

0t/l t/1998
25787 t

0li l l/199t
443526

0 r /03¿m I
a9?@742

0 t/l t/1998

NOVILLO DELOAM 
'UDITH 

MARTA
ALBORA IOMA ETA}A PRIVA.DA

0 ¡/01/2001
T.Lfonor:

PALMA PALMA DTOCLES FERNANDO
PASCULES COOP. LOS LIRIOS

0l/l l/1998
Tclcfooo¡:

VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO
GUASMO SUR COOP. AMAZONAS I MZ.A S,9

t6,/ll/2(m
Tchfooor:

l6/l t,20m
489084

0l/l l/1998
Tcbfonot:

)lo.:

12948247

0ó552221

'01554t l5

ro5 t7E9E4

r09503 856

l5/03/2000
TaLfo¡ ox

r5i01,20o0
t92mt vEcfNA

0t/ /1998

TaLfooo¡:

:.DATOSEO9

15,/02_i2ü)0

TcLfono3:
t5t02r200o
5ó5025

SoLTERO (A)

0t352622



DTGO DE LA ACTIVIDAD: ot-98

h

L
II{STITUTO ECUATORHNO DE §EGURIDAD SOCIAL

PI.ANILLA DE APORTES
6 Total Adicional E Pa¡c ial

t0

P¡8c I of 2

del .?,.ryl

l.f E Mag¡stcrio Fisc¡.I Doccfltr ..,....30.5070
14 E MssistErio Bi€nests¡ Social .....35.5U/o
lJ E scrvicio D,oméstico ............... 20,509o

Ió E Trsbojsdorcs Construcción....... 28.t39o
¡? E Añcssnos (Opcrzr Y Aprend.) . 20.5trlo
l9 E Atussr¡os (MarsEos Ta¡ler) ,.... l9.t07o
20 E¡ Aglcols Espccial ......,,....,,...,.... 20. I 5%

E¡¡Eio

t¡ Coffcspotrd¡ente E:

Privadm y Obrros (incluyc

chofcrts pmlcsionales ...,..,............. 20.50rt
Agrfcol&s S€8uro Gcncral ..--....-...... 2O.5U/t

Clero S€cr¡lú .... 70.5ú/"

Pcqucñs lndustria ........-....--....--.-.-- 2O.'OYo

Privados y Obrcros GráIicos.......... 2E.50pl¡

A.a¡cErEros (TcÍ¡porrlcs) ................... 377¡

! a¡ tt tt'I xt¡ s¡5Tt C^x¡tO Ol DArOa ¡t¡algfo A! ?a¡loLo o i, tttll¡trf^¡ft Lt6^¡'

07E
08E
0e El
to E)
rrE

Auaóoolms Or8adzado6......... I 8.8elo
Fiscs¡cs .................... -...-.......... 20.5V/.
ScrvicioDiplomtuico.............. P/o

Fiscslcs - Gráiicos .... -...--....--. 28-Se/"
EntidEd.s - Auron. Bsncsrios y

OrBar¡ismos Scc{ionsl(s..-.-.--. 22.5e/.
Entid¿d6 A¡¡ron- Bsrrcariss y

ors¡¡lis¡nos scccionslcs G¡af. 30.Jo7o

t2E

{DE]\CTA. RAZON SOCTAL O NOMB DEL PATRONO NO PATRONAL NODf,Ru.c.
]HEMICAL S,A. r 2J2005621 099r453334001

Et¡

AS

C¡otó!
GUAYAS

C¡úüd
CUAYAQUIL

Prrroqui¡ C¡llc
CEDROS Y ACAC¡AS MZ. 9

Sec. Mu¡. Tcléfo¡o No

2251232
No,

TARQU I

ESENTANTE LEGAL
ATRONO U OF, PAGADOR

Apcllido P¡tGrro
VERA

Apall¡do M¡tct¡o
LUCIO

NoEbrrr CoEplctor
,,UAN ENRIQUE

N" Cadulr dc ldc¡lid¡c
0981147446

30 DE

ACTO

\RGO

S¿lida Fach.
l{o IX¡g

Su.ldo o
S¡l¡rio! Entnda

I{OIBRES D€L TRABAIAOOR

Ap. h.rm Ap. L¡Eno lornbm.
I. C.t

268.00ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM091J7230J0
199.00091782845 r BRÁVO MOREIRA FANNY AMADA
2ó8.00BERNAI PINOS JENNY MAGALI09098J6999
5.18.00CASTRO GENTLE MONICA DEL0908322852
l13.570908240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO
I11.57CEVALLOS PONCE RICARDO09 r 5 141600
r48.00CHALEN ESPINOZA FELIX09 t8J5881 r
20s.0009052 5 1005 CORREA TIUACON JULIO FILIBERTO
3 t8.001104686007 COLLANTES ESPINAL DAVID
l r3.57CRIOLLO TOPON JORCE SALVAMRt'1u29't193
368.00ESCUDERO CUZMAN CARMEN09127794't I
I t3.5?0912948217 CALAN CRUZ URBANO NARCISO

4.808.0009212r59{ I GARCIA DE ZUIIIRIA ROBERTO
t{8.0000I ttl0l óó MORA FALQUIZ MARIA FI]RNANDA

3.57GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO09120 r 55ó7
I 15. l7091M26522 I,ECARO PERALTA JUAN LUIS
9l.00r30óJ52223 MENDOZA [JAR}'AN CARLOS
91.00MENDOZA VIE.¡O HECTOR JAVIER0914022188

3 68.0009041,t3 50ó MORAI-ES VANECAS MARCOS
718.00MLNOZ ARREAGA JANETH0910792829
r 89.00NOVILLO DELCADO JUDITH MARIA0301295895

III

IIIIII

IIIIIIrIIIIIIIIIII
III

---
III

-II
-

I

I

I

II

II

II

IIIIIIIII

IIII

Ob¡orYr.

