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1.GENERALIDADES = =~ . “ 7 gz %

(1.1. INTRODUCCION™ = . & 0 g,
Este manual contiene informacién respecto a como operar el Sistema de Roles de Pago,
ademds nos da indicaciones de c6mo funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el Sistema de Roles de Pago y que conocimientos minimos debe tener
para lograr una comprensién exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la udilizacién del Sistema,
ya que lo guiar4 paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL _ . agen ™

—slil

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Roles de Pago acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

¢ (Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Roles de Pago.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacién detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

:1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANVAL ¥ 2+
Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operacién
del Sistema de Roles de Pago.

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

11.4. LO.QUE DEBE CONOCER ;- " sges

] .

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operardn el Sistema y
deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos bésicos sobre contabilidad general.

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

3. Conocimiento de los célculos para liquidar vacaciones, salidas de empleados, etc.

4. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.
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-1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL. - i .

Este Manual de Usuario contiene la informacién necesaria para utilizar el Sistema de
Roles de Pago, dividido en los siguientes capitulos:

Generalidades
El Capitulo 1, "Generalidades", da una breve explicacién del contenido de este Manual.
El Capitulo 2, " Explicacién de la Interfaces Gréaficas", explica la sobre el manejo del
Sistema Operativo Windows.

Instalacion
El Capitulo 3, "Caracteristicas del Sistema de Roles de Pago", explica las bondades que
ofrece el Sistema asi como un breve detalle de cada uno de los médulos del Sistema y los
requerimientos de hardware y software.
El Capitulo 4, " Arranque del Sistema de Roles de Pago", contiene informacién de c6mo
iniciar una sesién con el Sistema.

Operacion
El Capitulo 5, "Iniciando la operacién del Sistema de Roles de Pago", indica como
trabajar correctamente con el Sistema.
El Capitulo 6, "Meni Archivo", contiene como configurar la impresora, efectuar una
nueva sesion y salir.
El Capitulo 7, "Ment Ver", contiene opciones para personalizar la pantalla principal,
desactivar o activar la barra de herramientas y estado también presenta la opcién de
poder colocar las pantallas de la manera que uno quiera.
El Capitulo 8, "Meni Roles de Pago", contiene los diferentes procesos que se dan en la
empresa tales como: Anticipos, Emisién del Rol, Décimos y Fondo de Reserva.
El Capitulo 9, "Menu Procesos”, contiene los diferentes procesos ya sean estos: diarios,
semanales y mensuales. Estos son: Manejo de Cargos, Horas Extras, Vacaciones,
Licencias, Préstamos y Deudas, etc.
El Capitulo 10, "Men( Mantenimiento", contiene las tablas maestras del sistema tales
como: Bancos, Tipo Cuenta, Datos del Empleado, Paises, Usuarios, etc.
El Capitulo 11, "Menia Consultas / Reportes", contiene los diferentes reportes que utiliza
el sistema.
El Capitulo 12, "Ment Sistema", contiene los procesos que servirdn de ayuda para el
respaldo de la informacién, etc.

Anexos
El Anexo A, "Reconocimiento de las Partes del Hardware", indica las partes principales
de un computador sirve como conocimiento general.
El Anexo B, "Glosario de Términos", presenta una ayuda en forma de Diccionario de
palabras técnicas que no supiera comprender.
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“1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL:-~. - " i

W Kl Al

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Roles de Pago. Ademas incluye
informacién que lo ayudaré en el diario uso de su computadora.

Ok Ty s g £ X N Wl
*1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS = =~ .. .~

it 2kl

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Roles de Pago, es importante que entienda las
convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1. Convenciones de Formatos de Texto

FORMATO TIPO DE INFORMACION Ry o
1.8 Py %y i
Vifeta numérica. Numeracién de un Proceso, paso a paso.
Negrita Nombres de Menas, Comandos y Ventanas.
Términos a resaltar por su importancia.
Menor que-Mayor Nombres de botones y opciones que puede elegir el
que < > Usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.
Cursiva Términos técnico que el Usuario los podr4
encontrar en el Glosario.

1.7.2. Convenciones del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO | &
; Colocar el extremo superior del Mou.se sobre el clcmcnto
SENALAR
que se desea sealar.
Presionar el bot6n principal del Mouse (generalmente el
Cuc - ; ;
botén izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
R Pte§1onar el botén Principal del Mouse dos veces
rdpidamente.
Sefialar un elemento y luego mantener presionado el
ARRASTRAR Mouse mientras se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo
quiere ubicar.
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1.7.3. Convenciones del Teclado

TECLA

SIGNIFICADO

Teclas Funcionales

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

ENTER 6 RETORNO

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presionar ENTER”

Teclas de direcciones

Las teclas direccionales se utilizan para desplazarse

=R TR 1= de izquierda, arriba, abajo o derecha en los
diferentes elementos de un control de la ventana.

Teclas de Las Teclas de Avance de pigina son utilizadas para

desplazamiento de movilizarse entre varios elementos de un control de

paginas la pantalla.

Inicio, Fin, Av. P4g.,

Re. Pég.

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la ventana activa. Con la tecla TAB, se
da el enfoque al primer control ubicado a la derecha,
con SHIFT+TADB, se da el foco al primer control de
la izquierda. ]

Mais Teclas... ALT es utilizada para activar las opciones del Meni

SHIFT+TECLA es utilizada para que se active la
funcién que estd graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizada para que se active la

tercera funcién de TECLA.

11.8 Convenciones dé Mensajes de Informaciéni .

-

Iz
-

Sistema.

Sugerencias: muestra informacién que facilita la operacién del

Notas: contiene informacién importante acerca del Sistema.

oV <

Advertencia: Para informar al usuario posibles problemas

PROTCOM
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T b i g e y IR 4 ‘ P T8

*1.9. SOPORTE TECNICO . . +. = . ok u
Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Roles de Pago,
revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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“wt, ‘ s " W B | he, W
2. INTERFAZ,CON'EL USUARIO -~ " i 7

(72 C o
:2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS =+ . %

n este Capitulo se presenta el ambiente Microsoft Windows que es el Sistema
Operativo en el cual va a trabajar el Sistema de Roles de Pago. Aqui aprendera
c6mo realizar las tareas més comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
més técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén Inicio M y a continuacién en el ftem

Ayuda €PApuda

Temas de Apuda Ayuda de Windows

| [ Contenido | indice | Buscar] gl I

4
o

Haga cic en un ibro y después en Abm. Tambeén puede hacer cic en olia
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice.

L

(2 Introduccitn a Wi

{ Qué es Esto ! se

i
(| @ Bewend Er
‘El‘ O Ui o sccisonion e iidons 4 llama este botén que
|| Como. 5 nos permite ver una
LS Sugerencias y trucos i .
s= w :’ . y ¥ descripciébn  de  sus
@ Mantene: suPC ’ elementos, s6lo tendra
@ Erecuta pogramas 3 que hacer clic en este
T chivos j
: | rabaya con an y carpetas bO t (5[1, y 1
@ Tisbaa enred continuacién en el
. @ Sugerencias del dia ‘ elemento acerca del
Solucion de problemas i
L e ‘ Microsolt Plus! para Windows 35 & ‘_que . dCSCC
|z 3 informacion.

Figura 2.1 Ventana Ayuda de Windows

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subravado. Al hacer clic en el
texto verde verd una defmicion del término.
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.2.2. JQUE HAY EN WINDOWS?,. 7 701 g

- e b i

Al iniciar una sesién en Windows aparecerén determinados iconos en el escritorio en la
siguiente tabla se describirdn los m4s importantes.

Icono DESCTI:pCiéﬂ
Haga Doble Clic en este Icono para ver el contenido de sus
=3 PC'’s y administrar sus archivos.
Haga Doble Clic en este fcono para ver los recursos
% disponibles en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede
' conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Si hace Clic en el Bot6n Inicio de la Barra de Tareas, podré
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la
configuracién del Sistema, obtener ayuda, buscar
elementos en su PC y mucho mis

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

Tabla 2.1 Iconos Principales del Escritorio de Windows

2.2.1. El Boton Inicio y la Barra de tareas

Al encender la computadora, Windows le mostraré el botén Inicio y la barra de Tareas
en la parte inferior de la pantalla. Estd predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en ejecucion.

| Boténlnicio | | Barra de Tareas |

Figura 2.2 Barra de Tareas y Botén Inicio

Nota: Cuando estamos nos referimos a Microsoft Windows en este documento
estamos hablando de cualquiera de sus dos versiones: y
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2.2.2. Iniciar el trabajo con el mena Inicio

Al hacer Clic en el botén Inicio, verA un meni que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Funcién

Programas. Presenta una lista de programas que
podra iniciar.

Documentos. Presenta una lista de documentos que
abri6 previamente.

Configuracién. Presenta una lista de la configuracién
del Sistema para cambiar.

Buscar. Permite buscar una carpeta, un archivo, un
equipo compartido o un mensaje de correo
|| electrénico.

Ayuda. Inicia la Ayuda de Windows.

Ejecutar. Inicia un programa ejecutando un
comando en MS-DOS.

e

Apagar el sistema.. Cierra o reinicia la
Computadora.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que
tenga instalada, es posible que encuentre elementos
adicionales en el men.

Tabla 2.2 Mena Inicio

2.2.3. La barra de tareas

En la parte inferior de la pantalla encontrara la barra de tareas. Contiene el bot6n
"Inicio", que podrd utilizar para iniciar rdpidamente un programa o encontrar un
archivo. Es, ademais, el método maés rdpido para acceder al Sistema de Roles de Pago.

Al abrir un programa, documento o ventana, aparecerd un botén en la barra de tareas.
Podr4 utilizarlo para cambiar rdpidamente entre las distintas ventanas que haya abierto.
Al cerrar una ventana, su botén desaparecera de la barra de tareas.
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I+ Microsolt Word - U03 INTERFAZ CON EL USUARIO. doc
|| archwvo Edeion yer [nsertar Eomato_erramentas  Tablo Veotona 2
l| Norma v Goudy Old Style
D=
(o]

'|3'|'l2'l'Il‘l'lﬂ-"!'l'l"'?"'[

RealPlayer 4.0 ;\

o

&

Notas de lanzamento :::.:

Puede obtener la mformacién mas reciente en nuestra Pigina pnncipal| E‘}"-

=

Este documento presenta el software RealPlayer 4 0 de Progressive :E:E

[‘l" 34l | Networks. E software y la documentacién se le entregan de acuerdo con i
Pag. 23 =

Botonos de Barra de Tareas } |Area de Mensajes

.~ i L l '_'E“FIEJ MiPC_ s T

HRinicio || § BY Microsoft Word - ..

Figura 2.3 Barra de Tareas

Segtin la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el drea
de notificacién de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar

un trabajo

de impresi6n, un antivirus o una bateria que representa la energfa de su PC

portdtil. En un extremo de la barra de tareas se ver4 el reloj. Para ver o cambiar una
configuracién tendra que hacer Doble Clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

e '0
;»3"

5

A ._-JW”

’Blauc-n.-m
CAuPt

PROTCOM
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE
WINDOWS 4 - . o3 ) L s e

iy &
— ; -
Una ventana de Windows estd formada por varios elementos que facilitarén tareas como

abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafio de
una ventana, etc.

SISROL [Sistema de Rol de Pagos)
Aichivo - Ver Folee Pago Procesos  Consulas/Fepfrtes

e e e e

h‘9---‘~ S5, T -‘*. ol = e
NSETNE 0 KOl Ge_FAUGS

Figura 2.4 Elementos principales de Windows.
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2.3.1. Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcién de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendré cada ventana o pantalla del Sistema de Roles de Pago.

2.3.2. Cambiar el tamano de las ventanas

Es posible cambiar el tamaiio o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacién
presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las ventanas:

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

Clic en

....para hacer esto

Minimizar la ventana al tamafio de un botén de la barra de
tareas.

Maximizar la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

' Restaurar al tamaiio anterior de la ventana. Este botén aparecera
' cuando la ventana se maximiza.

|x

Cerrar la ventana activa.

Tabla 2.3

Botones de Control de Ventanas

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asf como para cambiar su forma.

| &uchivo  Edicién  Ver Jra- Favoitos.  Apxda

[ w-o-mal D alalxXEgliE

| | Dieccion | B MiPC

Mi PC
= o= S (o

Eﬁ- 3 D-i;é_]\dl D) Impresoras
x| 2l
Acceso

Panel de
control teleforeco..

Seleccione un
icono para ver
su descripaidn,

S R e

3

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana.

PROTCOM
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2.3.3. Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacién de forma
que se puedan encontrar y utilizar rdpidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar mends y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podrd averiguar cudl es la funcién de cada bot6n apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerd un cuadro que mostrari el nombre del botén.

E Documento - WordPad
Auchiva. Edicidn  Ver. Insetar  Formato. Apuda

DIGIHI 8|2 sélaalakf_’l_l
g

sl 234 Ly

| -

TR g0 11 12 ¢ 13

Para oblener Ayuda, presione F1 ST I
Figura 2.6 Barra de Herramientas

2.3.4. Barra de Estado

La Barra de Estado, un 4rea situada en la parte inferior de la ventana principal,
proporciona informacién acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y
cualquier otra informacién relativa a la aplicacion.

2.3.5. Barra de Menu

Los menis son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones de
una aplicacién. Con los menis Usted estard en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ,Como accesar a los menus?

& A través del teclado. Noétese en la figura anterior que en cada uno de
los nombres de las opciones del mena hay una letra que se encuentra subrayada. Solo
basta presionar la Tecla ALT con la letra que se encuentra subrayada y se ejecutari la
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opcién deseada o desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcién deseada y
presione ENTER.

"@ Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el elemento
de ment u opcién deseada y haga un solo clic en éste.

Titulo del Menu |

JElemento del Memil /I DA s M I

6 de ejemplo Hi=l E3

} Barra Separadora ]

Figura 2.7 Elementos de un mend en Windows

2.3.7. Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicién diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultdneamente mas de una ventana, asf como algiin elemento que esté oculto por la
ventana de una ubicacién a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicacién utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse hasta
donde desee ubicar la ventana.

En el fcono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opcién mover, enseguida cambiaré el puntero del Mouse y deberd moverlo sin
soltarlo hacia la posicién que desee.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 8 ESPOL
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2.3.8. ¢Como Seleccionar informacion?

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con €|, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitte el
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacién, arrastre el puntero hacia la posicién en la que desee que termine la
seleccién.

W Miciosolt Waid - Examen doc
[|®) archivo Edicén yer Insertar Formato Hemamientas Tabla Veptana 2 SRR (] oo
| Norma ™"+ Garamond -2 cfwx s | EEAEIEE EFE[SE
'”DDQ B&?L;ha@[n ce (gqg[genl"—mﬂl@**x
- §v£|;'& "

Oblclno principal d(, Lt 5egundud e
: la 1mformacion scmiblc_ de

]| tedo = holmm-\\DOﬂ4|°' Lob -ﬁa;ﬂ%%
[Pag. 1 Sec. 1 11 [A37am n 4 “Col. 4 1 [Ges Al i 508 e ECE IR

Figura 2.8 Seleccionando Informacién

+2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA * ¢

Podra utilizar el botén “Inicio” para iniciar cualquier aplicacion que desee usar, que
podria ser un programa, documento o una ventana como por ejemplo un procesador de
textos para crear un documento o su juego favorito para divertirse.

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

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe alguna de
ellas.

L. Haga Clic en el bot6n “Cerrar” [><] de la esquina superior derecha de la

ventana.
2. Presionado ALT +F4 desde el teclado.
3. En el ment archivo de cada programa si es que lo tiene.
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4. En el Icono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultdneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1. Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro, existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga Clic en el botén de la barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estdn maximizadas solo
haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa apareceri delante de las demés ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacién en pantalla.

@ Sugerencia: Podrd agregar un programa a la parte superior del meni inicio
N/ arrastrando su Icono hasta el boton “Inicio”.
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-2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO '~ _.z=

Los cuadros de didlogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacién se describen los cuadros de didlogos mas comin en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Roles de Pago. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacién del sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Barras de desplazamiento Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
2 elementos. La barra de desplazamiento
R a +I~] . |horizontal permite desplazar la informacién a

la izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacién hacia arriba o hacia abajo.

Haga clic en ellas para desplasarze | |
. | horizontalmente o verticalmente sobie
- un objeto <

Tabla 2.4  Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Cuadro de Texto normal Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
| ngrese su Nombre - | texto presenta una Gnica linea de texto y no
[ian Carlos Garcla Pl . |presenta barras de desplazamiento. Si el

texto es mas largo que el espacio disponible,
s6lo seré visible parte del texto.

Escriba el texto deseado.

Tabla 2.5 Cuadro de texto.

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 11 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Roles de Pago(SisRol)

Cuadro de texto multiples lineas

[En ambos casos dicho program apaecuéil
delante de las deméas ventanas. -
bI

1] [
Puede escribir un pamnafo de texto

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra multiples lineas de
texto. Un cuadro de texto con miltiples
lineas administra autométicamente el ajuste
de texto siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de texto, miltiples lineas.

Cuadro de Opcién
: Sexo
K4 L {E!Mnsculmol O Femenino

L' R

f Haga clic en la opcién que dezee.
i Solo puede seleccionar una.

[P

Se utiliza para seleccionar solamente una
opcién dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 2.7  Cuadro de Opcién (OPTION BUTTON).
Cuadro de Verificacién Marca o sefiala una o varias opciones . De esta
manera se pueden seleccionar varias opciones
 [Periodos dentro de un grupo de varias alternativas.
F Trimeste] ™ Semestre :

Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una

Tabla 2.8

Cuadro de verificacién (CHECK BOX).

CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Incrementar, Decrementar

Esperar: [ = minutos

E Haga clic en las flechas para 4
aumentar o disminuir el nGimero. | 71

- aad

Incrementa o decrementa un valor. Contiene
un par de botones con flechas en los que el
usuario puede hacer clic para incrementar o
disminuir un valor, como una posiciéon de
desplazamiento o un nimero.

Tabla 2.9

Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

PROTCOM
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Cuadro de Lista
[Ninquno) -
Autos -
Aviones Ll

Haga clic en las flechas para
desplazise por la lista y. después, elija
la opcién que desee.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mais. Si el
nimero de elementos supera el nimero que
puede mostrar, se presenta automaticamente
una barra de desplazamiento.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combinado
Naaonalldadlm -

B
Mo S | Colombiano I
Venezolano |

Permite ingresar informacién en la parte del
cuadro de texto o seleccionar un elemento del
cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en = para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Botén Este objeto siempre tiene asociada una orden
con él. Esta orden se ejecutard cuando haga
clic sobre el botén.

Salr

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Tabla 2.12 Botén.

CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Cuadro de Fichas

[Ficha T}] Ficha 2| Ficha 3]

Hagachcanla:ﬁcha:paacaduuu
de una carpeta a otra

it e s e et ot e . e S e+

e

e

Permite definir varias piginas para la misma
drea de una ventana o un cuadro de dilogo
en la aplicacion. ,

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP).

PROTCOM
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Cuadro de Celdas SPREAD
Codigo | Descripcion | =]

El objeto SPREAD es parecido a una hoja de
célculo que muestra una seric de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacién.

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).

Cuadro de Celdas FLEXGRID

No. Matricula | Nombres | Apelidos :-I

= 2

Permite Gnicamente visualizar informacién en
forma de filas y columnas agrupadas vy
ordenadas.

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 2.16

Cuadros de Dislogos.

12.6. MENSAJE DEL SISTEMA. <~ ="K s,

W a o e T

En una aplicacién Windows es muy comin emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacién se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

La figura e indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentard si no se puede leer un archivo.

i

E

Figura 2.9 Mensaje de Error.

Mensaje de Sistema

Q No existe informacién de la empresa

e W WT——

¥
7
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y 5 T
La figura Q indica que se trata de una pregunta, que usted tendri que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacién se emitird cuando se cierra una aplicacién.

Mensaje de Sistema

| ® {Desea Eliminar?

Ir’“— T |

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacién.

7
4 L : ;

La figura g indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accién que sé

esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema |

:’!! Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

La figura @ indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabé correctamente.

Mensaje de Sistema

@ Datos Modificados

Figura 2.12 Mensaje de Informacién.
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.2.7. VER EL CONTENIDO DE SU-PC * " iz ™

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo Clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes.

Sélo tiene que hacer doble Clic en cualquier Icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podré ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

| &chwo Edoon Ye o favomos Apde q
v - DR] | X E|EB- i
) viec
= = %

Disk2_voll (C:) Disco de 34 Audio CD D)

Disco duro local W)

Capacidad: 1.58 GB - — T

O espacio utikzadol .30 GB& !_]. Pii;l. g

O Espacio kbre: 284 M8 conbal [r—
[ cbmios somcomados _[Espece duponle: 204 M8, capaced 15868 [SIMire |

Figura 2.13 Contenido de una PC.

Presionar Para
CTRL + E Seleccionar todo
F5 Acrualizar una ventana.
RETROCESO | Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.17 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.

&

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en Icono de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no
estd visible, haga Clic en el menu Ver y, a continuacién, en Barra de herramientas.

1 Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podrd utilizar el
@ Explorador de Windows. Haga Clic en el menu Inicio, elija Programas v, a
continuacién, haga Clic en Explorador de Windows.
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-2.8. BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS "% .- %
Resulta fAcil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las carpetas
en Mi PC, pero si desea encontrar algo rdpidamente, puede utilizar el comando Buscar
del men Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, se escribe el nombre del archivo/carpeta o parte del
nombre del mismo que esté buscando y, después, hacer Clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algtn lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba ¢: \Windows.

&Y Buscar: todos los archivos

Archivo Edicion Ver Opciones Ayuda

Nombre y ubicacién | Fecha de modiicacién | Avanzadas |

1 -y

:~ Nombre:  [* TMA El g T

= Bugcar en: w _:I
[ Inchir subcarpetas Examina... |

Figura 2.14 Buscar Archivos o Carpetas.
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:2.9. EL EXPLORADOR DE WINDOWS"™' " |

;‘--ZM';.P-‘ a2

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos existentes
en su PC. En el mend Inicio elija Programas y, a continuacién, haga Clic en Explorador
de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el contenido de la
unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

{195 objetos (més 54 ocukos)

_|100MB [Espwnhumc&m 3&5 MIPC R a s

S |
| aychivo Edcin Ver s Favoos Henamentas Ayuda we
|-G R XEIE
. Todas las carpetas [Copiar] . % || Nombxs Tamafio| T ] | SEB -
mgm ‘ Msacrv30 exe 100 KB Apbcacion 1971241996 1200 AM '::E:
& B MiPC ¥l %Mm?\‘mu IKB Apicacin  19/12/13% 1200AM =

B Disco de 34 (A) Mso7itpa exe IKB Apicacin  19/12/13% 1200AM §
B =4 Disk2_vall (C) o« | @ Msoips exe IKB Apicacén  19/12/199 1200AM S
-] ~swblc ] |l Msotfice exe BOKB Apicacin 1912719 1200AM 55

- Acdom 1 | B Mgy exe 743KB Apicackn  19/12/13% 1200AM 55

8] Archwos de pogiama 2 [ Osaexe 51KB Apicacion  19/12/13% 1200AM ==
| B Accesonos =1 | B Outiook exe 26KB Apicacin  19/12/13%6 1200AM
- @] ADSeeR o |@dPowerpniexe  3411KB Apicacén  19/12/19% 1200AM

| @-_] Awchivos comunes 1 |G Schapia2 exe 92KB Apicacién 1971271336 1200AM 2

| 2 | S Sendiie oxe 15KB Apicackn 19127139 1200AM 5

| Ej Hw‘i‘f [ Wiwerdon  S134KB Akcootn 191271996 1200AM
-2 oW C Wm % Accu.aﬁlaw 963 KB Atd’mﬁ... 191271996 1200 AM S,'\::
___]Irtndemblu o AcmanB0. aw 1270KB AtchlvoA.“ 19/121996 1200 AM e

« [550 Bindert ow EKB AichivoA. 191213%1200AM o

Figura 2.15 Explorador de Windows.

Presionar Para
Cul vG Ira
F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho
Blog Num y * |Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta
seleccionada
Blog Numy + | Expandir la carpeta selecciona.
Blog Num y - Contraer la seleccion actual si esta desplegada.

Tabla 2.18 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.
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:2.10/ MANTENIMIENTO DE SUPC “ .~ i ™0

 2.10.1. Utilizar Backup para hacer copias de segundgd de -'Uos
'arcluvos S X, S 4 L

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacién accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafien o se pierdan.

Pusde utizar Miciosolt Backup para hacer una copia de seguridad de los
aichivos mportantes desde el disco duro de su PC a una ursdad de disco
ocinla

Los bies pasos de copia de segundad sonc

seguiidad haci ;

2. Seleccione el destino, !dmnolau‘daddadapn&
donde se pondran las copias de seguidad. B b

3. Inicie el proceso de copia de segundad.

Para més informacién, haga clic en el botén Apuda.

™ Ho mostiar nuevamentsl

o]

Figura 2.16 Pasos para realizar un respaldo en Windows.

e S titulo - Microsolt Backup

- Aichivo  Conhguracidn  Henameentas  Aguda
C@&wlm-]m«] - S R e A
Copia da segusidad da: < Pasa snterior |
_Sahcch'nad'ivupaampu
ah Escritono Nombre | Temafio [ Tpo
& & MiPC EMiPC

@ -[) & Disco de 34 [A)
| #-0] =3 Presanio586 [C:)

&0 =3 Vegna D)

@ 0 & Audo CD (E:)

| Conjunto de archivos: Sin tituo | Seleccionados: 0 ; |omm —n

Figura 2.17 Respaldo de archivos.
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.2.11." PARA DETECTAR Y REPARAR ERRQRES nh.
'DISCO CON SCANDISK. - = :7 G SRy A

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores légicos y fisicos en su disco duro o
disquetes, y para reparar las dreas dafiadas.

& ScanDisk - Presario586 (C:)

<

Seleccione las unidades en las que desee venficar ennores:
= Disco de 3% [A)

= YPie:anoS86 T )
= Vugina D:)

— Tipo de veiificacion
| £ Esténdan Mo £, e T s p e ",a.'
[verifica enores en archivos y carpetas)

' Completa
(realiza una verificacién esténdar y busca enores.enlasupetficie. de!d

Y 1,

: = E{epafafermfesmnéticmmte X
| Veiiicando carpelas. ..
EEEEEER

o | [ Canceai

.......

Figura 2.18 Verificando errores del disco con ScanDisk.

€1 Sugerencia: Si desea especificar cémo debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegiirese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automdticamente”
no esté activada.
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.2.12" UTILIZAR EL” DEFRAGMENTADOR ps.; DISQQ
'PARA ACELERAR EL DISCO DURO. . =~ =%V

r‘ -

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten més rdpidamente.

Defragmentador de discos |

La unidad C esta 1 % fragmentada.

]
it
& e
. 5
M |
e

Nonecesiaddrmmwdaddwaﬁl
demdﬂlwmb,huacicm“lmu‘

Figura 2.19 Defragmentando el disco duro. Paso 1.

-Delragmemdmlo la llllllldll C

\.’0‘ | | s
§ 1% Completo

Figura 2.20 Defragmentando el disco duro. Paso 2.
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.2.13/'VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE. i . "%

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble Clic en el fcono Papelera de reciclaje

2. En el ment Archivo, haga Clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

¥ Papelera de reciclaje HE=E3
“Edwo gm Ver lra Favotos Ayuda

EI@I%&II_“;;«“

= . Crear acceso diecto
Elrninar

Cambiar nombre
Propiedades

- v Papelera de reciclaje
Trabajar sin conexidn a la red p:
Cenar

5 _.;--.;n,

iQVacl’aPapehlademcdm P 23 . e Mﬁ

Figura 2.21 Vaciando la papelera de reciclaje.

3. Después de vaciar la papelera de reciclaje su fcono quedara ast:

indicando que esta vacia.

{E} Sugerencia: Si desea quitar s6lo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
N/ mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace Clic en cada elemento. Haga Clic

en el menu Archivo v, a contimuacién, en Elimiar.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 22 ESPOL



CAPITULO 3.

CARACTERISTICAS DEL
SISTEMA DE ROLES DE
PAGOS(SISROL)




Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE!ROLES 'DE

K

PAGD" - FET ELAE R ” | g
3.1 INTRODUCCION *~ =, 77 0 oo e

, - oAy
- - L A o - ~ o LB ™ Sy

La Compania POLYCHEMICAL S.A., se rige bajo normas establecidas y siguiendo una
linea dentro de lo relacionado que es la fabricacién y comercializacién de resinas y otros
plastificantes para la industria de PVC, a lo que compete de tener una gran cantidad de
clientes en el mercado.

;3.2 BENEFICIOS. =20 o Aereff gure Mol

i . i i T a N s i W ..' Pl 77 -M-

¢ Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institucién.

¢ Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e El flujo de informaci6én va a ser més rapido, entre los Departamentos.

e Se trabajar4 con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.

e Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.

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

e Abhorro de tiempo para la ejecucién de todos los procesos automatizados.

e El Personal tendrd una mayor motivacién en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales serdn minimos.

e Lainformacién distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacién.
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.3.3 DESCRIPCION DE MODULOS- 7 = /1 . #

3.3.1. Médulo de Roles de Pago

Este modulo realiza operaciones masivas sobre los distintos procesos que el médulo
posee.

Tiene las siguientes opciones:

1. Anticipos.

Se registra los valores que el empleado solicita en determinados periodos, ya sea
semanal, quincenal o mensual y este, cancelindose dentro de los periodos de tiempo
establecidos por las politicas administrativas de la empresa.

2. Emision del Rol.

Es la generacién de la némina de pagos de todos los empleados sean estos fijos o
eventuales, descontdndose los respectivos porcentajes de deudas pendientes y otros
valores tales como el aporte al seguro social, etc. Y acreditindose los valores
correspondientes a décimos, compensaciones, bonos, etc, obteniendo el valor a percibir
por el empleado sea semanal o mensual.

3. Décimos.

Se realiza el calculo de los respectivos décimos asignados por la ley, junto con las
bonificaciones especiales que la empresa otorga al empleado.

4. Fondos de Reserva.

Se realiza el respectivo célculo de los fondos de reserva generdndose los valores a
cancelar al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

3.3.2. Médulo de Procesos

Este mé6dulo tiene como objetivo ejecutar los diversos procesos especiales que tiene el
sistema.

Tiene las siguientes opciones:
1. Manejo de Cargo.

Asigna a un empleado uno o varios cargos junto con el departamento.
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2. Ingreso de Horas Extra.

Registra las horas extra que posee el empleado y realiza el célculo de los valores a
percibir en su respectivo rol de pago.

3. Vacaciones.

Realiza el calculo vacacional detallindose 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. Préstamos y deudas.

Se registra las deudas que tiene el empleado con la empresa o con otras instituciones con
que la empresa tenga convenios corporativos llevando el control del pago y la
cancelacion de la deuda del empleado.

6. Rubros de Ingreso.

Se registra rubros de ingresos adicionales que se le otorga al empleado por motivos
varios.

7. Salida del Personal.

Se registra la salida de un empleado, ya sea por renuncia del mismo o despido del
empleador, para luego ser liquidado. Esta opcién es un paso previo para la opcién de
liquidacién.

8. Aumento de Sueldo.

Se realiza el incremento del sueldo del empleado, ya sea por un porcentaje o valor
dentro de un determinado periodo de tiempo.
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3.3.3. Modulo de Consultas | Reportes

Este ment p;esenta todas opciones de consultas y reportes generados por este sistema.
Tiene las siguientes opciones:

1. Personal.

Se visualizan los datos completos de los empleados, dependiendo de los diversos criterios
de bisqueda que pueden ser utilizados en esta opcién.

2. Planilla al IESS.

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

3. Horas Extra.

Se obtienen los detalles de horas extras que han obtenido los distintos empleados de la
empresa.

4. Vacaciones.

De igual forma que el mend anterior, el resultado de esta consulta, es la visualizacién de
los valores correspondientes por vacaciones de los empleados y futuros empleados que
saldrian de vacaciones.

5. Licencias.

Se obtienen todos los empleados con licencia en las fechas que fueron otorgadas.

6. Préstamos y Deudas.

Muestra aquellos empleados que poseen deudas con la empresa, incluidos los respectivos
totales, periodos de pago, estados de la deuda, etc.

7. Anticipos.
Muestra la lista de empleados que han recibido anticipos de sueldo en la empresa.

8. Roles.

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

Realiza una consulta de los roles, sean estos semanales 0 mensuales de los empleados
fijos y eventuales.

8.2. Detalle de Pago.
Genera los talonarios de ingresos y egresos para cada empleado.
9. Rubros de Ingreso.

Muestra los datos los valores adicionales que tiene el empleado en un rango de fecha
determinado.

10. Aumento de Sueldo.

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

3.3.4. Médulo de Mantenimiento
1. Bancos | Tipo Cuenta.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de los bancos y tipo de cuenta que posee
la empresa.

2. Datos del Personal.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién del empleado junto con sus datos
personales y académicos.

3. Departamento | Cargos.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacién de los departamentos y cargos que posee
la empresa.

4. Division.
Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de las divisiones que posee la empresa.

5. Rubros.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de los rubros de ingresos y egresos.
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6. Formulas.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién las férmulas que son basadas en los rubros
de ingresos y egresos para luego ser utilizados por los diferentes procesos.

7. Diseno Rol | Liquidacion.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de las plantillas de rol que son basadas en
los rubros de ingresos y egresos para luego ser utilizado por el proceso del rol mensual.

8. Licencia.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de los tipos de licencias por tipo de
empleado.

9. Jornada Laboral | Dias Feriados.

Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de la jornada laboral y los dias festivos
que luego es utilizado por el proceso de Horas Extras.

10. Paises.
Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de los Paises.
11. Profesiones.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacién de las profesiones que tiene el empleado
de la empresa.

12. Usuarios.
Permite el ingreso, modificacién y eliminacién de los usuarios que utilizan el sistema.
13. Parametros.

Permite el ingreso y modificacién de los datos y pardmetros que posee la empresa.
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3.3.5. Modulo de Sistemas
1. Respaldar

Para respaldar la informacién de los datos de los grabados en la Base de Datos hacia
disquetes o a otra carpeta de la computadora.

2. Depurar
Permite depurar o compactar la base de datos.
3. Reparar

Esta opci6n estd para el caso en que falle el computador o salga de una manera
intempestiva del sistema.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacién.
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.3.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA™
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Esta seccién permitird identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Roles de Pago, sin renunciar a
la idea de adquirir m4as Hardware si este es necesario.

3.4.1. Requerimientos de Hardware

Equipo Caracteristicas Descripcidn
Microprocesador PENTIUM II
Sarvidoe Velocidad 333 MHZ
[ Arquitectura del Bus PCI 64 bits
=T Memoria RAM 128 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2 MB
(—— Disco Duro 15 GB
=1- Tipo de Monitor SVGA 15"
Unidad de Disquete De 1.44 MB
: Teclado 101 Teclas
ﬁ Tarjeta de Video PCI
k Tarjeta de Red 3 COM
L et Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X
Microprocesador PENTIUM II
Estacion de Trabajo [velocidad 333 MHZ
, Arquitectura del Bus PCI 32 bits
;’ i Memoria RAM 32 MB
q » | Memoria Caché 512 KB
5 ! Memoria de Video 2 MB
. . | Disco Duro 3.2GB
r" Q_——'_-_-'_-L-E- Tipo de Monitor SVGA 15™
TSl __; Unidad de Disquete De 1.44 MB
TSRS Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucién, minimo
s AP 360 x 360 DPI. Pero preferible que sea una Epson LX-300.