AUXILtA
SECRETA
AIJX
CONTAD

ILIA
ASIST. C

AUXILIA
Jhfti
JEFE CON

^uxtt_tAJEFE

GERENIIJ
JEFE CON
AU
MI.:NSAJE
OBRERO
OI]RER
BODEGU
,IEFE DE
ASISI" I,

E TRABAJ DOS O SALART IM

It'lCI): Quc cn la pns€rite pbrillE coostE todo cl
sl E mi servicio durrrte el pciodo a¡ibs
Co.
§ s¡lrios co.rcspon&r E lo dispr¡Eslo qr ls Lcy.
tÉ y Rcgknqrts dcl IESS,

: y Fccha

TABLA DE APORTACIONES AL Rf,VERSO DEL TRIPLICADO

?0.50 % APORTE PER§ONAL Y PATRONAI
% AFORTE ADICIONAL SECURO CESANTTA

% cR flco
% FONDO DE RESERVA A TRABAJADORES CONSTRUC,

% SECAP
./. tEcE

SUBTOTAL

3,764. tt------6.d

-6-oa
------T:fi

-vñi
-¡

--e4-7Et

-_-T,jft

-Ifi

s
§
s

$

s
s
$

$

$

s

0.00

T
E.33

0.J0
0.50

¡ y Scllo dcl Prrrooo o tu Rrprc¡clt¡¡a! L.t¡¡

0.00 %--6ñ- %
INTERESES

MULTAS

SUMAN 3,947.8(

[l--

tRf

Itl_
I

f-T-t _



)IGO DE I.A ACTTVIDAD: 0l-9t

INSTITUTO ECUATORIANO DE SECUruDAD SOCIAL

PI-ANILLA DE APORTES

ñ

L Cor1e3polrdieDtc a:II
Privados y Obr€ro§ (itrcluyc

chofcres prof6ioos¡cs .. .........., ..... 20.J07'

furlcolas Scgum Gcorr¡¡ .. .'.......... 20'507¡

cl€ro sco¡1r ".............'............ """ 20'507'

Pcquclta lndusria ..... 20.5V/.

Privrdos y Obrcros C¡AIicos .......... 2t.J0%

A¿r¡c¡¡cros (Tcmporalcs) 37.h

¿lra ¡alt lrrfft G !a¡¡O Dt OAfOS rt5?tcTo 
^¡' 'afto¡o 

o ¡u lt¡¡t"xrMrl ue^L

Total Adicional E Parcisl

t0

PEge 2 of 2

del 2,001

l3 E Magi§Erio Fisc¡l Doccntc ..,.... 30.509¡

14 ElMasistgrio Bicncsl¡r SoclBl .. '. !S,J0yo

It El Scrvicio tlom¿stico ., .. ..... .. 2o.Jflo
tó E Trabojüdorcs Construcción...,, 2t.83%

17 E A¡rcs¡¡ros (oPcrar Y Aprcnd.) . 20 504r'o

19 E A¡rcs¡¡ros (Macrr¡$ T¡lla) . '. 19.8ryo

20 E Aelcols Espccisl ...'."... ........20.15%

Er¡Eto

07E
os El
0eE
r0E
llE

Autóoonres Or8üizrdo6,'....... I 8.E@¡

Fisc¡fes .................... ..........'.--. 20.5ÚA

S.fy¡cioDiplonárico.............. f/6
Fiscalcs - CráIicos .... ......... .-- zt-Se/o

Ertidsd.s - Auron. Baflcatis§ Y
Org!¡¡isrro6 SÉs.ioodcs ......'.. 22.50?6

E¡ddsdÉ Auloo" BIDÉ8riss Y

OrB¡¡¡ismos S.cciofu¡cs Graf. 30.JGl¡
t2E

ta¡ui
lAL PA AT

1252005ó23

R.U

099145333.1001
:H-EMICAL S.A"

:i¡
{s

Crtrtór
CUAYAS

Ci¡d¡d
CUAYAQUIL

Prrroquir
TARQUI

Cdl.
CEDROS Y ACACIAS MZ. 9

No, Scc. M u n. Taléfooo No

225t232

Ap.ll¡do Mttcrtro Ñóobrcr ComPlctm No Cédul¡ dr ldeotid¡c
Apcllido Pat r0oi§ENTANTE

{TRONO U OF, PAGADOR VERA ,UAN ENRIQUE 09E1747446LUCIO

iO D€

\ctoll
n@

ObmrYr.

DIR. VEN
AUXIt-
OBRERO
OI}RERO
o
DIR. VEN
OBRERO
OBRE

o
o

AUX
RIl
RERO

T) CTO

Foch.S.lld!Endr
Sucldo o

S¡lrrio¡No IX¡rXOIERES OEL ÍRAEAIADOR

Ap. erm AP. Iüíto ]{ombrüH. c.L

3.222.80ARDONLOAN DEZLLAIi ERN['IVOL0971171t76
I13.57S FERNMA PAL DIOC130ó371517

9.57(;o INOERACMAGNAZREZI DIRAM070t5541|J
I19.57lt_C TOBERDAN RORt7, tzU ALI]JUR

- 

090i 178984
93.00A MORASOLED ll1308352622

992.80Ó LUZ MAFJAIt)0909706óJ7
93.00!l TEAL RDRAT)ANARAS0909503856

I t9.51ERGARA MORf IRA BER170?50485ó
93.00vl DRORUIZ DA ID091 1406049
93.00IBAT,ANFCLDO xEL IARA CS AI091 3 56{-1ó¡

t61.t1ICTORVARA AN

- 
090óó26361

93.00AZAR LBRAVO tolt03óll.l-12
93.00CARLOSCUADAMU D MAY091ll 1776.1

3.522.t0JULIOL090 r 317?J3

II III EII

-

II III III III

_I

-!r

IIIIIII

II
II

SUERESI

tFtcf): Oue cn l¡ pnsente pbrills cmsrs ¡odo d
al I mi- s€rv¡cio dr¡¡¡rtc d pqiodo rriba
to.
s ¡alri6 cúEsPonder¡ s lo dbpr.¡caro .r¡ l8 Lc1.
tc y ReSl¡n€rito óel IESS.

y Fccha

% APORTE PERSONAL Y PATRONAL

% APORTE ADICIONAL SECiURO CESANTIA

% GRAF1CO

% FONDO DE RESERVA A TRABAJADORES CONSTRUC.