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.

Nota Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un gran porcentaje, si Ud estad
acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.
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3.4.2. Requerimientos de Software

Descripcion del programa

Microsoft Windows NT 4.0 en espaiiol. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red,
pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft Access 97 , usado como Back End (Base de Datos) y
Front End (Lenguaje de Programacién).

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espafiol. Este serd
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espariol, Edicién Empresarial con
licencia.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

W,
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4. ARRANQUE DEL s:swjt_sMA DE _ROLES DE
BAGO | . FEL T T Y LT S

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA e T e

ik L it . - ~ Bl ol - e

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

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrd que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

Escubu contiasefa de red

Ml insodizea su contiasefia de ted Micosolt

Nombxe de wsuanc:  [ADMINISTRADOR
LContrasefia =
Dorminio: |ADMINISTRADOR

,,,,,

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia para iniciar la sesién en
Windows.

E stablecer contiasefia paia Windows HE
Confume la contiassafia que ha escito. Se -
utiizasd como su contrasefia de \Windows. _

;MM I~
Confimar rueva conbasefir ==

Figura 4.2 Pantalla de contrasefia para iniciar sesién en Windows.

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demés usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezar4 a cargarse. Aparecerd una pantalla como esta.
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| BYuCapinio ¢ Anengue el | | FBE R0 2 am

M| | EARE DS 29S| A ando Vnusio

Figura 4.3 Escritorio de Windows.

6. A continuacién debe buscar el icono del Sistema SISROL ﬁ para ejecutarlo, en
caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema ﬁ sobre el escritorio solo tiene que dar
doble clic sobre €L

¢ Sino lo encuentra debe buscarlo en el bot6n Inicio luego de un clic en Programas, Y

de un clic en SISROL.

Programas A
X % e e
@ : 3% <k
& e e
< =
& Cerar sesibn JUAN,., | 5 : n
Eij’ Apaga el sistema... s : : e

Figura 4.4 Ejecutando el Sistema SISROL.
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7. Una vez dado un clic en SISROL le apareceri la pantalla de acceso.

< Acceso a SISROL... |
Bienvenido al Sistema de Roles

IModelo.mdb ‘

e
'E Password: || - »
o

PRS-yl s R
. Aceptar | Emlu )

Figura 4.5 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago.

8. Una vez que se ingresa la identificacién del usuario(Login) y la clave(Password),
presione ENTER, o de un clic en el botén aceptar l Aceptar I

9. Si Usted desea salir del sistema SISROL de un clic en el botén cancelar .
10.Si el usuario ingresa correctamente la identificacién del usuario y la clave, enseguida
podré ingresar al Sistema de Roles de Pago, en caso contrario se presentaran los

siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se encuentre.

11.Cuando el usuario ya sea que no ingresa la identificacién y/o la clave, el sistema
SISROL emitiré el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema I

Figura 4.6 Mensaje de informacién.
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5. INICIANDO.LA OPERACION DEL SISTEMA DE’’
ROLES DE PAGO Y K>,

.-
- -

W2 SISHIN [Sestema de Hol de Pagos)

fuchivo Yo Foles de Page Procesot Condubas/Fepones Mantersmenio  Setems

__!_LEJ-‘ HE E T POLvCHEMICALS A

SISROL

Sisterna e Rl e RS

[POUTHEMICALSA . [YenEmpeswa)0  [Useecgsn 0 0 [ mnzeon [Gelem

Figura 5.1 Sistema de Roles de Pago.

%2 SISROL (Sistema de Rol de Pagos)

| fichwo Yer FRoes dePago Procesos  Consubssfepotes Mantermmento  Selema

POLYCHEMICALS A~ = |

.......

SISROL

0 g, I P I, iy
NISIETNE 118 KT TR _HHUTR

meed | e e

Figura 5.2 Meni Archivo.
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3 SISHOL [Sistema de Hol de Pagos)

AT R

e
.

‘o
SISROL

e 1y o PEG- (D, B, .

Mo V> . ya' b I TET
NSIETNE 02 KD TR _rfH00s

Figura 5.4 Meni Roles de Pago.
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fsctevo Ve Roles de Pago | Procesos ConsulasRepodes Maniersmenic  §istema

Ingreso Horas Esian
Yacacones

8 CHENCAL SA

SISROL

LY Y ™M

KOl TR _Fa008

Figura 5.5 Menii Procesos.

F3SISROL [Sustema de Rol de Pagos)

fuchiwo  Yeor . Rokes de Pago  Procesos | Consllat/Repotes  Mantersmento  Setema

Figura 5.6 Meni Consultas.

s
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#3SISROL [Sistema de Rol de Pagos) =
fychivo  Vex  Roles de Pago  Procesos Consubas/f I M Sistema PR e o |

@|NE 4

SISROL

h-“‘ N A :1‘ oY “1_“’v~ i S
NISEDDA U KD T _rFbuhs

MM: e IVoratnEopasand 10.. B __m*;:"f’:‘::""?‘ mm”‘ |

Figura 5.7 Meni Mantenimiento.

2 SISHROL |Sistema de Hol de Pagos)

m!«ﬁwmpmﬁmc_:i M.ant | Swtema

SISROL

‘“b'ﬁ“i e

NISEDA T KU Te_HHUls

L ST —

U A 0 s e Sham B

Figura 5.8 Mend Sistema. ?1\
I
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.6. MENU ARCHIVO =~ . % 70 s 0
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En este ment habr4 opciones para configurar la impresora vy salir del Sistema.

[Archval PETRERRINGE

Figura 6.1 Menu Archivo.

- A B e Y
/6.1. 'CONFIGURACION DE LA IMPRESORA X iz 175

= & A ol

En esta pantalla se puede escoger:

= Laimpresora donde desea imprimir.
* Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botén

| Posedades | 30 12 Figura 6.2.

* El tamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
» La orientacién del informe en la pégina, es decir horizontal o vertical.

Impomu

B

,_h-!mprasu'a

| Nombre: .
. Estado; Intervencion del usuario
Tipo: HP LaserJet 4000 Series PCL 6
Ubicacion: \\Marceloduranihp
Comentario:

6 1o £

% (" | Pégina actual 1 Seleccién
g

B roonas: - | HEis ).+
||| Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados

por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

rETITTE

Figura 6.2 Configuracién ¢ impresién.
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.6.2. ‘NUEVA SESION" . & =00 s 0
Al elegir esta opcién podra ingresar nuevamente al Sistema de Roles de Pagos como un
usuario diferente por lo cual usted observar4 la siguiente pantalla:

“« Acceso a SISROL..

Figura 6.3 Nueva Sesién.

P PR e B . St TR v TS
.6.3. SAUR i S-S T ‘_‘-ﬁf‘x‘%ﬁ»’ )

ph - S - F e T

Esta opcién permite salir del Sistema de Roles de Pagos, al hacer esto se cerrarén todas
las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del Sistema de Roles
de Pagos hay varias formas entre las cuales estan:

* En el Ment Archivo eligiendo la opcién Salir.

= Dando un clic en el botén == ubicado en la parte superior derecha de la ventana.
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I} P ot o
7. MENU.VER.- _ “ % g E s A
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En este menu habré opciones para personalizar la pantalla principal del Sistema de Roles
de Pago, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de herramientas.
También se presenta la opcién de poder colocar las pantallas como nosotros quisiéramos
verlas.

v Bana de Henamientas

iv Barra de Estado |
| Mosaico Horizontal |
l —r i

Figura 7.1 Mend Ver.

17.1. BARRA DE HERRAMIENTAS - . #* /7F sp . #

P AR s T

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas no esta
visible s6lo podré acceder a los programas principales mediante el mend de opciones.

Figura 7.2 Barra de herramientas.
Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:
e Haga clic en barra de herramientas del Ment Ver, enseguida esta opcién se marcaré
COon un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de herramientas del Ment Ver, en este caso el visto desaparecera.

17.2. BARRA DE ESTADO .o o

ol N ™ - A pra r - u - -

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habra
m4s espacio para las pantallas.

Figura 7.3 Barra de estado.

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:
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e Haga clic en barra de estado del Ment Ver, enseguida esta opci6n se marcaré con un
visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de estado del Ment Ver, en este caso el visto desaparecera.

L7-l3., cASCADA o F L 5 . _J'.’ v ,' ; .'P : ﬁ"

- ”~ il P il - - # F L gl

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentacién en forma
escalonada.

bdw?_!' Rc._i-af_mwr _-._"wu Sntems

i

& ale| u - T rovOEMCALSAT

“Ingresos de Vipos de Licenciay

A 4

SISROL

h T TR I B

™~ i ens & iy My = 3 ? =4
NSEMA e KOl de_Faunns

POMIHEMALSA oo .. gm0 S i RAG  am

Figura 7.4 Cascada.
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.7.4. MOSAICO HORIZONTAL ;. 70 = 3 oo M

-—d'da ad Al - A TR ndd

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de abajo hacia
arriba.

B SN [Sastema de Fol de Pagos)

dctwo Yo RolesdePage Pocesss Conelesflepoies Mertenmmcio Seimme

o ! En;] E.J POLYCHEMICAL 5 A

Divinonet de la Empieza

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

.7.5. MOSAICO VERTICAL ' .. “* <73 e

¥ 3
x -
-l & e N ™ - - £~ B -

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de izquierda a
derecha.

s

SuE| 8

=~ Ingusos do Tipes de |iconcia

o R s T o N S CAmPUS
SIETHE U2 KO TR _FAUls PERAS'

Figura 7.6 Mosaico Vertical.
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8. MENU.ROLES DE PAGO i« 7 778 g 70

Este meni permite realizar diferentes procesos como son Anticipos, Emisién del rol,
Décimos y Fondos de Reserva para los empleados de la empresa.

Para visualizar las opciones de este mena de clic en roles de pago y podré observar el
men desplegado que se muestra en la siguiente figura.

[Roles de Pagol I ]
| Emisin deRol.

Déci ¢ st e

Figura 8.1 Meni Roles de Pago.

BAANTICIPOS. . A2 L0 80 gos s eI S5 .

Esta opcién registra los anticipos que los empleados realizan sobre su sueldo neto. Dicho
anticipo se descontar4 en el mes que fue efectuado. La pantalla de registro de anticipos
se muestra en la figura 8.2. Para realizar un anticipo se deben seguir los siguientes pasos.

8.1.1. Abrir Anticipos

La opci6n de “Anticipos” debe ser seleccionada desde el ment de Roles de Pago y se lo
puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Roles de Pago del Meni
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6n para activarla con la
tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

= Presionando Alt+R, para seleccionar el mena Roles de Pago. Seguidamente pulsar
la tecla “A”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecerd la siguientes
pantalla.

e
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';‘__‘ Registio de Anlicipos

-Datos del Registio -
Empleads: |6 ] |2URIGA RANGEL JUAN ENRIQUE
Sueldo: [aw |

~Datos del Anticipo : :
Fecha de Anticipo: | }_ ¥,

H_odobnu-nnh: 55103553&5 A4
m o runcpupunmeaomu

Figura 8.2 Pantalla de Registro de Anticipos.

= Si existe mas de un rubro con el tipo de célculo para Anticipos saldr4 el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema

Figura 8.3 Mensaje de advertencia.
8.1.2. Ingresar Anticipos

1. Se debe seleccionar al empleado. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado”
Capitulo 9 - P4gina 2.

= Si el empleado no tiene un cargo ni departamento asignado, saldré el siguiente
mensaje.

Figura 8.4 Mensaje de Advertencia.

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

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 2 ESPOL
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3. Se deberi ingresar los datos del anticipo, comenzando con la fecha,
Fecha de Anticipo: |0512/2001

i aunque tiene por omisién la fecha actual
del sistema pero si la ingresa no puede ser menor a la Gltima fecha que se proceso el
rol mensual y debe ser vélida.

= Si la fecha no es vilida o es menor a la dltima fecha en que proceso rol o es
mayor a la fecha actual del sistema saldré el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

& Fecha no vélida

Figura 8.5 Mensaje de Advertencia.

Valor del Anticipo:
4. Ingrese el valor del anticipo w hio_

ser un dato correcto. Donde pueden salir los siguientes mensajes.

dicho valor debe

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

Mensaje de Sistema

-

. ; R AR R
i ¢ T A Ly
4 & Cantidad ingresada es mayor a la permitida
. g e
" i g R £ Y

P e g

i

Figura 8.6 Mensaje de Advertencia.

Luego debe ingresar un ntmero de documento (MimedeD SJoPasN ! que

respalde dicha operaci6n.

5. Para terminar si desea puede ingresar el motivo del anticipo o una observacién
Concepto: IANnc:Po POR VIAJE A MANTA 3

Boos o - . il PR S ey

6. Se debe dar clic en el botén LE<EREar para ingresar la informacion.
* Sino ha ingresado la informacién necesaria.
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Mensaje de Sistema

& Debe llenar todas los campos requeridos

Figura 8.7 Mensaje de Advertencia.
= Siel ingreso fue exitoso.

Mensaje de Sistema

@ Datos Ingresados

Figura 8.8 Mensaje de Informacién.

=  Si ocurri6 algtn error.

Mensaje de Sistema I

;& Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 8.9 Mensaje de Advertencia.
8.1.3 Modificar Anticipos

1. Se realizan los pasos 1, 2 de “Ingresar Anticipos”.

2. Cuando muestra en la pantalla los datos referentes al anticipo podrd realizar la
modificacién.

* Si el anticipo fue cancelado o fue procesado por el rol, mostrara el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema

& ERROR! La informacion ya ha sido procesada’

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 4 ESPOL
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Figura 8.10 Mensaje de Advertencia.

Modificar

3. Debe dar clic en el botén para realizar las modificaciones en el sistema.
Donde podrian dar los siguientes mensajes.

* Sino ha ingresado la informacién necesaria.

Mensaje de Sistema |

i’!i Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 8.11 Mensaje de Advertencia.
= Sij el ingreso fue exitoso.

Mensaje de Sistema I

Figura 8.12 Mensaje de Informaci6n.

8.1.4 Eliminar Anticipos
1. Se realizan los pasos 1, 2 de “Ingresar Anticipos”.

2. Cuando muestra en la pantalla los datos referentes al anticipo podré realizar la
eliminacién.

* Si el anticipo fue cancelado o fue procesado por el rol, mostraré el siguiente
mensaje, y no dejaré eliminar el anticipo.

= |
Mensaje de Sistema

& ERRORI La informacion ya ha sido procesadal

R Lk

Figura 8.13 Mensaje de Advertencia.
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Elimd

4. Luego de clic en el botén

para realizar la eliminacién de la informacién,

generando un asiento de reversién contablemente.

= Si los datos necesarios para realizar la operacién no se han ingresado, saldr4 el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

' i!i Debalﬁmrtodosbscmmsrmidosd-

=]

Figura 8.14 Mensaje de Advertencia.

5. Luego preguntari si desea eliminar los datos, ya que una vez eliminado no podré
recuperarlos, con el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

;i @ :Desea eliminar?

Figura 8.15 Mensaje de Confirmacién.

—
¥

= Sida clic en el botén EM“ realiza la eliminacién del anticipo.
= (Caso contrario si da clic en el bot6n L‘ cancela la operacién.

= Si fue correcta la operacién.

Mensaje de Sistema

Figura 8.16 Mensaje de Informacién.
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.8.2. EMISION DEROL" = ' .. * " 3 p

. ot
..‘x’-",,a
-~ e

Esta opci6n realiza el proceso del rol tanto semanal como mensual de todos los
empleados de la empresa dando como resultado el valor a percibir para cada uno de

ellos.

8.2.1. Abrir Emision de Rol

La opcién de “Emisién de Rol” debe ser seleccionada desde el mena de Roles de Pago y
se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Roles de Pago del Meni
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6n para activarla con la
tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando Alt+R, para seleccionar el ment Roles de Pago. Seguidamente pulsar
la tecla “E".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecerd la siguiente

pantalla.

% Proceso Semanal y Mensual

—Datos de Nomina:

Nio.Némina: [ | Estado: | =] :.r

' rRok
& Esnanal M o
[~ Cal Ruc. Mensual: :
—Periodo:

- Fecha Dezde: I . Fecha Hasta:

(" Procesar » “Nﬂ' ¥

=

DA COMO RESULTADO EL VALOR A PAGAR DE CADA

ESTE PROCESO SE REALIZA SEMANAL Y MENSUAL. Y
EMPLEADO.

* Si existe més de un rubro con el tipo de calculo para Anticipos, Sueldo y Horas
Extras saldré el siguiente mensaje y volverd al Meni Principal desactivando la
pantalla de Emisién de Rol.

PROTCOM
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Mensaje de Sistema |

‘ & Errorl Existe un Rubro con el mismo tipo de calculo

Figura 8.18 Mensaje de advertencia.

8.2.2. Ingresar Emision de Rol

Sugerencia: | Antes de empezar con el proceso de rol usted debe ingresar a los
[0 empleados que estdn en vacaciones, licencias, anticipos,
g prestamos y deudas (para el rol mensual), rubros de ingresos

adicionales (para el rol mensual), horas extras (para el rol

mensual). Para que los datos se reflejen en el proceso
mencionado.

1. Se debe ingresar el nimero de secuencia del rol.
Datos do Némma: — _ —

4. Luego se deber4 ingresar el nimero de la plantilla con
que va a procesar el rol mensual, siempre y cuando haya elegido el periodo mensual.

5. El bot6n f‘ﬂl que se encuentra al lado derecho de la lista de plantilla de rol, sirve
como ayuda para saber los rubros de ingreso y egresos que van a participar en el
proceso, se muestra la siguiente pantalla.
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O consulta de la Plantilla de Reportes M= E

PLANTILLA DE ROL il
Horas Extras o
Bonificacion Complementaria
Compensacion pot Incremento alC.vida
Décimo Sexto

Préstamo de Oficina &
Nesda FYRFCA =] o

Figura 8.19 Pantalla de Consulta de Plantilla.

Nota:
V;‘ Solo escogera la Plantilla Rol cuando escoge el perlodo Mensual.

6. Se deberi elegir una de las 2 opciones Procesar o Mostrar.
Elegir: |
I " Piocesar] " Mostrar |

Sugerencia: Deberé elegir primero la opcién procesar para realizar los célculos
@ respectivos, luego la opcién mostrar.

7. Una vez elegido la opcién Procesar, se da clic en el botén =s=======% nar3 comenzar
el proceso.
= Sino ha ingresado la informaci6n necesaria para el proceso muestra el mensaje.

Mensaje de Sistema |

Figura 8.20 Mensaje de Advertencia.
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8. Si todo est4 correcto preguntara si desea realizar el proceso en el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

@ Esté seguro de iniciar el proceso?

s Sida clic en el botén 1 comienza el proceso.

» Sida clic en el botén _EO__J cancela el proceso.

N

»  Sj existe algin rubro que no se paga en el mes procesado.

Mensaje de Sistema

Figura 8.22 Mensaje de Advertencia.
= Siel proceso fue exitoso.
Mensaje de Sistema |

. @ Datos Procesados con éxito
ii e - . . . <)

e

Figura 8.23 Mensaje de Informacién.

» Si ocurri6 algin error.

Mensaje de Sistema i
| /1\ Detos noProcesados
[ Aceptar }l©

Figura 8.24 Mensaje de Advertencia.
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Nota:
r—;:: No se debera efectuar otra operacién hasta que no haya
U\ |terminado el proceso de rol.

9. Luego de mostrar el mensaje de terminacién del proceso correctamente, visualizard
el siguiente reporte.

ROL DE SUELDOS
PERIODO DEL: 017122001 AL: 31/12/2001

AR BAAC PO U RO A Do
COMPRMEATHOM LALAR AL

VACAC OnEL

DESCONTADOQ

AFDATES AL SBCUARD SOCIAL (ASIE) 1308
WAPULSTD A LA RENTA ac oo
ANTICIFOS D8 ROL 400
PRARSTAMO RMPFRRLA w000
CRADITO PYCA 0.00
TRIBURAL DE MEROALS 40.00
CRADITO OFMSOL. =X- -3
ADMINISTRADDRA D& FONDOS -
PRASTAMO AUTOMOYIL 0.0
CABDITO CRAULARAS Q.00

RECIBE CONFORME

CED. DE [DENT. N* 0915723050

f’é

;

NETO A RECIBIR 18094 %
l.

)

-

Figura 8.25 Vista Previa de Rol de Pagos.

10. Luego de haber procesado el rol de cualquiera de los 2 tipos de empleado vy si los
datos en el reporte estan correctos.

®  Sino ha ingresado los datos necesarios para realizar el proceso.

Mensaje de Sistema

]|

| & Debe llenar todos los Campos requeridos.

Figura 8.26 Mensaje de Advertencia.
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»  Si los datos contables fueron grabados correctamente.

Mensaje de Sistema |

@ Datos Procesados con éxito

Figura 8.27 Mensaje de Informacién.

»  Si hubo algtin error al grabar los datos.
Mensaje de Sistema |

\ & Ddosmprocesqdos.’-"j

Figura 8.28 Mensaje de Advertencia.

11. Si eligi6 el tipo de empleado eventual, deber4 dar clic en el botén para generar las
cuentas por pagar para cada uno. Con los siguientes mensajes.

* Sino ha ingresado los datos necesarios.
Mensaje de Sistema |

& Debe lienar todos los campos requeridos -

Figura 8.29 Mensaje de Advertencia.
= Siya se generd las cuentas por pagar a los empleados.
Mensaje de Sistema |

| & ERRORY La informacién ya ha sido procesada

Mensaje de Advertencia.
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= Siel proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema l

Mensaje de Informacién.
= Si ocurri6 algan error.

Mensaje de Sistema

§ & Datos no Procesados

Mensaje de Advertencia.

8.2.3. Reversar Emision de Rol

1. Se realizan los pasos del 1 al 4 de “Generar Emisi6én de Rol”.

2. Luego debe dar clic en el botén iE para comenzar el proceso.

* Si no ha ingresado la informacién necesaria para el proceso saldra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema

i & Debe llenar todos los campos reqtmidos-'.‘""

Figura 8.30 Mensaje de Advertencia.
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3. Sitodo esta correcto preguntari si desea realizar el proceso en el siguiente mensaje.

~ @ iDesea efiminar?

* Sida clic en el botén o I cancela la operacién.

= Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema |

@ Datos Procesados con éxito

Figura 8.32 Mensaje de Informacién.

»  Si ocurri6 algin error.

Mensaje de Sistema

Figura 8.33 Mensaje de Advertencia.
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8.3 DECIMOS .- *_ 'il - # i S

. " v e i

En esta opcién se realiza el calculo de los décimos obteniendo como resultado el valor a
pagar a cada empleado y de un décimo especial que la empresa da al empleado.

8.3.1. Abrir Décimos

La opcion de “Décimos” debe ser seleccionada desde el meni de Roles de Pago y se lo
puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Roles de Pago del Menu
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla con la
tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando Alt+R, para seleccionar el mend Roles de Pago. Seguidamente pulsar
la tecla “D”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecera la siguientes
pantalla.

¢4 Calculo de los Décimos

—A procesar:
; _Dm {DECIMOCI

-1 T

AR T4 BEMUNERACION

s
;Pundoanacha. 7
Desde: 01/09/2000 5

Fecha de Pago: |15/09/2002

Ty _1-.“. wegr

[ Elegir

% Procesar

ESTE PROCESO SE REZ -
@ MESES CORRESPONDIENTES., FABA LUEGOD SER PAGADO |
A LOS EMPLEADOS. 4

ﬂwauu l,'m-

e e

o

Figura 8.34 Pantalla de Célculo de los Décimos.

8.3.2. Generar Décimos

1. Se debe eleglr el décuno a procesar_

Jpor medio de la lista desplegable,

mostrando el penodo de fechas

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 15 ESPOL
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2. Una vez elegido el décimo y el tpo de empleado se debe elegir

Elegir:
g le " Mostra
==———— _——————————=———2lprimero debe procesar

para luego ver el reporte, ya que si no se ha realizado el proceso no cambiari la
leyenda del segundo botén a “Reporte”.

Nota:
e Cuando elige Procesar el sequndo botén cambia su leyenda de

%\ |‘“Iniciar" a *Reversar” o viceversa.

Cuando elige Mostrar el segundo botén cambia su leyenda de

“Iniciar” a “Reporte” o viceversa.

3. Luego debe dar clic en el bot6n para comenzar el proceso.

* Si no ha elegido los datos necesarios para el proceso, muestra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema

. & Debe llenar todos los campos reqtmidos"":

Figura 8.35 Mensaje de Advertencia.
4. Luego preguntari si desea comenzar el proceso, con el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

@ J,Estéwudaﬁdualprwm?

B 20 N Sl

» Sida clic en el botén - cancela la operacién.

= Si el décimo no se paga en el mes procesado mandari el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema

ATt e

@ Ei rubro & procesar no se paga en este mes.. ;Desea Continuar? -

» Sida clic en el bot6n o comienza el proceso.

= Sidaclic en el botén L.l cancela la operacion.

= Si el proceso fue exitoso.

iMensaje de Sistema

Datos Procesados con éxito

Figura 8.37 Mensaje de Informacion.
* Si ocurri6 algin error.

Mensaje de Sistema |

& s e

Figura 8.38 Mensaje de Advertencia.

6. Luego de haber finalizado el proceso del décimo y todo esta correcto mostrari el
siguiente reporte.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 17 ESPOL
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POLYCHEMICAL S.A.
OPLTIRTRIAIAS
DECBMOCUARTA REMUMNERACION

Desde: 01092001 Hasta: 11.08/2002 ;'
Emplesdes Foc. Ingrase Sualde Valsr s Pascibir :ﬁ
3311231312 2131 331331 131323001 500.00 574 ]
0917440588 QONZALES LUCIO RUTH CARMEN 01012000 T00.00 8.00 ‘i
0545789621 MONCAYO TANUZ CRISTIAN XAVIER 01012001 400.00 8.00 n
0926364578 PALACIOS CERVERCERO FRANCISCO XAVIER 010172000 300.00 8.00 .i
0913033644  VERA LUCIO ALEX BYRON 131072001 10000 8.00 .
0913964783 VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 010172001 20000 8.00 .
0093035230  WREWREWT 4334 131272001 1,000.00 .
0017440688  ZUNIOA RANGEL JUAN ENRIQUE 01032000 500.00 8.00 )
001744 D58 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 0111/2001 600.00 8.00 .!
TOTAL GENERAL: 6148 Q
.
.
CT AN T -w.‘.!ﬁ

Figura 8.39 Vista Previa de Célculo de Décimos.

7. Luego de haber procesado el décimo de uno de los 2 tipos de empleado vy si los datos
en el reporte est4n correctos.

* Sino ha ingresado los datos necesarios para realizar el proceso.

Mensaje de Sistema

Figura 8.40 Mensaje de Advertencia.

* Sino ha realizado el célculo de décimo, y primero dio clic en el botén “Diskette”.

CrTTT—
; C!! Errorl Operacién no véida

Figura 8.41 Mensaje de Advertencia.
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= Si los datos contables fueron grabados correctamente.

Mensaje de Sistema

@ Datos Procesados con éxito’ :

Figura 8.42 Mensaje de Informacién.

e Si hubo algin error al grabar los datos.
Cor—

i & Dd_osmProcesados""':"

Figura 8.43 Mensaje de Advertencia.

9. Si eligi6 el tipo de empleado eventual, deberd dar clic en el botén para generar las
cuentas por pagar para cada uno. Con los siguientes mensajes.

* Sino ha ingresado los datos necesarios.
Mensaje de Sistema

‘ & Debe llenar todos los campos rewidos-"':

Figura 8.44 Mensaje de Advertencia.
»  Siel proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema I

Figura 8.45 Mensaje de Informacién.
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= Si ocurri6 algin error.

Mensaje de Sistema

& Datos no Procesados

Figura 8.46 Mensaje de Advertencia.
8.3.3. Reversar Décimos

1. Se realizan los pasos del 1 al 3 de “Generar Décimos”.

2. Luego debe dar clic en el botén [BE¥ErS3] para comenzar el proceso.
* Si no ha ingresado la informacién necesaria para el proceso saldra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema |

Q f ! ! Debe lenar todos los campos requeridos

Figura 8.47 Mensaje de Advertencia.

3. Sitodo esta correcto preguntari si desea realizar el proceso en el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

@ iDesea eliminar?

Figura 8.48 Mensaje de Confirmaci6n.

= Sida clic en el bot6n comienza el proceso.

= Sidaclic en el botén __E_I cancela la operacién.

= Si el proceso fue correcto.
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Mensaje de Sistema

@ Datos Procesados con éxito

Figura 8.49 Mensaje de Informacién.

= Si ocurri6 algin error.

Mensaje de Sistema ’
& Datos no Procesados

Figura 8.50 Mensaje de Advertencia.
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.8.4 FONDO DE RESERVA ~ =~ ... 7 700 g .

Esta opcién realiza el Calculo del Fondo de reserva para todos los empleados que
aporten al Seguro Social, generdndose una cuenta por pagar para la institucién (IESS).

8.4.1. Abrir Fondo de Reserva

La opci6én de “Fondo de Reserva” debe ser seleccionada desde el ment de Roles de Pago y
se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Roles de Pago del Meni
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla con la
tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+R, para seleccionar el ment Roles de Pago. Seguidamente pulsar

la tecla “F".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecerd la siguientes

pantalla.

&Yj Pioceso de Fondo de Reseiva

Desde:

T T ¥ T

. r Periodo de Fecha:

Fecha de Pago: ISOJDSJZDUZ

[01/0772001 - Hasta:  [30/06/2002 i
|
! % Ty s |

—

Intereses:

—Datos Adicionales:

No. Comprobante: |13565P‘0 -

i1 Elegir;

i " Procesar * Mostrar

ESTE PROCESO SE REALIZARA CADA ANO.
POR FAVOR HAGA CLICK EN EL BOTON INICIAR,
PARA COMENZAR.....

- |[Beporte | ' Cancela

% x £ A E-z S - g
Figura 8.51 Pantalla de Proceso de Fondo de Reserva.

Al presentarse la pantalla esta muestra el periodo de las fechas para el célculo del fondo

de reserva.

8.4.2. Generar Fondo de Reserva

1. Se debe elegir la opcién - QUTTTE para comenzar el proceso, antes de mostrar el
reporte.
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P Cuando elige Procesar el segundo botén cambia su leyenda de
LS} | ‘Iniciar" a “Reversar” o viceversa.

Cuando elige Mostrar el segundo botén cambia su leyenda de
“Iniciar” a “Reporte” o viceversa.

2. Luego deberi dar clic en el botén para comenzar el proceso.

» Sino ha elegido una de las 2 opciones saldré el siguiente mensaje

Mensaje de Sistema

& Errorl Operacién no.valida -

Figura 8.52 Mensaje de Advertencia.

3. Luego si todo esta correcto, le preguntaré si desea comenzar el proceso en el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

@ sEsté seguro de iniciar el proceso?

Figura 8.53 Mensaje de Confirmacién.

= Sidaclic en el botén LheeS ] comienza el proceso.

» Sidaclic en el bot6n o | cancela la operacion.

» Sj existen més rubros que tiene el célculo para Fondo de Reserva.

iMensaje de Sistema

f!} Errorl Existe un Rubro con el mismo tipo de caiculo

Figura 8.54 Mensaje de Advertencia.
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» Sino se paga en el mes que esta procesando.

Mensaje de Sistema

= Sidaclic en el botén e continua con el proceso.

= (Caso contrario si da clic en el bot6n _Eﬂ_l cancela la operacién.

* Siya se ha generado en el afio actual el Fondo de Reserva y se ha contabilizado.

Mensaje de Sistema

=]

Figura 8.56 Mensaje de Advertencia.
e Si el proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema |

Figura 8.57 Mensaje de Confirmacién.

P i S

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 24 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Roles de Pago(SisRol)

* Si ocurrié algin error.

Mensaje de Sistema

i & DdosnoProcesndos""'

Figura 8.58 Mensaje de Advertencia.

» Sila operaci6n fue exitosa se visualizari el siguiente reporte.

deBl-07-17(RO.N"391 da 8l -03-05)

CERTIFICADO que an esta planills consta o
que tiene derecho al Fondo de Raserva conforma lo astablece el Deacreto Ejecu

TNSTITUTO ECUATORIANG DE SEGURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE FONDO DE RESERVA FLANILLA DEFONDO DE RESERVA | |Pagelafl
SECCION [vgr PERIODO DE PAGO
DATOS | POLYCHEMICALSA. B Dede Hasta
DEL H Ade|Mas | Ado|Mes
ST 78T 1578
PATRONO |LMN c | 71T [9]
Ne Cid Moatidad AFILIACION MOETRES S, TRARLMGOR Valores P-thl'-:
Ap. Pulsrne p e L) Sin Cantaves Desde H
15964785 T VERA LUCIO NES TOR EDUARDO 00
0926364578 prevrvrvYY) PALACICS CERVERCERD FRANCISCO )
0945789631 55250508 MONCAYO TANUZ CRISTIAN XAVIER B0
91740658 731 ZUWIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 7400
[ YOIAL
o Y FONDO DE RESERVA SUMAN m$
Fecha 1301202002 Indezases i
4 13565P0 e SE-
Comp. No. TOTAL 00 1) Liquidader &
Inteaces
O 10TAL
ias delos emplesdos o rsbajade  Lugary Fecha: GUAYAQUIL |, 13 de Dic de 2002

Finna y Sello del Representants Lagal

FORM 023-3

Figura 8.59 Vista Previa Célculo de Fondo de Reserva.
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» Sino ha ingresado los datos necesarios para comenzar el proceso.

Mensaje de Sistema

Figura 8.60 Mensaje de Advertencia.
= Siya se ha contabilizado.

|Mensaje de Sistema

Figura 8.61 Mensaje de Advertencia.

= Si existen varios rubros con el tipo de célculo Fondo de Reserva.

Mensaje de Sistema

& Errorl Existe un Rubro con el mismo tipo de caiculo

[ Aceptar |

...................................

Figura 8.62 Mensaje de Advertencia.

= Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema

@ Datos Procesados con éxito

Figura 8.63 Mensaje de Informacién.
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= Si ocurri6 algan error.

Mensaje de Sistema |

Figura 8.64 Mensaje de Advertencia.
8.4.3. Reversar Fondo de Reserva

1. Se realizar4 el paso 1 de “Generar Fondo de Reserva”.

2. Luego debe dar clic en el bot6n E' ersa") para comenzar el proceso.

* Si no ha ingresado la informacién necesaria para el proceso saldra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema I

& Debe llenar todos los campos raqt.:eridoé"f

Figura 8.65 Mensaje de Advertencia.
4. Si todo esta correcto preguntar4 si desea realizar el proceso en el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

; @ JEsté seguro de iniciar el proceso?

o |

Figura 8.66 Mensaje de Confirmacién.
o oo
= Sidaclic en el boté6n comienza el proceso.