% SECAP

'/o IECE
SUBTOTAL

% INIERESES
% MULTAS

SUMAN

20.J0
0.00
I

t.33
0.50

0.50

0.m
-dE-

$
t
f
s
§

s
$

¡
§

s

3,7ó4.1t

--TÍ
-----T5I
----Tfi
--3mi----TlTl
-T5C73i

-.ft
--.ffi

¡ y Scllo dcl P¡tro[o o ¡u R.p]Gsc¡troaa l¡'8rl

t.947,8(

TABIA DE AFORTACIONES AL Rf,VER§O DEL TRIPLICADO



ITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAI
TESOR"ERIA

COMPROBANTE DE DEPOSITO
COMPROBANTE NO TIENE VALOR SI NO LLEVA
]RTIFICACION DE LA I\1,{QUINA DE CruA Y
A Y SELLO DEL RECTBIDOR DEL I.E.S.S.

TOTAL
RECIBIDO

Firma y Sello del Recibidor

ARA

DITAR

A:

L¡quldrclóo

Phtrlll¡r

Ot16

t
t
t

sEcctoN coNcErto

No. Tr¡b¡jrdorcr

Aportüs
Préstamos Ahliados
Fondo dr Reserv¿

CtE- Ct€. pa¡rooal

Coovenios Mora PaE.

rc$amos P8nicul¡¡6
SECAP

(o) IECE
Varios

FIRMA DEPIOSTTANTE

PERIODO
DEA

AÑoYME§ 
^ÑO 

Y MES

200t-10 200r-r0

VALOR INTERESES Y MULTAS
CUENTA VALOR

3,7ó4.18$

$
S

s
s
s
s
s
s

07 't §

s
s
s
$

$

s
$

§

200I-10 9t.81
9l .81

Suoe de Conceptoc S 3,947.E0

SUMA s 3,9¿7.80

2001- t 0

200r-l0
07tt
071E (o)
07 t7
SUMA DE

INTERESES

Y MUI,TAS S

200 r- t0

No, Prtroúrl
r252005623

NOMBRE, DEL PATRONO O R^ZON SOCIAL
POLYCHEMICAL S.A.

N

f,
x
o

A}F¡,L¡DO§ Y NOMBRE DEL AFIUADO
VERA LUCIO JUAN ENzuQUE

No. C¿d. ldcot¡üd
o981',14',1446

¡{o. Afil¡¡cióri

§aca¡óo "4" Privrdo. y Obrcrot

Volülaario Priv¡do - Obraro

Claro

REGIMEN DE AFILUCION

! scccioo "4" Públicor - B.!c¡r¡o. I rrtcreaoo

E Voluoarrio Público - B¡¡crrh ! Profcrioulcr

! oo.{.tt"o. E Coortruc.lóo

OTROS SECURO

I Cropoimdo

I A¡rúcolrr - Zrfrcror

tr

tr
tr
tr

:OS ADICIONALF^§:

VAI.JDO }IASTA DEPARTAMENTOCHA DE ELABORACION EMPLEADO RESPONSABT

t.

LOR

@h
"s$^

Pd'É

TABI



Fccbr c0ltlóa:
U¡u¡¡lo:
Pl8lrr¡

2yt2n00t
JZURA
I

DESDE:

POLYCHEMICAL S.A.
o! {§1t}400 I

REFORTE DE HORAS EXTR,^S
0li0l¿2000 HAST

giltro F.cb¡ E¡L S¡L D¡ur¡o V¡lor E¡tr¡

T^2n0ot

V¡lor NocturÍo V¡lor E¡tr¡ V¡lor

rdo: 0908i1,10J03

- I Mi¿rsolcs

- 2 Juevcs

- 3 Vicrncs

- 4 Sábsdo

- 5 Domir¡8o

- 6 Lurcs

- 7 M¡rt6

ust:

CA§TRO RAMOS JACINTO ANTONIO

3l/10¿00l 07:00 l9:ü) t.m

oli I Ir¿001 0?:00 19:00 t.00

02,l l/2001 07:00 19:00 E.oo

03/ll¿001 07:00 19:00 t.m

04i ll200l 0?:0O 19:00 t.00

05/l l/20O1 07:00 lg:00 8.0O

oór'Il¿ml 07:00 19:00 8.m

56.00

3.19

3.19

3.'79

1.79

3.79

3.79

3.19

26.J0

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

24.50

2,48

2.4t

2.4E

2.4E

2.4t

2.48

2.48

t1.39

CHORAEXOI



FÉhr tmbiórl
U¡u¡rlol
PaSlnr:

POLYCHEMICAL S.A.
09t[.at]11{00 I

REP1ORTE DE HORA§ EXTRAS FOR DEPARTAMENTO
DESDE: 0l/0112000 HA§T 2Yt2n00t

ElL S¡L Dirrtro V¡lor E¡trr Vrlor Noclur¡o V¡lor Ertrr Va¡or

71/L2nút
JZURA
t

Bistro Iech¡

OGT§TICA

o: 0,!X|811ü!93 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO

- I Miércolcs 31110¿001 07:00 19:00 E.00

- 2 Jucv6 0l/l l/2ml 07:00 19:00 8.00

- 3 Vicmcs 0:|/l lnml 0?:@ t9;00 E.0O

- 4 SábEdo 03/¡ l¿001 07:00 ¡9:00 E.00

- 5 Domingo 04/l l/2001 0?:00 19:00 E.m

- 6 Lun.s 05/l t/2ml 07:00 19:00 t.00

- 7 M¡fr6 oflll¿ml 07:00 19:00 E.00

lSü: 56.m

3.79

3.79

3.19

1.79

7.19

3.19

1-79

26.50

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

24.J0

2.4E

2.48

2.48

2.4t

2.48

2.48

2.4E

17.39

I\oaturDo:

PRODUCCTON

úo: tJ¡¡E35r622 SOLEDTSPA MORAN JORGE EDUARI)iO

- t Miércolc§ 03/10¿001 19:00 07:00

- 2 ,wvÉs (x/10¿001 19:00 07:00

- 3 v¡€fl¡cs 05/10¿001 l9:ü) 07:00

- 4 Sábodo 0ll0r200l 20:00 0ó:00 E.00 3.10

- 5 Dominso 0?/10/2001 19:00 07s0

- 6 Lun6 0Ul0/2001 l9:m 07:00

- 7 MErt6 09/10/2001 19:00 07:00

U§ú: t.m 3'10

) Noclurno:

CONTROL DE PROCESO

¡do: 09l5tal6lX) CEVALITOS FONCE tr¡CARDO ALBERTO

. I Mi&rolcs 3t/10/2001 07:00 19:00 E.m 3.79

- 2 ,ucycs 0l/tl200l 07:00 l9:0O t.00 3.79

- 3 Vicmcs 0211,2001 07:00 t9:00 8.00 3.79

: - 4 SábEdo 03/l l/2001 07:0O 19i00 E.oO 3.19

| - 5 Domingo 04/l l200l 07:00 19:00 t.m 3.79

| - ó Luncs 05/11¿@1 07:00 19:00 t.m 3.79

| - 7 Ms¡tcs 06,/l l¿00t 07:00 19:00 t.m 1.19

cHoR EX02

E.00

8.00

E.00

3.r0

t.r0

3.r0

8.m

E.00

8.00

4t.00

3.10

3.10

3.10

t8.60

4.00

4.00

4.00

10.00

4.00

4.00

4.00

34,00

3.

3.

¡

I t.t

3.

3.

3.

30.:

7:4.6J

3.J0

1.50

3.50

3.50

3.50

3.50

3.50

2.44

2.4E

2.48

2.4E

2.4E

2.4t

2.46



F!ch¡.mls¡ón:
Ur¡¡¡rio:
Plgiar:

2J/tznmt
JZURA
I

POLYCHEMICAL S.A.
099 t {5llr{00 r

REPORTE DE VACACIONES
DESDE: otrcvzooo HAST z3ttzt2oot

npl.¡do F... l¡l.io Fcc. Fl¡t.l Fcc. R.ltrt.gro V¡lor

IOO5 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO

pcrslbldo!

04/10/200t r9/10i2001 19/10/2001 70.0(

70.0(

]VACAC¡OI



Fcthr col¡lóo:
U!¡¡rrlo:
Plglor:

23/lü2001
.IZURÁ
I

Dpl.¡do

POLYCHEMICAL S.A.
099 ¡ {333:1.ú0r

REPORTE DE VACACIONES DE EMPLEADO POR DEPARTAMENTO
DESDE: 0l/0tn000 TIAST 23ttzn00t

Fcc. lniclo Fcc. Fl¡¡l Fcc. Rci¡tc¡¡o Vrlor

: CONTABILIDAD

IJ6999 BERNAL PTNOS JENNY MAGALI

parc¡bido¡

,: PRODUCCION

,526U SOLEDISPA MORAN JORCE EDUARDO

9.rclbkloi

.: MANTENIMIENTO

25IOO5 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO

I pcrc¡b¡do:

0l/10/2001 l8/10/2001 I 8/ 10,2001

06/10/2001 2vton00t 2l/tu200t

04/t0¿001 lgi 10/2001 l9i 1012001

90.0(

90.0{

20.0(

20.0(

70.0(

70.0(

CVACACIO2



Fcrb¡ cñlt¡ó¡;
U¡u¡rloi
PlglD¡:

2vt2nmt
JZURA
I

LiccDc¡¡

POLYCHEMICAL S.A.
0!rr t atlS¡.(¡o I

REPORTE DE LICENCIAS DE EMPLEADO§
DESDE: 0l/012000 HAST 23tt?2ñt

Fcc, l¡¡ci¡l F... H¡lt¡ Tipo Motlvo

;72]O5O AI-CIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA
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GLosARto DE rÉR¡¿lnros " :- .

':A

Activid¡d de cotr¡d¡,/s¡lide: Operaciones de lectura o escritu¡a que ejecuta.la

;;ñ;t d"* [-a computadora efectru¿ u¡¡a "lectura" cuando se escriba información

;;;i;lrd", o ," ,"l"""ioo"o y elijan elementos utiliza¡¡do el Mouse (ratón). Por otr,o

i..d";;;il; abra un archivú la compuradora leeÉ el disco en el cual está situado

dicho archivo Y lo abriÉ
ü r"*p."¿"i ejecuurá una operación de "escritura" cada vez que se alnacene' envíe'

i-.;; o or"r.ot" información cn pantalta Por ejemplo, la computadora t""lh Y'
#;il;Á;;;s*rd. información en cl disco, se muestra información en pantalla'

o se envía información a una impresora o a través de un módem'

Actu¡lin r: Poner al día la i¡formación prcsentada en pantalla con los datos más

re¡ientes.

Administncién Remot¡: Administración de una computadora Por un administrador

sin¡ado en oua computadora y conectado a la primera a través de la red'

ApücrciónClie¡te:AplicaciónbssadaenWindowsNTcapazdepresentaryguardar
oüjetos vinculados o inin¡stados' Vea también aplicación de servidor'

Apliceción de ¡e¡ridor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para

vincula¡los o incrustarlos en otros documentos'

Apticrcién:Programaqueseutilizapararealizarundeterminadotipodetrabajo,como
d.-+llr" "r f,rocesamiento de teito. También suele utilizarse, indistiotamente, el

término "prog¡ama".