*» Sidaclicenelbot6n WM lcancela la operacién.
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= Si el proceso fue correcto.
Mensaje de Sistema F

@ Datos Procesados con éxito -

Figura 8.67 Mensaje de Informacién.

*  Si ocurri6 algan error.

Mensaje de Sistema

& Datos no Procesados

.................................

Figura 8.68 Mensaje de Advertencia.
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19: MENU PROCESOS *~* iy 20l s 0

Este capitulo trata sobre los diferentes procesos que se dan en la empresa, ya sean estos:
diarios, semanales, quincenales, mensuales, anuales. Estos procesos se refieren a: Manejo
de Cargos, Horas Extras, Vacaciones, Licencias, Préstamos y Deudas, Rubros de Ingreso,
Salida del Personal y Aumento de Sueldo.

. Procesas

wd TOR i 3 e

Figura 9.1 Meni de Procesos.

) DECARGOS T oz 74 W a5 5

Esta opcién asigna uno o més cargos y departamentos a un empleado de la empresa.

9.1.1. Abrir Manejo de Cargos

La opci6bn de “Manejos del Cargos” debe ser seleccionada desde el mend de
Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mend “Procesos” de la
Pantalla Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
“Manejo de Cargos” y activindola con la tecla <Enter> o hacer clic con el
mouse.

* Presionando Alt+P, para seleccionar el ment Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “M”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecera la siguiente
pantalla.
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- |VERALUCIO ALEX BYRON
G s et

W oo T ANALISTA | Fec.Ingieso:  [13/10/2000

I '..;"::‘,-
|| | Sueldo: 4650 i el

Pas g
e g 1,

r ST racha = asr ; “_‘_..
ﬁ W, meba > o ... Depatamenio oo |l l"@}
01/01/2001_|GERENCIA GERENTE FINANCIERO

Figura 9.2 Pantalla de Asignacién de Cargos.

Nota:
@ Un empleado puede tener uno o varios cargos en diferentes
' departamentos, pero siempre un cargo principal.

9.1.2. Pasos para Seleccionar al Empleado

Las pantallas que veremos a continuacién, tienen similitud para escoger a un empleado,
estas 3 formas son las siguientes:

» Seleccionando el cédigo del empleado Eay I por medio de
una lista desplegable.
» Seleccionando el nombre del empleado JVERALUCO ALEX BYRON [ por

medio de una lista desplegable.

* Dando clic en el bot6n en forma de binoculares i el cual muestra la pantalla de
la Figura 10.17 Consulta de Empleados.

9.1.3. Ingresar Asignacion de Cargos

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

Fecha
Asi i
2. Darclicen: [21705/1999 e ingresa la fecha de asignacién del cargo.
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»  Siingres6 incorrecta la fecha saldré el siguiente mensaje.

g et g
Figura 9.3 Mensaje de Informacién.
Depatamento
2 Tty £ —— =l en el Campo Departamento. Usted puede dar

clic en la lista que se despliega, y si este no se encuentra debe ir al ment
mantenimiento, de la opcién Departamentos/Cargos a registrarlo.

T {

["_-_ i e M e s 5

S ecretaria General

4. Dar clic en el Cargo:

5. Se debe dar clic en la columna de cargo principal
cuando no haya seleccionado un cargo principal.

siempre y

6. Debe ingresar una observacién aunque este dato no es obligatorio.

» Sidio <Enter> al final de la columna y no ha ingresado algunos datos saldr4 el
siguiente mensaje.

Figura 9.4 Mensaje de Informacién.

Aceptar | . .
——— 0 presione Alt+ A para grabar la informacién.

7. Haga clic en el bot6n
»  Si el usuario no ha seleccionado un cargo principal para el empleado procesado.

I Mensaje de Sistema

et e 1

Figura 9.5 Mensaje de Advertencia.
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» Si el ingreso de cada una de los datos, no ha sido completo, le mostrara el
siguiente mensaje.

Figura 9.6 Mensaje de Advertencia.

* Si el ingreso ha sido exitoso saldra el siguiente mensaje. Dando clic en el botén
Aceptar ha culminado el ingreso.

Mensaje de Sistema

Figura 9.7 Mensaje de Informacién.

Nota:
ﬁi“.“"".i Un empleado no puede tener 2 cargos principales al mismo tiempo. Ya que el

sistema no lo procesard.

9.1.4. Modificar Manejo de Cargos

1. Realice los mismo pasos 1, 2 de Ingresar Asignacién de Cargos.

2. Presentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asignacién de Cargos,
podr4 realizar la modificacién en cualquiera de las columnas de datos presentado.

3. Se realizaran las mismas validaciones cuando ingreso.
ankar

MmCcepla o
el se

4. De clic en el botén o presione Alt+ A para grabar la informacién.

» S la modificacién de cada una de los datos, no ha sido completo, le mostrara el
siguiente mensaje.
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Figura 9.8 Mensaje de Advertencia.

* Si el ingreso ha sido exitoso saldra el siguiente mensaje. Dando clic en el botén
Aceptar ha culminado el ingreso.

Mensaje de Sistema

b T e pm— e =y e =

Figura 9.9 Mensaje de Informacién.
9.1.5. Eliminar Manejo de Cargos
1. Realice los mismo pasos 1, 2 de Ingresar Asignacién de Cargos.

2. Presentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asignacién de Cargos,
podri realizar la modificacién en cualquiera de las columnas de datos presentado.

5. De clic en el bot6n o presione Alt+E para grabar la informacién.

6. Luego le preguntarin si desea eliminar los datos con el siguiente mensaje.
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= Caso contrario si da clic en el botén E no realiza la eliminacién.

»  Luego de confirmar que si desea eliminar se presenta el siguiente mensaje.

Figura 9.11 Mensaje de Informacién.
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:9.2. CALCULO DE HORAS EXTRAS ' .z %05

Esta opcién permite ingresar las horas extraordinarias que tiene el empleado durante un
dia de trabajo, calculando su valor a percibir por dichas horas.

9.2.1. Abrir Calculo de Horas Extras

La opcién de “Ingreso Horas Extras” debe ser seleccionada desde el ment de Proceso y se
lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mena Procesos del Menii
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de Ingreso Horas
Extras y activando la opcién usando la tecla <Enter> o clic.

» Presionando Alt+P, para seleccionar el ment Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “I”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso al médulo Manejo de Cargo,
aparecer4 la siguientes pantalla.

24 Calculo de Horas Extias

Figura 9.12 Pantalla de Horas Extras.
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9.2.2. Ingresar Calculo de Horas Extras

1. Cuando selecciona el empleado a procesar por cualquiera de las 3 formas se mostrara
como datos de referencia la fecha de proceso el cual es la fecha actual, el sueldo,
departamento y la jornada laboral. Ver “Pasos para seleccionar al Empleado” pagina

9-2.

= Solo aparecer4n los empleados que ganen horas extras.

» Si escoge un empleado que no tiene departamento ni cargo asignado, saldra el
siguiente mensaje.

2. Puede cambiar la fecha de proceso HESR8RANaE =l 1a cual contiene
la fecha actual, ahi se asigna desde que dfa comienza la semana del proceso y se da
Enter donde se pasa al Grid donde se encuentra el dia, fecha, festivo, descanso, hora
de entrada, hora de salida, jornada, valor, horas extras y el valor total.

3. Se asignar4 un visto en descanso s6lo si el empleado no llegd a trabajar, en ese caso
todos los casilleros estaran deshabilitados.

4. En Festivo si existe un visto es por que dicho dia es feriado, que es ingresado en
Mantenimiento de Jornada Laboras / Dias Feriados.

5. Luego de asignar los vistos en los descansos correspondientes saldran los porcentajes
del 50% y 100% por dicho dia, asi mismo la acumulacién de los porcentajes y el valor
a percibir.

6. Una vez asignado los dias con sus horas extras, deberd dar clic en el botén

Aceptar] o presionar Alt+A para ingresar los datos, donde pueden salir los
siguientes mensajes.

* Sino ha ingresado totalmente la informacion.
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Figura 9.14 Mensaje de Advertencia.

= Si el valor a percibir es mayor a su sueldo.

i Mensaje de Sistema

Figura 9.15 Mensaje de Informacién.

= Si el ingreso fue exitoso, saldr4 el siguiente mensaje.

i Mensaje de Sistema

Figura 9.16 Mensaje de Informacién.

Nota:
Cuando se ingresa las horas extras de un empleado que tiene licencia de

e TR et o 0 N W O M ey )

9.2.3. Modificar Calculo de Horas Extras
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de “Ingreso de Horas Extras”.

2. Al escoger al empleado que va a modificar, se mostrard en todas las columnas las
horas extras de ese empleado en el afo y mes de la fecha de proceso.

3. Se puede eliminar una fila, donde se calculard menos las horas extras, modificar las
horas, los dias. Si los datos son incorrectos saldran los mensajes respectivos.
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4. Se podra modificar siempre y cuando no haya sido procesado por el rol mensual.

5. Para terminar con la modificacién, debera dar clic en el botén | O presionar

Alt+M. Donde pueden mostrarse los siguiente mensajes.

*  Sino ha ingresado todos los datos requeridos.

Figura 9.17 Mensaje de Advertencia.

= Siya se ha ingresado una jornada para un determinado empleado.

Mensaje de Sistema Ed|
B K B ST AR 1Y 1
y 4
4 A
e -

’ A ‘,"' A

Figura 9.18 Mensaje de Advertencia.

» Silos datos de horas extras han sido procesados por el rol mensual.

Figura 9.19 Mensaje de Advertencia.
s Siel valor a percibir es mayor a su sueldo.

iMensaje de Sistema

Figura 9.20 Mensaje de Informacién.
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= S la modificacién fue exitosa, saldré el siguiente mensaje.

IMensaje de Sistema

b

1 9.1 e
9.2.4. Eliminar Calculo de Horas Extras
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de “Ingreso de Horas Extras”.

2. Al escoger al empleado que va a modificar, se mostrars en todas las columnas las
horas extras de ese empleado en el afio y mes de la fecha de proceso.

3. Para eliminar los datos de las horas extras debe dar clic en el bot6n

presionar Alt+E.

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

Mensaje de Sistema

= Aldar clic en el botén | LS se borrar4 la informacién.

= (Caso contrario si da clic .

= Sj los datos de horas extras han sido procesados por el rol mensual, saldré el
siguiente mensaje.

=

i9.23 je rte

ncia
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= S la eliminacién fue exitosa saldré el siguiente mensaje.

Figura 9.24 Mensaje de Informacién.
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Esta opci6n permite ingresar las vacaciones del empleado calculando su periodo
vacacional y el valor a percibir por dicha vacacién.

9.3.1. Abrir Vacaciones

La opci6n de “Vacaciones” debe ser seleccionada desde el mend de Proceso y se lo puede
hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Procesos del Mend
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de Vacaciones
activdndola con la tecla <Enter> o dando clic.

* Presionado Alt+P, para seleccionar el mend Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “V”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a esta opci6n, aparecerd la siguiente
pantalla de “Registro de Vacaciones”.

':“ Reqistio de Vacaciones

SE0 T

BEE:

Figura 9.25 Pantalla de Registro de Vacaciones.
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9.3.2. Ingresar Vacaciones

1. Se debers escoger al empleado donde podria mostrarse los siguientes mensajes, Ver
“Pasos para seleccionar un empleado” pigina 9-2.

» Siel empleado es eventual, no realiza el proceso de vacacion.

Mensaje de Sistema

Figura 9.26 Mensaje de Informacién.

= Si el empleado no ha cumplido un afio en la empresa, no se realizara el proceso
de vacacién.

Mensaje de Sistema

Figura 9.27 Mensaje de Informacién.
2. Una vez seleccionado el empleado a registrarle la vacacion se mostrard como datos
de referencia el departamento, cargo, fecha de ingreso, el jefe departamental, la

fecha de aceptacion y las fechas de vacaciones.

3. El usuario deber4 ingresar el nimero de documento

que respalde dicha vacacién.
4. Las fechas de vacaciones son dadas por el sistema aunque usted puede ingresarlas, la
fecha a partir debe ser mayor o igual a la fecha de aceptacién y a la fecha en que se

proceso el rol mensual ya que el sistema no dejaré ingresar dicha informacion.

5. Las fechas de aceptaci6n, a partir, hasta y reintegro deberdn ser ingresadas
correctamente o si no el sistema mostrard los siguientes mensajes.

»  Sila fecha de aceptacién es mayor a la fecha de sistema.
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Figura 9.28 Mensaje de Informacién.

= Sila fecha a partir es menor a la fecha de acepracién o si la fecha hasta es menor
a la fecha a partir o si la fecha de reintegro es menor a la fecha hasta.

0 no-

gozada, ya que toda vacacién es remunerada segun el

Cédigo de Trabajo.

7. Si desea ingresar alguna informacién adicional lo puede hacer en el cuadro de

) NINGUNA a
observaciones =

8. Si todos los datos estin ingresados en la pantalla, entonces de clic en el botén

‘ceptar | bara que el sistema grabe los datos. Podrian salir los siguientes mensajes.

= Si los datos no se han llenado por completo.

[.
|
|
|

Figura 9.30 Mensaje de Advertencia.
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* Sino hubo ningtin error al ingresar los datos al sistema.

Figura 9.31 Mensaje de Informacién.

9.3.3. Modificar Vacaciones

1. Se realizan los mismos pasos 1, 2, 3 de “Ingresar Vacaciones”.

2. Luego podri realizar las modificaciones en todos los datos menos en el valor a pagar
por vacacién, solo podra cambiar dicho valor eliminando la vacacién y generando
otra.

3. Se realizan las mismas validaciones junto con los mensajes del paso de “Ingresar
Vacaciones”.

4. Cuando de clic en el botén
podrian salir los siguientes mensajes.

=  Sj los datos no se han llenado por completo.

Mensaje de Sistema

Figura 9.32 Mensaje de Advertencia.

»  Sino hubo ningtin error al ingresar los datos al sistema.

IMensaje de Sistema

e

Figura 9.33 Mensaje de Informacién.
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9.3.4. Eliminar Vacaciones
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2, 3 de “Ingresar Vacaciones”.

2. Luego podré realizar la eliminacién de la vacacién, 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 bot6n |EiMnar
realizar la reversién automitica de 13 transaccién contable donde podrian salir los
siguientes mensajes.

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

Figura 9.35 Mensaje de Advertencia.

= Si la operaci6n fue correcta.

L Mensaje de Sistema

Figura 9.36 Mensaje de Informacién.
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» Sila operacién fue incorrecta.

IMensaje de Sistema

Figura 9.37 Mensaje de Advertencia.
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194. LICENCIAS . . * .. .o %000 i A%

En esta opcién se registrard las licencias, el tiempo de duracién, para luego ser
descontado en rol dependiendo del tipo licencia con sueldo o sin sueldo.

9.4.1. Abrir Licencias

La opci6n de “Registro de Licencias” debe ser seleccionada desde el ment de Procesos y se
lo puede hacer de dos formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Procesos del Ment
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose hasta a la opcién para
activarla con la tecla <Enter> o clic.

» Presionando Alt+P, para seleccionar el ment Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “L".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién, aparecera la pantalla de
“Registro de Licencias”.

%-' Heaqistro de Licencias F‘—.E E'_-

ZURIGA RANGEL JUAN ENRIQUE -] sl
= \ |

Figura 9.38 Pantalla de Registro de Licencias.
9.4.2. Ingresar Licencias

1. Se debe escoger al empleado que desee ingresar la licencia por medio de los 3 pasos
anteriormente mencionado. Ver “Pasos para seleccionar al Empleado” pagina 9-2.

Un empleado no puede estar en mas de 2 licencias al mismo tiempo, ya que el
sistema no lo dejard ingresar.
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* Si escoge un empleado que todavia no ha terminado la licencia mostrard el
siguiente mensaje.

' Mensaje de Siste

Figura 9.39 Mensaje de Advertencia.

2. Al seleccionar el empleado mostrard como dato de referencna la dltima vez que dicho

] 0/ 2/2001
empleado estuvo en licencia en ;-.&-1, \
si dicha caja esta vacia quiere decir que el empleado nunca ha estado en licencia.

3. Se debe de elegir por medio de la lista desplegable
ﬁmmnm ﬂlas diferente clases de licencias

que la empresa maneje.

r""ﬁ*“ mﬁ"t»-.%ﬁ i

|
i -

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

para luego ser procesado por roles.

Nota:
Cuando la licencia es con sueldo, el empleado recibird integro su sueldo, y
@ cuando es sin sueldo no recibird sueldo al momento del pago.

fechas no pueden ser menor a la fecha en que se proces6 el rol mensual y debe ser
una fecha vélida.

» Si las fechas no son correctas o si son menores a la dltima fecha en que se
proces6 rol semanal o mensual y si la fecha final es menor a la fecha inicial.

Figura 9.40 Mensaje de Advertencia.
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6. Se puede ingresar como no una pequefia observacién del porque de la licencia en la
TRABAJO DE TESIS a
caja de texto :

7. Se ingresar4 el nimero de documento =2
que respalde dicha licencia.

8. Luego debe dar clic en el bot6n [[2£EBE8TY para ingresar los datos en el sistema
donde podrian mostrar los siguientes mensajes.

» Sj faltan de ingresar datos.

|
i Mensaje de Sistema

. %

& Debe llenar todos los campos regueridos’

‘
Il -
| e A ns i

Figura 9.41 Mensaje de Advertencia.

= Si el ingreso fue correcto.

Figura 9.42 Mensaje de Informacién.

»  Si ocurri algan error.

Figura 9.42 Mensaje de Advertencia.
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9.4.3. Modificar Licencias

1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de “Ingresar Licencias”.

2. Se podr4 modificar siempre y cuando no haya sido procesado por rol de pagos, y no
este en goce de dicha licencia. Se validar4 todos los datos que se cambien.

3. Se debera dar clic en el bot6n dificar} hara que realicen las modificaciones el
sistema, donde podrian salir los siguientes mensajes.

= Si faltan de ingresar datos.

iMensaje de Sistema

Figura 9.43 Mensaje de Advertencia.

* Si el ingreso fue correcto.

I Mensaje de Sistema

Figura 9.44 Mensaje de Informaci6n.

= Si ocurri6 algin error.

Figura 9.45 Mensaje de Advertencia.
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9.4.4. Eliminar Licencias

1. Se realizan los pasos 1, 2 de “Ingresar Licencias”.

2. Solo se podré eliminar la licencia que no haya sido procesada por el rol semanal o
mensual.

3. Para que los datos queden eliminados debe dar clic en el botén — para que el
sistema se encargue de dicha operacién. Donde podrian salir los siguientes mensajes.

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

Figura 9.46 Mensaje de Confirmacién.

»  Sida clic en el botén [& { realiza la eliminacién de la licencia.
——

= Caso contrario si da clic en el botén m no realiza la eliminacién.

* Sino ha escogido el empleado.

I Mensaje de Sistema

Figura 9.47 Mensaje de Advertencia.

»  Si la operacién fue correcta.

|

Figura 9.48 Mensaje de Informaci6n.

PROTCOM Capitulo 9 — Pdgina 23 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

= Si ocurri6 algin error.

Mensaje de Sistema

I

Figura 9.49 Mensaje de Advertencia.

A
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19.5. PRESTAMQS Y DEUDAS .z 7 7 8 g 0

Esta opcién permite registrar los préstamos y deudas que tenga el empleado con la
empresa u otra entidad.

9.5.1. Abrir Préstamos y Deudas

La opci6n de “Préstamos y Deudas” debe ser seleccionada desde el ment de Proceso y se
lo puede hacer de 2 formas:

s Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Procesos del Mend
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién activindolo
con la tecla <Enter> o con el clic del mouse.

»  Presionando Alt+P, para seleccionar el ment Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “P”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecerd la siguientes
pantalla.

i';~ Registio de Piéstamos y Deudas

_j MONCAYD TANUZ CRISTIAN XAVIER ] s
DEPAHTAHENTOI Sueldo:
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9.5.2. Ingresar Préstamos y Deudas

1. Debe dar <Enter> en el naGmero de préstamo -
automaticamente mostrard el nimero correspondiente, siempre y cuando el texto
este vacio.

2. Se deber4 escoger el empleado que tenga el préstamo o deuda por cualquiera de las 3
formas. Ver “Pasos para seleccionar el empleado” pagina 9-2.

3. Al escoger el empleado se muestra como datos de referencia el departamento,
moneda y sueldo del empleado escogido.

4. Se deber4 ingresar los datos del préstamo o deuda, primero escoger el tipo por medio
[Deuds 3|

de la lista desplegable [Préstamo

5. Se deber4 escoger el rubro de egreso LRubiec . [DEUDA MACROHOGAR 1‘ por medio
de una lista desplegable.
] el

6. Se debera ingresar el valor o monto del préstamo,
sistema solo permitird que ingrese nimeros.

7. A continuacién se ingresara el nimero de cuotas que tiene el préstamo este nimero
debe ser mayor o igual a 1 & - =

nimero menor.

ya que el sistema no permitird un

8. El control d sirve para incrementar o disminuir los nimeros de las cuotas dando
clic en las fechas.

9. Se ingresaré la fecha & en que se va a descontar dicho
préstamo por medio del proceso del rol mensual, automéaticamente mostrara la fecha
Fecha Final: |01/03/2002 ‘

en que termina de pagar

Si la fecha inicial es menor a la fecha actual.

Figura 9.51 Mensaje de Advertencia.
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10.Se puede como no ingresar una pequefia observacion del préstamo
e T s

11. Luego de ingresar la fecha inicial del préstamo se visualizard el ndmero de cuotas

con su respectiva fecha para poder ingresar los valores, los cuales sumando dan el
monto del préstamo, en la siguiente figura.

Figura 9.52 Detalle de Pagos.

12.Una vez ingresados todos los datos del préstamo, se da clic en el botén A
para grabar la informaci6n. Puede mostrarse los siguientes mensajes.

= Sino ha ingresado los datos requeridos.

Mensaje de Sistema

e R ———— T

Figura 9.53 Mensaje de Advertencia.

s Sila suma de los valores no concuerda con el monto.

Mensaje de Sistema

Errorl Yalores no v

1

p——

Figura 9.54 Mensaje de Informacién.

s
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= Si el préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado.

i Mensaje de Sistema

= Sida clic en el botén [feeo St} continua con el ingreso del préstamo, pero
corre el riesgo que el rol mensual de ese periodo de pago quede en rojo.

» Sidaclic en el bot6n | cancela la operacién.

= Sjel ingreso fue correcto.
Ingr

[ Mensaje de Sistema

Figura 9.56 Mensaje de Informacién.

= Si ocurri6 algin error.

Figura 9.57 Mensaje de Advertencia

9.5.2. Modificar Préstamos y Deudas

1. Para modificar un préstamo o deuda se puede realizar de 2 maneras:

* Ingresando el ndmero del préstamo en la caja de texto

Nimeo:  J2 1y pulsar la tecla <Enter> si existe dicho préstamo

apareceran todos los datos del préstamo en la pantalla.
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» Dar clic en el botén en forma de binoculares .-;“Jdonde apareceré la siguiente
pantalla, dando una pequefa informacién de todos los préstamos con sus
respectivos empleados y las fechas.

x
7|7 Sec PD &Fach&.n.u ]I'.‘.échia' ‘Nombi TW#&W Mtﬁ
[ 1} 01/12/2001 | 0915364785 vsmn.ucnonssmn EDUARDO mna:
W 2/01/01/2002 | 0345789621 MONCAYO TANUZ CRISTIAN XAVIE |60
0| 301/12/2001 0915932644 VERA LUCIO ALEXBYRON 200
DB 4/01/01/2002 0345783621 MONCAYD TANUZ CRISTIAN XAVIE 50|
T0|  502/12/2001 0915332644 VERALUCIOALEXBYRON 10 o
|0 6 02/12/2001 | 0315332644 | VERA LUCIO ALEX BYRON ‘10.,5
0|  7.0112/2001 | 0915964785 VERA LUCIO NESTOR EDUARDO | 20 |
B 8 05/12/2001 | 0315332644 VERA LUCIO ALEX BYRON 50

Figura 9.58 Pantalla de Consulta de Préstamos y Deudas.

»  Sj desea cancelar la operacién y no obtener ningtin dato del préstamo se da clic

en el botén 2 donde volvers a la pantalla anterior.

* Dando doble clic en cualquier columna de una fila especifica se podré volver a la
pantalla anterior obteniendo los datos del préstamo.

Pantalla de Préstamos y Deudas.

* Esta pantalla es parecida a la pantalla de Ingreso con la diferencia que tiene 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 ntmero de préstamo se podrd realizar las respectivas
modificaciones siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota: No se podrd modificar ningun préstamo, solo podrd eliminarse siempre y cuando
‘;'S e no se haya cancelado.

Podrd modificarse los datos de la deuda, si este no ha sid procesado por el vol

mensual, caso contrario solo podrd modificarse las cuotas que faltan por pagar.

3. Luego de realizar todas las modificaciones se debe dar clic en el bot6n |
para que se refleje en el sistema, donde podria dar los siguientes mensajes.
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= Sino ha ingresado los datos requeridos.

Figura 9.59 Mensaje de Advertencia.
= Sjla suma de los valores no concuerda con el monto.

Mensaje de Sistema

Figura 9.60 Mensaje de Advertencia.
= Si el préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado.

I Mensaje de Sistema

P— > T TR SRR TR W T T T AT R T T AL,

= Sidaclic en el bot6n sigue con la modificacién del préstamo, pero
corre el riesgo que el rol mensual de ese periodo de pago quede en rojo.

»  Sidaclic en el bot6n m cancela la operaci6n.
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» Sila modificacion fue correcta.

IMensaje de Sistema

Figura 9.62 Mensaje de Informacién.

= Si ocurri6 algan error.

Figura 9.63 Mensaje de Advertencia.
9.5.3. Eliminar Préstamos y Deudas

1. Se realiza el paso 1 de “Modificar Préstamos y Deudas”.

2. Una vez ingresado el nimero de préstamo se podr4 realizar la respectiva eliminacién
siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota:
@ s No se podrd eliminar el préstamo si ha sido cancelado.
= Podrd eliminarse la deuda, si este no ha sido procesado por el ol mensual.

Mensaje de Sistema

I

Figura 9.64 Mensaje de Confirmacién
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-

Riesamssnsnsssisonionssasnnsssrasd]

Si da clic en el bot6n elimina la informacién.

Si da clic en el bor6n L 1 cancela la operacion.

Si la deuda o préstamo ya ha sido pagada o procesada.

Figura 9.65 Mensaje de Advertencia.

Si la eliminacién fue exitosa.

Figura 9.66 Mensaje de Informacién.

Si ocurri6 un error al eliminar la informacién.

Figura 9.67 Mensaje de Advertencia.
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19.6..RUBROS DE INGRESO ige v A M s

Esta opcién permite ingresar los ingresos adicionales que puede como no tener el
empleado por cualquier motivo que designe la empresa.

9.6.1. Abrir Rubros de Ingreso

La opci6n de “Rubros de Ingreso” debe ser seleccionada desde el ment de Proceso y se lo
puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Procesos del Ment
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla

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

» Presionando Alt+P, para seleccionar el mend Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “R”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso al médulo Rubros de Ingreso,
aparecer4 la siguientes pantalla.

1% Registio de Ingiesos Adicionales M=l E3

 [VERA LUCIO NESTOR ED

GERENTE FINANCIERO |
= b

Figura 9.68 Pantalla de Registro de Ingresos Adicionales.

9.6.2. Ingresar Rubros de Ingreso

1. Elegir 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” pagina 9-2.

2. Si el empleado no tiene asignado un cargo y departamento saldrd el siguiente
mensaje y no podré realizar ninguna operacién hasta asignarle el cargo.
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Mensaje de Sistema

Figura 9.69 Mensaje de Advertencia.

3. Una vezr escogido el empleado se ingresard el rubro de ingreso

Rubeo Ingreso
I 1 lﬂﬂﬂﬂ NAVIDENO eligiéndolo de ima lista desplegable.

Fecha Inicial
4. Se debe ingresar la fecha en que inicia el ingreso (0170372001 dicha fecha debe
ser valida y no menor a la dltima fecha en que se proces6 el rol mensual.

4

5. Luego se ingresa la fecha en que termina el ingreso, 30/03/2001 y debe ser
correcta, o sino mostrar4 el siguiente mensaje.

= Sj las fechas son incorrectas.

T

i Mensaje de Sistema E2 |
T Tt R T '1

6. Se ingresara el valor 10.00 que incrementard mensualmente los ingreso
del empleado en el tiempo del rango de las fechas.

= Sij el valor ingresado es cero o esta en blanco saldr4 el siguiente mensaje.

Figura 9.71 Mensaje de Advertencia.
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Sugerencia: Puede desplazarse de una columna a otra utilice la tecla <Enter> o las teclas
O direccionales.

PO del motivo del ingreso al empleado.

8. Para ingresar los datos en el sistema de clic en el botén [[25€888F] donde pueden
mostrarse los siguientes mensaje.

= §Sj los datos necesarios estan vacios.

iMensaje de Sistema

Figura 9.72 Mensaje de Advertencia.
= Siel ingreso fue exitoso.

ansaje de Sistema

Figura 9.73 Mensaje de Informacién.

=  Si hubo algtn error.

Figura 9.74 Mensaje de Advertencia.
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9.6.3. Modificar Rubros de Ingreso

1. Se realizan los pasos 1, 2 de “Ingresar Rubros de Ingresos”.

Nota:
: Si la fila tiene color amarnillo indica que no se puede modificar, ni elimnar, ya
@ que la informacién ha sido procesada por el rol mensual.

2. Realiza las modificaciones necesarias, para grabar dicha informaci6n, debe dar clic en

el botén |[Modificar

donde podrian salir los siguientes mensajes.

»  Si los datos necesarios estdn vacios.

1saje de Sistema

Figura 9.75 Mensaje de Advertencia.

= Sj la modificacion fue exitosa.

Figura 9.76 Mensaje de Informacién. ‘

s  Si hubo algtn error. )

I — C.
I Mensaje de Sistema \, -
[l e e e - ~ 4

Figura 9.77 Mensaje de Advertencia.
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9.6.4. Eliminar Rubros de Ingreso

1. Se realizan los pasos 1, 2 de “Ingresar Rubros de Ingresos”.

M=z {
2. Siel sistema permite eliminar de clic en el botén @ para realizar la operacién.

3. Luego preguntari si est4 seguro de eliminar la informacién con el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

= Si da clic en el boton
empleado.

s Caso contrario si da clic en el botén |

= Sila eliminacién fue exitosa.

Figura 9.79 Mensaje de Informacién.

* Si ocurri6 algln error.

Figura 9.80 Mensaje de Advertencia.
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9.7, 3 A DEL PERSONAL - ™ "B s %0

Esta opcién permite registrar la salida del empleado de la empresa para luego realizar la
liquidacién respectiva.

9.7.1. Abrir Salida del Personal

La opcién de “Salida del Personal” debe ser seleccionada desde el ment de Proceso y se lo
puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mend Procesos del Meni
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién activéndola con

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

*  Presionando Alt+P, para seleccionar el ment Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “S”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecera la siguiente
pantalla.

5 Registio de Salida del Personal

Nombie u Anelido

Depatamento:  GEACNTE FINANCERD argo: " [CCRENTE FINANCERD

B Ry v——y

bfoyen a Comnalin ﬂ £ sintey m_

Figura 9.81 Pantalla de Registro de Salida del Personal.
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9.7.2. Ingresar Salida del Personal

1. Se debe escoger al empleado que se va a ingresar la salida por medio de cualquiera de
las 3 formas de seleccién. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 9-2.

2. Al escoger al empleado se mostrard como dato de referencia el departamento,
Cargo, Fecha de Ingreso, afios que lleva en la empresa, y el estado del empleado
(Activo o Eliminado).
= Si el empleado no tiene asignado un departamento o cargo mostrar el siguiente

mensaje, y no dejar4 realizar la operacion.

i Mensaje de Sistema

it T E

Figura 9.82 Mensaje de Advertencia.

3. Luego se ingresard los datos de la terminacién laboral, primero debe escoger el

nimero de la plantilla SIS 1 4 que va a ser utilizado por el

proceso de liquidacién, por medio de una lista desplegable.

4. Si necesita ayuda para saber el contenido de los rubros de ingreso y egreso de clic en

el botén de basqueda | y saldrd la siguiente pantalla, siempre y cuando haya
elegido un ntmero de plantilla.

v
492

Décimo Tercer Sueldo
Bono por Eficiencia

Figura 9.83 Pantalla de Consulta de Plantilla de Reportes.

= Debe dar clic en el botén @ para regresar a la pantalla donde fue llamada.
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5. Se debe ele por que es originada la salida por renuncia o despido

ya que las 2 tienen diferentes maneras de procesarse.

6. Se debe ingresar la fecha en que sale el empleado de la empresa,

" 1dicha fecha no debe ser menor a la dltima fecha en
que se procesé el rol semanal o mensual y debe ser vélida.

=  Sjlafecha es menor a la fecha en que se procesé el rol o no es una fecha viélida.

Mensaje de Sistema

Lue

* Dncumantn Refarancial | m

8. Se puede como no ingresar el motivo de la salida .
POR MAL EMPLEADO |

9. Para ingresar los datos al sistema debe dar clic en el botén @ donde podrian
salir los siguientes mensajes.

= Si los datos requeridos no han sido ingresados.

Figura 9.85 Mensaje de Advertencia.

= Si fue exitosa la operacién.
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Figura 9.86 Mensaje de Informacién.
~®  Si hubo algin error.

Mensaje de Sistema

Figura 9.87 Mensaje de Advertencia.
9.7.3. Modificar Salida del Personal

1. Se realiza los pasos 1, 2 de “Ingresar Salida del Personal”.

2. Se realiza las respectivas modificaciones de los datos siempre y cuando no haya sido
liquidado.

* Si el empleado tiene salida y se ha realizado la liquidacién saldra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema

3. Luego de modificar los datos debe dar clic en el bot6n (2 F para que el sistema
realice la operaci6én, donde podrian salir los siguientes mensajes.

» Si los datos requeridos no han sido ingresados.
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saje de Sistema

—ee A oY Y T e

Figura 9.89 Mensaje de Advertencia.

» Si fue exitosa la operacién.

Figura 9.90 Mensaje de Informacién.

*  Si hubo algin error.

Figura 9.91 Mensaje de Advertencia.

9.7.4. Eliminar Salida del Personal

1. Se realiza los pasos 1, 2 de “Ingresar Salida del Personal”.

* Sino ha ingresado la informacién necesaria para la operacién.
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Figura 9.91 Mensaje de Advertencia.

3. El sistema preguntari si estd seguro de realizar la eliminaci6n en el siguiente
mensaje.

Figura 9.92 Mensaje de Confirmacién.
»  Si la operaci6n fue exitosa.

Mensaje de Sistema

IR

Figura 9.93 Mensaje de Informacién.
= Si ocurri6 algtn error, cancela la operacién.