Archivo (File): Cole*ión de Daros o Progrs¡nas que siwe para un único prop¡ósito' Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos rnás adelante'

Archivo de programe: Archivo que inicia una aplicación o progÉma' [¡s archivos de

programa tienenlas extensiones: .EXE, .PIF, 'COM o 'BAT'

Archivo de terto: Archivo que contiene únicamente letras' números y slmbolos' Un

a,chivo de texto no conüene info¡mación de formato, exc€pto qrli"Áq avances de linea y

retomos de ca¡ro. Un archivo de texto es un a¡chivo ASCII'

Archivo: Conjunto de inforo¡ción que se almacena en un disco y a la que se le asigna

un nombre. Esta i¡formación puede ser un documento o uria aplicación'

Áre¡ de l¡form¡ción: Á¡ea aet texro, sitr¡ada debajo de la línea de lndice en la que se

escribe la información.
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Arquitecfun: Disefro intemo de la computadora

Arr¡str¡r: Move¡ un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo prcsionado
el botón del Mouse (r¡tón) y desplazándolo. por ejemplo, una venta¡a pude ua"uaurse
a otra posición de la pantalla arrastrando su ba¡ra de tín¡lo.

Asoci¡r: Idenüfica¡ u¡a extensión del nombre de archivo como "perteneciente,' a una
determtuda aplicaciórq con el fin de que al abrir cualquier archi rro qu" pos€a esa
extensiór¡ se inicie automáticariente dicha aplicación.

Auditori¡ de sistem¡s: un paso que verifica que el sistema cumpla adecuadamente
con las expect"tivas de procesamiento de datos.

Auditorf¡: seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de üpos
de sucesos seleccionrdos en el regisüo de seguridad de un servidor ó estación de
nabajo.

Autentific¡ció¡: validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
cuando un usuario inicia ,'na sesiól con una cuenta en un dominio de windows NT
server, la autentificación puede ser realizada por cualqüer servidor de dicho dominio.

B¡se de D¡tos: conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

B¡rr¡ de dcsplezemiento: Barra que apÍ¡¡ece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplaza,iento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la venra¡ra, o cuad¡o de lista.

B¡rrr de menús: Barra horüontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de tftulo.

B¡rra de útulo: Barra horimntal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
tín¡lo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuad¡o del menú Cont¡ol y los botones ',Maximiza¡" y ,,Minimizar".

B¡rr¡ de unid¡de¡: Perrrite cambia¡ de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Bin¡rio: sistema numérico en basc 2, en el que los valores se expr€san como
combi¡aciones de los dígitos 0 y L

Bit: Dígito Binario (1 o 0); representa la unidad de información miás pequefia que puede
contener una computadora.

ta
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BotónllMlrimizrr'.:Pequeñoboonquecontieneunaflechahaciaanibqsituadoala
á"r".t u ¿" la barra de título. Si uüliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
;ü;i-i-r; para ampliar uria ventaria a su ta¡naño máximo' Si utiliza el teclado' puede

usar el coma¡¡do Maximiz¿¡ del menú Cont¡ol'

Botón ''Mi¡imiz¡r'': Pequeño botón, que contiene wn flecha hacia abajo, situado a la

á"r."rru ¿" la bana de tlÑo. Si está utiiizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en.el

u"to" "r',1i,*"1-',. para reducir rura ventaDa a un icono. Si está utilizando el teclado,

puede emplear el comando Minimiza¡ del men{¡ Control'

Botón "Re¡t¡unr,,: Pequeño botón que contiene una flecha hacia a¡riba y otra hacis

;;"j., ,i rrd; a la derecL de h ba¡ra de tínrlo. El botón "Restaura¡" sólo apareceni

;*,[Jr; haya ampliado uru vetrtana a su tamaflo nráximo. si está utilizando el Mouse

t*,ori pr"¿l hacei clic en el botón ,Resraursr,' para que la ventana recupefe su tamaño

;".ú;. Si está empleando el teclado' puede usar e[ comando Restaurar del menú

Control.

Botón de com¡ndo: Botón en un cuadro de dialogo que ejecuta o,caocela..la^acción

seleccionada Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "canc€lar"' uuando

,e 
"fi!" 

un botón de comando en el que apí¡rec€tr puntos sl¡sp€nsivos (por ejemplo'

'gxami¡ra¡..."¡ aparec¿ otro ct¡¿dm de diálogo'

Botónpredetcrmin¡do:Enalgunoscuadrosdediálogo,eselbotóndecomandoque
úinAo*, 95 o 9E preseleccioña automáúcamente. El botón predeterminado tiene un

U".á" *¿. or"*o, iu. indica que quedará seleccionado cuando se presione la- tecla

ENTRAR. Es posibie p* po' alio un botón predeterminado, eligiendo el botón

"Canc¿lar" u otro botón de comsndo.

Búfer de tecl¡do: Área de almacenarniento ternporal en la memoria donde se va¡t

grÑ-t¿" tr, ,""lut inuoducid¡s, aun cusndo la computadora no responda

ínmediatamente a dichas teclas en el momento de prcsionarlas'

Bus: Medio que perrrite a una computadora Pasar i¡formación hacia y desde los

periféricos.

Byte:Unidadbisicademedidadelamemoriadeunacomputadora.UnbytetieneS
Bits.
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Csble Co¡ri¡l: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es
capaz de transportar hasta l0 megabis de datos por segundo.

C¡dene: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
repfesentaf texto legible para una persona.

Carpeta rctu¡l: Carpeta con el cual se est¿i trabajando en ese momento.

Carpete Prdre: Carpeta que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. L^as carpetas padre pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Cerpeta de destitro: Carpeta en el que se desea copiar, o mover uno o más archivos.

Carpeta de origen: Carpeta que cotrtiene el a¡chivo o archivos gue se desea copiar o
mover.

Carpeta: Parte de la estructr¡ra de organización de los a¡chivos en disco. Un Carpeta
puede contener archivos y otros di¡Ectorios (denominados subcarpetas).

C¡sill¡ de verific¡cióo: Pequeño recuadro en un cuadro de dirilogo que rcpresenta una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cua¡rdo u¡ra casilla de verificación está
seleccionada, aparec€ una X en su interior.

CD ROM: Medio de almace¡auriento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaB¡es.