E Mensaje de Sistema

Figura 9.94 Mensaje de Advertencia.
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Esta opcién realiza el incremento de los sueldos de los empleados de la empresa ya sea
por valor o por porcentaje.

W7 i AR e A
- LT Ty P W Xeia ] ,y

9.8.1. Abrir Aumento de Sueldo

La opci6n de “Aumento de Sueldo” debe ser seleccionada desde el ment de Proceso y se lo
puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Procesos del Ment
Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

»  Presionando lAlt+P, para seleccionar el ment Procesos. Seguidamente pulsar la
tecla “A”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecerd la siguientes
pantalla.

“I“f\ljllll:fllll de Sueldos
Do

Figura 9.95 Pantalla de Aumento de Sueldo.
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9.8.2. Generar Aumento de Sueldo

1. Debe dar clic en las diferentes opciones para el respectivo aumento de sueldo, como
se muestra a continuacién:

Figura 9.96 Opciones para el Aumento de Sueldo.

= Si se elige la opcién departamento, aparecer al lado derecho del mismo una lista
=

desplegable, SRR - we=s para incrementar los
sueldos de todos los empleados que estén dentro del departamento escogido.

desplegable
incrementar el sueldo a todos los empleados que tengan el cargo escogido.

para

los empleados

: donde
usted puede seleccionarlo de las 3 formas para incrementar el sueldo a dicho
empleado. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado” pégina 9-2.

= 3i elige i aparecera

» Si elige la opcién Todos, se incrementaran a todos los empleados de la empresa
siempre y cuando estén en el tipo de empleado escogido.

2. Luego de escoger la opci6n de incremento, se ingresa la fecha de Proceso

aunque dicha fecha tiene por omisién la fecha
actual del sistema. Esta Fecha no debe ser menor a la Gltima fecha en que se genero
el rol semanal o mensual, ni mayor a la fecha actual.

» Sjla fecha no es vilida o es menor a la dGltima fecha de proceso del rol.

14

aX e
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Figura 9.97 Mensaje de Advertencia.

s  Sila fecha es mayor a la fecha actual del sistema.

Figura 9.98 Mensaje de Informacién.

3. Luego debe ingresar el namero de documento

\N: Deto. Refer.: [5Pos2 L que respalde dicha operaci6n.

4. Se ingresara el aumento, ya sea por rcenta]e o por valor las cuales deben ser

5

l pero

mayores a Cero,
no ambas ya que el sistema no dejaré procesar.

Se debe escoger el tipo de empleado
aumentara el sueldo ya sea Eventual o Fijo o ambas.

a quien se le

Una vez ingresado los datos deberdn dar clic en el botén |
con el proceso, donde pueden mostrarse los siguientes mensajes.

o pdara comenzar

= Sino ha ingresado todos los datos necesarios para el proceso.

| Mensaje de Sistema

& Debehwtodnshsmwraqmidos

-l. -w L 2

Flgura 9 99 Mensaje de Advertencla.
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= Si ha ingresado porcentaje y valor al mismo tiempo.

| Mensaje de Sistema

e aius B o ARt P e e SR L B o 13 il 2 e s n 2Bl s i)

Figura 9.100 Mensaje de Advertencia.

7. Luego si los datos ingresados estdn correctos, preguntar si desea realizar el proceso
con el siguiente mensaje

= Sida clic en el botén

E
» Sida clic en el botén “ cancela la operacién.

=  Si el proceso fue correcto.

i Mensaje de Sistema

I s 3 ———

|

’ &
.

I

Lgm-a' 9.102Mcnsa - ede Infrmac ion.
»  Si ocurri6 algin error.

i
3

4

|

4

|

]

|
e!
|

Figura 9.103 Mensaje de Advertencia.
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9.8.3. Reversar Aumento de Sueldo

1. Debe dar clic en el botén = = para eliminar o deshacer el Gltimo aumento de
sueldo, sin elegir ninguna opci6én ni ingresar datos.

* Siel aumento de sueldo ya ha sido procesado por roles.

Figura 9.104 Mensaje de Advertencia.

2. Si todo esta correcto preguntaré si desea realizar el proceso en el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

e -  EEEEEE

» Si el proceso fue exitoso.

Figura 9.106 Mensaje de Informacién.
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= Si ocurrié un error.

iMensaje de Sistema

-—— T R

Figura 9.107 Mensaje de Advertencia.
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.10. MENU MANTENIMIENTO- . * ' s 220

Este ment tiene como principal objetivo permitir el ingreso, modificacion, eliminacién
de las tablas maestras que maneja el sistema.

Figura 10.1. Meni Mantenimiento

110.1XBANCOS LTIPO'CUENTA ii-x /il e 0

Esta pantalla permite el ingreso modificacién y eliminacién de los Bancos y Tipo de
Cuentas que maneja la empresa.

10.1.1. Abrir Bancos | Tipo Cuenta

La opcion de “Bancos/Tipo Cuenta” debe ser seleccionada desde el mend de
Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el meni <Mantenimiento>
del Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Bancos/Tipo Cuenta> y activar la opci6én usando la tecla <Enter> o dando
clic.

* Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “B”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién Bancos/Tipo Cuenta
aparecer4 las siguientes pantallas.
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i1 Bancos, Tipos de Cuenta
~s A T R YT |

Figura 10.2. Mantenimiento de Bancos.

ti1 Bancos. Tipos de Cuenta

Figura 10.3. Mantenimiento de Tipo Cuenta.

Estd pantalla estd formada por dos Carpetas cada una de las cuales
representa un mantenimiento diferente:

& Bancos

» Tipo Cuenta

Sugerencia: Para Seleccionar, cualquiera de estas dos carpetas puede realizar lo
g | e

s Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la carpeta
deseada.
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10.1.2. Ingresar Bancos

1. Dar clic en -~ borrar su contenido y presionar <Enter>,
autométicamente saldra el ntmero disponible, de la misma forma si usted ingresa un
nGmero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

2. Ingresar el nombre del Banco en |

3. Dar clic en el botén ﬁept_arj

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecera el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

Figura 10.4. Mensaje de Advertencia. 4

Seguidamente debe dar clic en el botén ) y se pondra el cursor del

campo que debe llenar.
Si el ingreso fue satisfactorio se mostraré el siguiente mensaje.

Mensme de .Jiblt!llld

Figura 10.5. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén Ei_ Acepial || o) proceso de ingreso fue culminado.
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10.1.3. Consultar Bancos

Para realizar la consulta realice lo siguiente:

1. Debe ubicarse en el combo de c6digo del Banco de «clic en

M N S _._j_'_ la cual muestra la informacién de los c6digos de Bancos
utilizados.

2. Ingresando el c6digo del Banco y presionando la tecla <Enter>.
10.1.4. Modificar Bancos

1. Escoja el departamento que desee modificar esto seré realizado como se explicé en el
punto de “Consultar Bancos”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Hedficar] ara grabar la informacion.

Si no ocurre ningin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

:@ Datush'locﬁicgdq:g

Figura 10.6. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén |Ccepa ] o) proceso de modificacién fue
culminado.

10.1.5. Eliminar Bancos

1. Escoja el departamento que desee eliminar esto ser4 realizado como se explic6 en el
punto de “Consultar Bancos”. Se podré eliminar a un Banco que este en estado
activo.

2. Dar clic en el botén _Eliminar ;

Si no existe ningln inconveniente al tratar de eliminar el Banco se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.
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Si da clic en el bot6n
mensaje.

En el momento que de clic en el bot6n [LAceRtar
culminado.

Si da clic en el botén "1'-‘."  No
10.1.6. Ingresar Tipo Cuenta

1. Dar clic en wS®e=_ . [~ =l borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el nimero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

2. Ingresar el Tipo Cuenta IRl

3. Dar clic en el botén M

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema

Seguidamente debe dar clic en el bot6n
que debe llenar.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostraré el siguiente mensaje.
y ‘h‘

Figura 10.10. Mensaje de Informaci6n.

En el momento que de clic en el botén _Aceptat || o] proceso de ingreso fue
culminado.

10.1.7. Consultar Tipo Cuenta
La consulta de la informacién del cargo se puede realizar de las siguientes forma:

1. Debe ubicarse en el combo de cargos de clic en e Hl 1a cual
muestra la informacién de los cédigos de Tipo Cuenta utilizados.

2. Ingrese el cédigo del Tipo Cuenta y presionando la tecla <Enter>.

10.1.8. Modificar Tipo Cuenta

1. Escoja el cargo que desee modificar esto serd realizado como se mencioné en el
punto de “Consultar Tipo Cuenta”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Modificary o erabar la informacién.

Si no ocurre ningiin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema I

@ Datos Modificados

En el momento que de clic en el botén |
culminado.

10.1.9. Eliminar Tipo Cuenta

1. Escoja el cargo que desee eliminar esto ser4 realizado como se explicé en el punto de
“Consultar Tipo Cuenta”. Se podra eliminar un Tipo Cuenta que este en estado
activo.

2. Dar clic en el bot6n | Eliminar |

Si no existe ningin inconveniente al tratar de eliminar el Tipo Cuenta se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operaci6n.

Mensaje de Sistema

Figura 10.12. Mensaje de Confirmacién

Si da clic en el botén se realiza la operacién y aparece el siguiente

mensaje.

Mensaje de Sistema 1

@ Datos Eliminados

Figura 10.13. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén el proceso de eliminacién fue

culminado.
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Si da clic en el botén _ | no lo elimina y vuelve a la forma de Tipo

Cuenta.

» {
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110.27DATOS DE.PERSONAL .. w8 g B0

Esta opcién permite el ingreso, modificacién o eliminacién légica de la informacién de
los datos del personal de una determinada empresa.

10.2.1. Abrir Datos de Personal

La opcién de “Datos del Personal” debe ser seleccionada desde el ment de Mantenimiento -
y se lo puede hacer de dos formas: i

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment <Mantenimiento>
de la pantalla Principal o usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la
opcién de <Datos del Personal> y activando la opcién usando la tecla
<Enter> o clic.

* Digitando las teclas “Alt+M”, para seleccionar el menG mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “D”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién Datos del Personal
aparecerd la siguiente pantalla.

‘[Jqllus del Peisonal

' |Guéravo wao
jacTivo 48
i X !
. T x| [NESTOR EDUARDD
LY e e

: ]vemwao
1DDEAGDST03312YLH.AZA -

ESUN-BUENEMPLEADD —
D LRS- vovro g

Figura 10.14. Mantenimiento de Empleados — Carpeta Datos Personales.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

Nota: Esza pantalla estd formada por cuatro Carpetas:
T Datos pelio“ales
LA{\M = Otros Datos Personales.
) s Datos sobre su Cargo.
®  Nivel de Instruccion.

10.2.2. Ingresar Datos de Personal

Datos del Personal

A continuacién se explicard los pasos para ingresar la informacion de los datos del
personal.

Sugerencia: Para Seleccionar, cualquiera de estas cuatro carpetas puede hacerlo de dos
) maneras:
@ »  Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la carpeta deseada.
» Digitando la tecla Alt + letra Subrayada, para seleccionar la ficha
deseada.

1. Dar clic en el campo secuencia y seleccionar un elemento de la lista que se

. ecuencial: |2 hd ! .
despliega W Z Caso contrario automdaticamente

saldra un nmero secuencial que seré asignado como identificacién del empleado.

2. Dar clic en el campo Cédula del Empleado F=2SE2E85EENE
e ingresar el ntmero de cédula.

»  Si selecciona la cédula y no ha ingresado informacién o no ha ingresado los diez
digitos aparece el siguiente mensaje de error.

Mensaje de Sistema

Figura 10.15. Mensaje de Advertencia.

3. La mformacu.')n que es requeridla en forma obligatoria es el

2 El (Fijo o Eventual), el titulo profesional,
nombres, apellidos, estado civil, sexo y direccién domiciliaria.

4. Se debe ingresar toda la informacién correspondiente y seguir a la siguiente carpeta.
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Si desea asignar la foto del empleado siga los siguientes pasos:

1. Dar clic dentro del cuadro de <foto> y aparecer el bot6n [=] al lado del cuadro,
en la parte inferior derecha al presionarlo se visualiza la siguiente pantalla.

"ﬁ Foto del Empleado

T TR

i

e et e

Figura 10.16. Asignacién de Foto al Empleado.

- R

v - s SN
A ¢ HaRRR

]

2. Seleccione el fcono | para buscar la unidad de disco dénde se encuentra la
imagen que desea obtener.

—
Buscar en: |@Fdo ﬂ _Ci]lﬁ

j Alex pg

|8 Chyistian. jpg
ﬂ Francisco.jpg
_'ﬂ' Nestor.jpg

-_eTrT

ji
3
E

:’.‘,?ﬁunbm de archivo: I

: &

| Tipo de archivos: [ Todos los Fomatos

Figura 10.17. Bisqueda de Foto al Empleado.

3. Dependiendo de la unidad de disco L _ =] seleccionada apareceran

todas las carpetas (directorios) de dicha unidad, elija el directorio que contiene la
imagen desea haciendo Doble clic.
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En el cuadro del lado izquierdo de la ventana aparecen todos los archivos que
contiene la carpeta y unidad seleccionada.

4. Una vez que encontré el archivo (nombre de la 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 que dicho

nombre se marque en color azul, luego pulsar el botén
automaticamente se asignaré la foto elegida en el cuadro ver figura 10.4.

s  Hacer Doble clic en el nombre de la foto deseada y automiticamente se
mostrar4 la foto elegida en el cuadro “Foto”

Si Usted ha seleccionado la imagen y da clic en el botén =] grabar se le mostrara
la foto deseado.

mostrard la foto que haya lngresado anteriormente o sino lo deja en nada.

Sugerencia: Puede ir avanzando de una casilla a otra usando la tecla <Tab> o <Enter>.

Figura 10.18. Mantenimiento de Empleados - Carpeta Otros Datos Personales.
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1. Debe dar clic en la <fecha de nacimiento> la cual no puede ser mayor a la fecha
del sistema y el formato de entrada es dd/mm/yyyy, Si al ingresar la fecha la
informacién no es correcta aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

f & Fecha no vélida z

Figura 10.19. Mensaje de Advertencia.

Una vez ingresada la fecha debe pulsar <Enter>, y autométicamente se mostraré la
edad del empleado calculada en base a la fecha de nacimiento.

2. Utilizando la lista despegable (Pa s JECUADOR | puede seleccionar

el pafs y automaticamente aparecerd la Nacionalidad correspondiente, luego se
ingresa la provincia y ciudad en que naci6 el empleado. La Informaci6n de Provincia
y Ciudad no es obligatoria.

3. Puede ingresar informacién de los “Datos de Ubicacion”, los cuales son: Teléfono 1,
teléfono 2, Fax y Busca Personas, estos campos son opcionales.

4. Puede ingresar informacién de “Otros Datos” los cuales son el nimero de pasaporte,
el namero de la libreta militar y el tipo de sangre todo esto es opcional.

Sugerencia: Para ir a la siguiente opcién podemos dar clic en <Datos sobre su Cargo>.
<
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Datos sobre su cargo.

:" D atos del Personal

H. Extra Especiak |NO e 2 ApuuniSq.Snunl: s

% Camet IESS: 987502007 : Codigo Salasiak . [@17000001 |
anh!lmoﬁspmd: sl . Fec. Aviso de Entiada: [01/11/1338 '

Figura 10.20. Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Datos sobre su cargo.

1. Debe escoger el tipo de contrato los cuales aparecen en la siguiente figura.

Figura 10.21. Tlpo 3o Coutraics

= Si el tipo de contrato es Temporal debera ingresar la fecha de ingreso,
fecha para célculos y la fecha de término del contrato.

= Siel tipo de contrato es indefinido no podra ingresar la fecha de término de
contrato pero si la fecha de ingreso y la fecha para calculos.

2. Si el tipo de empleado escogido es Eventual no se habilitardn el ingreso de bancos,
tipo de cuenta y nimero de cuenta debido a que los empleados eventuales no se les
pagan acreditandoles los valores en su cuenta bancaria.

3. Si usted escoge que el empleado aporta al seguro serd obligatorio que usted ingrese
los campos de Carnet de Seguro, Cédigo Salarial y Fecha de Aviso de Entrada.

4. En esta carpeta se tienen que ingresar todos los datos que se encuentran habilitados
porque todos son requeridos por el sistema.
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Sugerencia: Para ir a la siguiente opcién podemos dar clic en <Nivel de Instruccién>haga
@ clic sobre dicha carpeta.

3 | T T
M s St
wel Jif 5P

ESTADISTICAS ESPOL _ECUADOR

[ [economisTA

P s L X iy

oy B

#{ .. n_'.‘r.hr.t_-‘ % Q,":“.'\,V‘ i

Figura 10.22. Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Nivel de Instruccién.

1. Es importante seleccionar cual es el nivel de instruccién que tiene el empleado y el
ingreso de esta informaci6n es obligatorio.

2. Si el empleado tiene titulos académicos puede ingresar el nombre del titulo, en que
institucién lo obtuvo, el pafs, el afio de obtencién del mismo. Si se realizo alguna
especializacién puede ingresar la informaci6n del mismo pero esto no es obligatorio.

Para grabar la informacién debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar la informacién requerida en todas las carpetas.

2. Dar clic en el botén [ Aceptar | o] sistema registrar4 estos datos inmediatamente si no
encontré ningtn error en el ingreso de datos. Los errores que pueden ocurrir son los
siguientes:

= Si el ingreso en alguna de las carpetas no ha sido completo o correcto, le
mostrar4 el siguiente mensaje.
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IMensaje de Sistema

|

| --, °--1!" .e_'_ ‘:
& Debe llenar todos los campos requeridos’

. Ty Had S Ret =, )

| &=t e " B rdid. .

Figura 10.23. Mensaje de Advertencia.