Cerr¡r: Eliminar una ventara o cuadro de diáogo, o aba¡¡donar una aplicación. Pam
cerra¡ una venta¡u, debe selecciona¡ el coma¡rdo Cerr¿¡ del menú Contol. Cuando
cierre u¡u ventana de aplic¿cióru abandonará dicha aplicación.

Clave prrdetermi¡¡d¡: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
apa¡ece en la barm de tín¡lo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparcce en el panel izqüerdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar nipidamente un botón del Mouse (ratón).

Cüentc/senidor: Es una forma de compuración que implica interacciones enüe
progra¡nas cliente y prograrnas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.
Com¡ndo: Palabra o frase que suele apa¡ecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada- [.os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el

t,
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cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administ¡ador de
progra¡nas.

Compartir srchivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sisterna o sistemas de a¡chivos locales con computadoras
remotas. Los administradores crean los puntos de compartición mediante el
Administador de archivo§, o bien con el comando net sha¡e en la línea de coma¡rdos.

Compartir impresión: Capacidad de las computador¿s con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utiliza¡la en red.

Compertir: Poner los r€€ursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a
disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conect¡r: Asignar u¡ra letra de unida4 puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, dc forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contr¡sel¡: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrrtseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el {¡cceso a un sistema- En Windows NT, las
contraseñas de las cuentas de usua¡io pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electróoico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se uüliz¿ un prcg¡rima de correo clectrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envlan a un buzón rcmoto, en donde el destinata¡io lo puede recuperar (o
se4 extraer) y leer.

Curdro de diálogo: Ventana que apa¡ece temporalmente para solicitar o suminisra¡
información. Muchos cuadros de dirilogo incluyen opciones que es preciso selecciona¡
para que Windows NT pueda ejecutar un determinado comando.

Curdro de list¡: En un cuadro de diálogo, s€ trata de un tipo de cuad¡o en el que se

muestra u¡ra lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuad¡o de lista no c¿ben todas las opciones disponibles,
apareceÉ también uru barra de desplazamiento.

Cu¡dro de terto: Parte de un cuadro de diálogo donde se exribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abri¡ el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto,

Cu¡dro del menú Control: Icono situado a la izquierda de la barr¿ de tirulo. Este icono
abre el menú Control de una ventana-
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Cu¡dro Oerible: Recuadro que cámbi8 de fomra al desplazar el mou§e (ratón)' Un

cuadro flexible puede utilizarse Pa¡a definir un área de la imagen que se desea

modifica¡, corts¡, copi¿¡r o mover.

Cursor di seleccién: Elemento señalador que indica el lugar en el que se 
-encuentra"

dentro de r¡fia venta¡ra, menú o cuad¡o de diri.logo. El cu¡sor de selección puede apa¡ecer

como una balTa resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de r¡n texto'

VD
Diagremr Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales

del Sistema-
Directorio ¡cturl: Véa§e Carpeta actual.

Directorio Prdrt: Vé¿se Carpeta Padre.

Dircctorio de dertino: Vé¿se Carpeu de destino'

Directorio de origen: Véase Carpeta de origen

Dircctorio: Véase CarPeta

Disco Duro: Medio rígido para almacerBr información de compuladora, cuya capacidad

de almacena¡niento se mide en GigaBytes.

Diseúo del cscritorio: Diseño que apalecE en la superficie del escritorio' Es posible

"..", 
ai*n* propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o

Windows 98.

Dbqucte: Disquete que puede insertarse en u¡ra unidad de disco y extraerse'

Doble clic: Acción de presionar y solur rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos

veces, sin desplazarlo. Ésta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación' como

por ejemplo inicia¡la-

Document¡ción: El texto o manual escrito que detalla la forma de urc de un Sistema o

pieza dc hardwa¡e.

Direcció¡ dc correo electróuico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de

coneo electrónico parfr un usua¡io. una dirección de correo electrónico consta de un

nombre de usuario y una dirección de Internet separados por el símbolo @ Por

ej"rnpto, una di¡eccián de corrco electrónico podría ser lucy@namia'com' en donde

lúcy is el nombre de usuario y narnia-com es la dirección en la Internet'
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E
Esquemr: [a forma en que los datos s€ alnürcenan fisicamente en [a Base de Datos.

Elemento de pentelh: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la barra de tín¡lo, los botones "Minimiza¡" y "Ma¡<imiza¡", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemeoto de progreme: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que apa¡ecen las ventanas, iconos y cuadros
de diálogo.

Er¡mi¡¡r: Ver el contenido de listas de di¡ectorios, a¡chivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Erpendin Most¡a¡ los niveles de di¡ectorio ocultos del ¿írbol de dircctorios. Con el
Administrado¡ de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas alavez.

Ertensión: Un punto y un máximo de tres c¿racteres sih¡ados al final de un nombre de
a¡chivo. [¿ extensión suele indic¿¡ el tipo de archivo o directorio.
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Esteción de trebejo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gnifica y de cálculo. Se denomi¡ran estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que sE conocen como
servidores.



'fl
Ftujo de D¡tos: Di¡ección acerc¿ de como se mueven o fluyen los datos dentro de una

organización
F;-;; ou¡eO oe una base de datos Microsoft Access en el que se pueden colocar

;;;;J"r-d; realizar acciones o para introducir, mostra¡ y modifica¡ los datos de los

campos.

Form¡to rápido: Elimi¡a la tabla de asignación de a¡chivos y el difectorio raiz de un

disco, pero no busca á¡e¡s defectuos¿s en el mismo'

Fuente: Diseño grAfrco aplicado a utr conjutrto de nurneros, símbolos y caracteres' Las

fuentes suelen posee¡ distintos tarnaños y estilos'

Fuentesdepentrllr:Fuentesques€muestranen-lapantalla.Losfabricantesdefuentes
**roiut"''u"lensuministrarfuent,esdepantallacuyoa§P€ctocoincideexactamente
con las fuentes rao.sferibles enviadas a la impresors. Ello garantiza que los documentos

tengari e¡ mismo aspecto en la pantalla que una vez imPrEsos'

Fuentcs TrueTypc: Fuentes esc¿lables, que a veces §e g.enemn eo forma de mapas de

Uit o *rno fuenüs r¡ansferibles, dependiindo de las posibitidades de la impresora Las

fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo asPecto

impresas, que en Pantalla.

GigrByte: Término que repres€nta ce¡ca mil millones de b¡es datos'

Grupo de progrrmr!¡: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas' El

"S,rp-ri".it. 
¿-" las aplicaciánes facilita su localización cuando se desea inicia¡las'

Grupo de tr¡bs¡o: Un gruPo de trabajo en Windows, es un conjunto de computadoras

"gürd* 
puo tLitit- iu iresenución. Cada gr¡po de trabajo esrá idenrificado por un

nombre exclusivo.

H¡rdware: Descripción tecnica de los componentes fisicos de un equipo de

computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor'
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lLI
Icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una

unidad, un di¡ectorio, un gn¡po, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirs€ eo uria ventar¡a cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computrdor¡: Nomb¡e que identifica una computadora dentro de un ID de red

deter¡r¡inado.

Impresore Inyeccióu Tintr: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el papel,

formando los ca¡acteres. Es muy silenciosa

Impresora predeterminrdr: lmprcsors que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no h¿biendo especificádo antes la impresora que s€ desea utiliza¡ con una aplicación
determinada Sólo puede haber u¡ra impresora predeterminada que debe ser la que se

utilice con mayor ñecuencia

Impresore: local lmprcsora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

I¡terfrz: Es la manera de como se comunic¿ la computadora con la person4 por medio
de difercntes modos como, ventanas o gráfica-

Internct: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamenEles y de investigación alrededor del
mr¡ndo. Millones de sistemas y p€rsonas se encuentra¡l conectadás a lntemet a üravés de

eslas redes. Usted se puede conectar a Intemet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet.

Kilobyte: Equivale a 1024 b¡es.

'§i
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LAil: Local Area Network, Red de Area tocal. conjunto de computadoras vecinas que

se ha¡r enlazado para companir datos' prog¡zunas y periféricos'

Lice¡cirs: Especie de permiso, aulorizando el libre uso del softwa¡e'

Lí¡e¡s Dedic¡d¡s: Líne&§ telefónic¿s que servirán para hacer la comunicación entre el

servidor y las estaciones.

,-U

:M

ManejedordeB¡scdeD¡tos:Softwa¡epa¡strabajoengrupo'Administracióndela
información en línea-

M¡cro: una acción o conjunto de acciones que puede utilizar para automatizar tarcas'

Marimiz¡r: Ampliar r¡na ventana a su tarnaño máximo, utilizando el botón
;M*i-ir*' (situado a la derecha de la barra de título) o el comarido Maximiza¡ del

menú Cont¡ol.

Megebytes : Medid¡ de Megeb¡es, mide la capacidad'

Memori¡ virtu¡l: Espacio del disco dr¡o que windows utiliza como si se tratase de

In.lno.iu fisicamente disponible. windows consigue este efecto mediante el uso de

archivos de interc¿mbio. [a ventaja de usa¡ memoria virn¡al es que permite ejecutar

,i-utUlr* 
"ore 

más aplicacion.i de 1* que permitirí4 de otro modo, la memoria

áirp."iUf" fisicamente en el sistem¿ f¡s inconvenient€s sorL el espacio nec.€sado en el

;iil p*" el archivo de interc¿¡nbio de memoria virtual y la reducción de la velocidad

de ejecución cuando se necesite realizaf op€raciones de intercambio de memoria.

Memori¡: Á¡ea de almacenamiento temporal de información y aplicaciones'

Memori¡: Un
aplicaciones.

área temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en uf¡a venta¡a de aplicación. [,os nombres de

los menus apa¡ecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la

ventana. El menú Conüol, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de tin¡lo, es común a todas las aplicaciones para

Windows. Pa¡a abrir un menú bas¡a con seleccion¿¡ el nombre del mismo'

MHZ: Medida de Velocidad.
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Minimiz¡r: Reduci¡ una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de títr¡los) o del comando Minimiza¡ del menú Control.

Módem: Es uo disposiüvo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital uqado por computadora¡i y el forrrato digital usado pa¡a transmisiones en las
líne¿s telefónicas. Puede usar un módem pa¡a conecla¡ su compuladora a otra
computadora, una lÍnea de s€rvicio y más.
Módulo: Una colección de decla¡aciones, ir¡súucciones y procedimientos almacenados
juntos como una unidad con nombre. Microsoft Access tiene dos tipos de módr¡Ios:
módulos estárida¡ y m&ulos de clase. [¡s módulos de formulario y de informe son
módulos de clases que conüenen código que es local pa¡a el formulario o informe. A
menos que se decla¡e explicitamente privado para el módulo en el que aparecen, los
procedimientos de los módulos estándar s€ r@onocen y pueden se r llamados por
procedimientos de ot¡os módulos de la misma base de datos o en bases de datos de
rcferencia.

Navegar: Maniobra¡, trasladars€ o viajü a kavés de las diversas iireas de Intemet.
Puede navegar a través de Intemet en una varie.trd de formas. Puede trasladarse a través
de u¡ra serie de menr¡s selec¡ionando opciones en cáda menú. También puede navegar a
t¡avés de páginas de la World Wide Web (WW\y) seleccionando hipervinculos en cada
pigina Adicionalmente, pu€d€ nsvega¡ di¡ectamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminsl capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de un¡ red.

Nombre de computedore: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta 15
c¿racteres en mayúsculas, que identifica a ura computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de hoct: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En e[ caso de u¡ra
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usu¡rio: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a u¡a
computador4 generaJm€nte necesita proporcionar su nombre y contras€ña de usuario.
Esta información se usa para verificat que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tepiz: Imagen o gníLfico almacenado como a¡chivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digitaliz¡rl ac complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los us¡urios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Ve¿ la¡nbién derecho.

Pie de pigine: Texto que aparcce en la parte inferior de todas las priginas de un
documento cuarido se imprime.

Pl¡¡ de ¡uditorf¡: Deñne el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapepeles: Á¡ea de almace¡amiento temporal en memori4 que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriornente pegarla en otro docr¡mento o aplicación.

Proces¡dor: Parte principal de la computadora.

Proccs¡miento por Lotes: Datos recopilados y proc€sados en masa" es decfu, su
manipulación se rea.liza pasado un tiempo especifico.

Proccso en Línea: l,os Datos son caph¡rados y procesados automáticamente, par¿ la
obtención de información. Tales resultados da¡¡ información Importante.

Protector de peotelh: Diseño o imagen móvil que ap ece en la pautalla cuando
trarisclürc un determi¡ado intervalo de tiempo sio que s€ utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe urilizado para conecta¡ un dispositivo a la computador4
por ejemplo una impresor4 un monitor o un módem. l¿ información se envia desde la
computadom al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas etr ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. [-a información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recur¡o comprrtido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o progmma utilizado
por más de un dispositivo o progra[ra- En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
di¡ectorios, archivos, impresoras y canalizqci§¡ 6q¡ nombre,

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computador¿ o de una red, tal como una
midad de disco, u¡u impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
r¡n proceso durante su ejecución.

R"ED: Es un enlac¿ de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.
Rut¡ de ¡cceso: Espocifica la localizoción de un archivo dent¡o del árbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruu de acceso de un a¡chivo llamado LEAME.WRI
sin¡ado en el directorio MNDOWS de la unidad C, debeni escribir
c:\windows\leame.D(t.

Senidor: En general, un servidor es una computadora que pmporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como a¡chivos e impresoras compartidos.

Seleccion¡r: Marca¡ un elemento con el fm de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (mtón) o presionando una tecl& Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desec apücar sobre el mismo.

Sistem¡ de ¡rchivos: En los sisrcmas oper¿tivos se denomina así la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistem¡ Integrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el ñrnciona¡r¡iento de integración.

Sistem¡ loc¡l: Es el sistema que usted emplea las interacciones entre su computadora
y om computadora de la lntemet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El Sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.
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Sistem¡ Operrtivo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El eqüpo
debe mantener un sistema op€raüvo el cual adminisEa procesos áe espacio y uso ie
memoris.

sistem¡ ReDoto: otra compur"dora de la Intemet a la que usted s€ conecta. [.as
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual t§ted s€ conecta- oÚo término común para sistema es anfitrión
(anfitrión remoto o anfrtrión local).

Slots: Cavi.lad donde se coloc¿n las difercntes tarjetas de la compuredora

§oftw¡re: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

SubCerpete: Directorio contenido en otra Carpeta.

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de dato del servidor.

'J:l
.r.

t
l

\*.

\ \

Teleconfercnci¡: creación de conferencias mediante la tra¡rsmisión de voz e imagen
enüe per§onas €n lugares remotos.

Tecl¡ de méfodo ¡brwhdo: Tecla o combi¡ración de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para cjecutar un comando iin ,ecesidud
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del coma¡rdo correspondiente.

Tecl¡r de dirección: En el teclado de la computador4 las teclas de dirección son las
que se utilizan par¿¡ moversÉ por la pa¡rtalla cada u¡¡a de estas teclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECFIA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS:. Nomb¡e al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energía
eléctrica
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Utiüt¡rios: Software que sine para realizar rabajos especificos.

unid¡d dc disco lógicr: Es wu subpanición de u¡a parición extendida de un disco
duro.
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unid¡d lisic¡: unirl"d accesible a uavés de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concrcto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Iás unidades flsicas se
implementan mediante u¡¡a combinación de ha¡dware, software y microcódigo.

usucrio conectsdo: usuario que accede a una computadora o a oEo recr¡¡so a través de
la red.

Vent¡n¡ :Area rectangular en la pantalla en la que aparece u¡ra aplicación o un
documento. [¿s venta¡us pueden abrirse, c¿rrarse o moverse, y la fiayoría de ellas
también puede cambio de ta¡ruio. se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reduci¡ una ventana a un icono, o ampliarla pa¡a que ocupe todo el
escritorio.

vent¡ne de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el á¡ea de trabajo de la aplicación. una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

'il

VeDt¡[¡ de direcf orio: Ventana del Administrador de a¡chivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana apa¡ec.€ tanto el ¿irbol de di¡ectorios como el
contenido del directorio acn¡al. una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambia¡ de tarnaño, reducir o ampliar.

Veot¡n¡ de grupo: En el Administador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un gnrpo.

vent¡n¡ dc impresore: Mr¡estra la información de una de las impresoras que se ha
i¡stalado o la que se h¡ conectado. Para cada impresora podrá ver lós docunréntos que
están esperando ser impresos, los usua¡ios a quienes pertenecer¡, su tamaño e
inforrnación adicional.

Vi¡cul¡ció¡ e incrugtación de objetos: Método para nansferir y compafir
información entre aplicaciones.
Vfutr Dkeño: Una ventana que presenta el diseño de una tabl4 una consulta, un
formula¡io, un informe o ur módulo. En la vista Diseño, puede crca¡ nuevos objetos de
base de datos y modificar el diseño de los ya existentes.
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uso de

Wi¡dows NT¡ Sistema op€raüvo de 32 bits, portable, segu¡o y con mulütarea, de la
familia Microsoft Windows.

fi 
]r^/

Wi¡dows: Interfaz gráfica de ususrio desarrollada por Microsoft para
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT Se¡wer: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Wo¡kstation y proporciona funciones de administración y seguridad cenEalir"da,
tolerancia a fallos avanzada y ñ¡nciones de conectividad adicionales.

World Wide Web flilrrVW): [¿ World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita exemina¡ cuando s€ busc¿ información en
Inlemet. ta información disponible en la Wo¡ld Wide Web es presentada en páginas
web. una prigina de la web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras Éginas. Estos hipervínculos le permiten navegar en r¡na forma no - secuencial a
través de la información.
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