» Si se cambia la informacién u ocurrié un error al grabar la informacién se
muestra el siguiente mensaje de error.

Mensaije de Sistema

f & Ermor Operacion no valida

B S U hu 1y e Spay

| Tty O P A RS W Ty

i ‘ AmAE g

' A
f

Figura 10.24. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

o, e AT

Mensaje de Sistema

En el momento que de clic en el botén
10.2.3. Consultar Datos de Personal

Se puede consultar la informacién del empleado ya sea para realizar una modificacién o
eliminacién. Existen dos formas de buscar dicha informacién para lo cual se debe
realizar lo siguiente:

1. Ingrese el namero de secuencia del empleado en el cuadro de texto

iEesuengisk 12 =l y presionar la tecla <Enter>.

2. De clic en el botén .l que se encuentra junto al cuadro de texto de la cédula del
empleado. Al presionar este botén aparece la siguiente pantalla.
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—
Blser
L
&

& ‘ Consulta de Empleados

J‘T l'Efdji i _J Iu y: 3 IS RN T LT, i e GET AT e
Cod  [Cedula [Apelidos ,

B 0ST5932644) VERA LUCIO ~ |ALEXBYRON |
6 09174498 ZUNIGARANGEL | JUAN ENRIQUE I
T2 0917446858 VERALUCIO “[NESTOREDUARDD |

s "~ 0917449688| ZUNIGA RANGEL JUANENRIQUE
7 0917449688] GONZALES LUCIO 'RUTH CARMEN §in
) 0313391918/ AYORA PEREZ [JUAN JOSE B

0926364578 PALACIOS CERVERCERO | FRANCISCOXAVIER |
'NOMBRES !

'CRISTIAN XAVIER

& 0w

Figura 10.26. Consulta de Empleados.

Esta pantalla permitird mostrar informacién del empleado como cédula, nombre,
apellido y fecha de ingreso.

T T

Frw T =1 -

Nombre
Apelido

Figura 10.27. Criterios para consultar la informacién del empleado.

Bésicamente se puede consultar por tres criterios los cuales son definidos a
continuacioén:

» Cédula podri ingresar el nimero de cédula del empleado completamente o solo

ingresar algunos de los caracteres que la conforman en el cuadro que se
encuentra junto al campo <Tipo> y luego presionar <Enter>.
Autométicamente se mostrara la informacién de los empleados que cumplan el
filtro que ha ingresado.

Nombre podri ingresar los nombres del empleado completamente o
parcialmente y luego presionar <Enter> y automiticamente se mostrard la
informacién de todos los empleados que en sus nombres contengan las letras
ingresadas.

Apellido podrd ingresar los apellidos del empleado completamente o
parcialmente y luego presionar <Enter>. Automiticamente se mostrard la
informaci6én de todos los empleados que en sus apellidos contengan las letras
ingresadas.
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Con cualquiera de estos tipos de consulta se puede colocar (*) para que se realice el
reemplazo de caracteres desconocidos ampliando asf el nimero de bisquedas.

Para seleccionar al empleado se da doble clic en la informacién del empleado deseado o
en el botn [ Aceptar |

Una vez que la informacién del empleado es seleccionada sin importar cual es la forma
que la llame se muestra los datos respectivos. Esta pantalla es utilizada por todos los
procesos y mantenimientos que proporcionan ayuda de la informaci6n de los empleados.

10.2.4. Modificar Datos de Personal

1. Escoja la informacién del empleado que desee. Para escoger la informacién del
empleado puede verificar el punto anteriormente explicado “Consultar Datos del
Personal”.

2. Realice las modificaciones respectivas; podra modificar toda la informacién referente
al mismo excepto la secuencia del empleado.

3. Para grabar la informacién y registrar la modificacién debe dar clic en el botén
Modificar|

Si ocurre algtn error al grabar la informaci6n aparece el siguiente mensaje.

Mensaije de Sistema I

e o T My

& Error! Dperacion no valida

{_,_-; Gest 4 Cﬂm—‘:‘

Figura 10.28. Mensaje de Advertencia.

Si no ocurre ningln error aparece el siguiente mensaje.

IMensaje de Sist | ’

En el momento que de clic en el botén
culminado.
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10.2.5. Eliminar Datos de Personal

1. Escoja la informacién del empleado que desee eliminar. Para escoger la informacién
del empleado puede verificar el punto anteriormente explicado “Consultar Datos
del Personal”.

2. Para eliminar l6gicamente un empleado de clic en el botén | Eliminar

Se puede eliminar solo a un empleado que este activo si trata de eliminar a un
empleado que no este activo apareceré el siguiente mensaje de error.

Mensaje de Sistema |

i ' : Errorl Gpe:acmm vélida

Figura 10.30. Mensaje de Advertencia.

Si se trata de eliminar a un empleado que tenga compromisos con la empresa tal
como préstamos, deudas, anticipos u otros apareceri el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

e
i o g

& .Em\x!l La informacién esta procesada o existe algin 1egistio

e b

A

wodle i v AL Ao
PRI SR - R e St e

Ptz o

Figura 10.31. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningtn inconveniente al tratar de eliminar el empleado se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.

Mensaje de Sistema

e SRty B

i R , TS
R e P

- ™ g

Figura 10.32. Mensaje de Confirmacién.
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Si da clic en el botén |

@ Datos Eliminados

En el momento que de clic en el bot6n el proceso de eliminacién fue

culminado.

Si da clic en el botén Mo l no lo elimina y vuelve a la forma de Datos del
Personal.
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.10.3 DEPARTAMENTOS | CARGOS _ ** '~ . %2

Esta pantalla permite el ingreso modificacién y eliminacién de los departamentos y
cargos que maneja la empresa.

10.3.1. Abrir Departamentos | Cargos

La opcién de “Departamentos/Cargos” debe ser seleccionada desde el mend de
Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el meni <Mantenimiento>
del Mend Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Departamentos/Cargos> y activar la opci6én usando la tecla <Enter> o dando
clic.

* Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “E”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién Departamentos/Cargos
aparecer4 las siguientes pantallas.

Figura 10.34. Mantenimiento de Departamentos.
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Nota: Estd panalla estd formada por dos Carpetas cada una de las cuales
" representa un mantenimiento diferente:
:ﬁ a Departamentos
x Cargos
Sugerencia: Para Seleccionar, cualquiera de estas dos carpetas puede realizar lo

‘E] Ut.pattamentos Cargos

| Descricpién: JGERENTE FINANCIERO
P L'-Bm Seg. Soc a |_500m
F“?"Em: dge [m:T VO

t- - . A el -

H IR

TR TRE Y T f.

Figura 10.35. Mantenimiento de Cargos.

»  Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la carpeta
deseada.

10.3.2. Ingresar Departamentos

4,

8.

Dar clic en wS8¥9e gwue)™ =l borrar su contenido y presionar <Enter>,

automaticamente saldré el nimero disponible, de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

Ingresar el nombre del departamento en EZ

Debe dar clic en &52 Rt i 05isTIch ) para asignar la divisién del
departamento que es mgresada en Mantenimiento Divisi6n.

Debe ingresar el nombre del jefe del departamento.

Ingresar el (Nioestension: 77| (elefonica.
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9. Dar clic en el botén _Aceptar |

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

|

: & Debe lenar todos los campos requeridos

Seguidamente debe dar clic en el bot6n d v se pondra el cursor del

campo que debe llenar.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostraré el siguiente mensaje.
Mensaie de Sistema |4 |

5’ @ Datos Ingresados

e gy

Figura 10.37. Mensaje de Informaci6n.

En el momento que de clic en el botén LAceplar |f | proceso de ingreso fue culminado.

10.3.3. Consultar Departamentos
Para realizar la consulta realice lo siguiente:

3. Debe ubicarse en el combo de c6digo de departamento de clic en
_ Codiga. [ =] 1a cual muestra la informacién de los cédigos de
departamentos utilizados.

4. Ingresando el c6digo del departamento y presionando la tecla <Enter>.
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10.3.4. Modificar Departamentos

4. Escoja el departamento que desee modificar esto seré realizado como se explic6 en el
punto de “Consultar Departamento”.

5. Se realizan las modificaciones respectivas.

6. Dar clic en el boton |Hedificar] ara grabar la informaci6n.

Si no ocurre ningtn error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema |

: @ Datos Modificados

Figura 10.38. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén [ proceso de modificacién fue
culminado.

10.3.5. Eliminar Departamentos

3. Escoja el departamento que desee eliminar esto serd realizado como se explicé en el
punto de “Consultar Departamento”. Se podré eliminar a un Departamento que este
en estado activo.

4. Dar clic en el bot6n | Eiminar |

Si trata de eliminar un departamento que esté eliminado aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema |

AN Ereitpmetorersis

Figura 10.39. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningin inconveniente al tratar de eliminar el departamento se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.
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Mensaje de Sistema

Si da clic en el botén
mensaje.

Figura 10.41. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén el proceso de eliminacién fue

culminado.

Si da clic en el botén BN | no lo elimina y vuelve a la forma de

departamentos.

10.3.6. Ingresar Cargo

. Ingrese el codigo salarial en M

; ".1 SA N sy

Dar clic en | borrar su contenido y presionar <Enter>,
autométicamente saldra el nimero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe autométicamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

Ingresar el nombre del cargo ERescHeRIGRiii/GERENTE FINANCIEROD

Ingrese el sueldo base en t I la cual es dado por el
Seguro Social esto es necesario para el reporte de la planilla del IESS.

I; el cual al igual que el
punto anterior es dado por el Seguro Social.

Dar clic en el bot6n | ceptar I
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Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

| f!! Debe llenai todos los campas requeridas

Seguidamente debe dar clic en el bot6n {
que debe llenar.

Si existe algin error al tratar de grabar la informacién aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema '

;& Enorl Operacién no véida

i 3 F e ey

Figura 10.43. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrard el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema I
@ Datos Ingresados

e

.................................

Figura 10.44. Mensaje de Informaci6n.

En el momento que de clic en el bot6n {Aceptar ] o proceso de ingreso fue
culminado.
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10.3.7. Consultar Cargo
La consulta de la informacién del cargo se puede realizar de las siguientes forma:

3. Debe ubicarse en el combo de cargos de clic en Leese= . Jm =l la cual

muestra la informacién de los codigos de cargos utilizados.
4. Ingrese el codigo del cargo y presionando la tecla <Enter>.

10.3.8. Modificar Cargo

4. Escoja el cargo que desee modificar esto serd realizado como se mencioné en el
punto de “Consultar Cargo”.

5. Se realizan las modificaciones respectivas.

6. Dar clic en el bot6n |Medificar] 1.ra grabar la informacién.

Si ocurre un error al grabar la informacién aparece el siguiente mensaje. ;7 N
Mensaje de Sistema l x
" : | J
i" Errorl Operacidn no valida
i AT NI A A2
; - . i[
i { Lad
: o

Figura 10.45. Mensaje de Advertencia
Si no ocurre ningin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

Figura 10.46. Mensaje de Informacién.

PR E————

Aceptar || ] proceso de modificacién fue

!

En el momento que de clic en el botén
culminado.
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10.3.9. Eliminar Cargo

3. Escoja el cargo que desee eliminar esto ser4 realizado como se explicé en el punto de
“Consultar Cargo”. Se podra eliminar un cargo que este en estado activo.

4. Dar clic en el bot6n | Eiminar |

Si no existe ningtn inconveniente al tratar de eliminar el cargo se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.

Mensaje de Sistema

Figura 10.47. Mensaje de Confirmacién

Si da clic en el boté6n se realiza la operacion y aparece el siguiente

mensaje.

Mensaje de Sistema |

Figura 10.48. Mensaje de Informaci6n.

En el momento que de clic en el botén CAceptat | ¢] proceso de eliminacion fue
culminado.

Sidaclicenelbotén M Inoloelimina y vuelve a la forma de cargos.
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LI0SEDIVISION . 5 B sy T a5

- * Ve "

Esta pantalla permite el ingreso modificacién y eliminacién de las divisiones que maneja
la empresa.

10.4.1. Abrir Division

La opcién de “Division” debe ser seleccionada desde el ment de Mantenimiento y se lo
puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment <Mantenimiento>
del Mend Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6n de
<Divisién> y activar la opcién usando la tecla <Enter> o dando clic.

» Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “I”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién Divisién aparecerd las
siguiente pantalla.

B Divisiones de la Empiesa

YA%ES 7 |PRODUCCION

: JacTvo -

Figura 10.49. Mantenimiento de Divisién.

10.4.2. Ingresar Division

1. Dar clic en LESde [ | borrar su contenido y presionar <Enter>,
autométicamente saldré el namero disponible, de la misma forma si usted ingresa un
namero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

E

2. Ingresar el nombre de la Divisién en
3. Dar clic en el boton [Aceptar]

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecera el
siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema I

'3 ' {r; ‘tJ.l ".7 7,:
i & Debelenanodnsluqcmposrequmdos

Seguidamente debe dar clic en el botén
campo que debe llenar.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema ‘\
g@ Datos Ingresados :
st 1_
| Aceptar '\ :
\CLuU3
Figura 10.51. Mensaje de Informacién. \' g
En el momento que de clic en el botén -,_Jm.,..-; el proceso de ingreso fue culminado.

10.4.3. Consultar Divisién

Para realizar la consulta realice lo siguiente:

1. Debe ubicarse en el combo de c6digo de division de clic en
i X la cual muestra la informacion de las divisiones

2. Ingresando el c6digo de la division y presionando la tecla <Enter>.

10.4.4. Modificar Division

1. Escoja el departamento que desee modificar esto ser4 realizado como se explicé en el
punto de “Consultar Divisién”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botsn [Hedificar para grabar la informacién.

Si no ocurre ningtin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema I

i @ Datos Modificados

Figura 10.52. Mensaje de Informaci6n.

En el momento que de clic en el bot6n |[Ccea ] proceso de modificacion fue
culminado.

10.4.5. Eliminar Division

1. Escoja el departamento que desee eliminar esto seré realizado como se explic en el
punto de “Consultar Divisién”. Se podra eliminar a una Divisién que este en estado
activo.

2. Dar clic en el botén |[Eliminary

Si no existe ningin inconveniente al tratar de eliminar la division se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.

Si da clic en el botén
mensaje.

Figura 10.54. Mensaje de Informaci6n.
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En el momento que de clic en el botén el proceso de eliminacién fue
culminado.

Si da clic en el bot6n Mo I no lo elimina y vuelve a la forma de divisién.

W

b, -
Vo

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 32 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

|‘¢-.

L10.52FORMULAS . A o437 a8 000 i 5 %

Est4 opcién permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las férmulas que
son utilizadas para los calculos que realiza el sistema.

10.5.1. Abrir Férmulas

La opcién de “Férmula” debe ser seleccionada desde el mentd de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el ment <Mantenimiento>
del Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Férmulas> y activando la opci6n usando la tecla <Enter> o de un clic.

* Digitando la tecla “Alt+M”, para seleccionar la opcién mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “F”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién “Férmulas”,
aparecer4 la siguiente pantalla.

Calculos de Foimulas

oL NET A Tl

BIBLICTECA

CAMPUS
PENAS

Figura 10.55. Mantenimiento de Férmula.
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10.5.2. Ingresar Formulas

1. Se debe seleccionar el rubro de ingreso/egreso que se desea asocidrsele una férmula.
E.sm se realiza seleccionando un elemento de la lista desplegable

=Il par desplegar la lista

utilice la = :L

2. Una vez que se realiza lo anterior se habilita el ingreso como se muestra en la
siguiente figura.

' ia rrmmml

Figura 10.56. Habilitar Ingreso de Férmula.

3. Cuando usted da un clic en EESEI™ | aparece un cuadro de texto en
donde debe ingresar un valor. El cual es el valor que va ha ser considerado en la
férmula.

Nota: Slustedescogeﬁjonodebemgresarmlawmla
— FFlSegundaCondicién..  es  decir  solo  debe  ingresar la
Todos esto debe ser realizado para que pueda

4. Cuando selecciona FiCondcionoxamaizasal se activa el ingreso de la informacién de la
“Condicién para realizarse” como se muestra en la siguiente figura.

Figura 10.57. Condicién para realizarse. BlIEL
ch:US
La condicién a realizarse es como una pregunta sencilla que tiene un primer
elemento de condicién un operando y segundo elemento de la condicién.

Usted debe escoger el primer elemento de la condicién el cual puede realizarse por
medio de un valor o un rubro de ingreso/egreso pero no podré escoger ambos.

* Cuando da clic en Vel 10 | permite el ingreso de un
nimero para realizar la condicién.
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» Cuando de clic en LCuBube (WNTIOPODESUELDO =l ,harece una lista

despegable en donde debe escoger uno de los rubros de ingreso/egreso que se
encuentren ingresados en el sistema.

= Luego debe seleccionar en @ el operando de la condicién a realizar.

= Finalmente debe escoger el segundo elemento de la condicién. Para realizar
esto usted puede escoger entre un valor o una férmula pero no podré escoger

ambos.

= Cuando da clic en | permite el ingreso de

nimero para realizar la condicién.

= Cuando da clic en (EiE )
como se explicard m4s adelante.

debe armar la férmula tal

Nota: Cuando da clic en CuEsmds [Hesukadol, ysied podrd ingresar
oY decir no existitd ninguna restriccién.

5. Para realizar el ingreso de la “Férmula(Resultado)” debe realizar el ingreso en la
carpeta “Férmula(Resultado)” como se muestra en la siguiente figura.

e e e T SR

Figura 10.58. Férmula(Resultado).
En esta carpeta debe armar la férmula tal como se explicard mas adelante.

6. Cuando selecciona UFiRimeaCondcién! se activa el ingreso de la carpeta de “Primera

Condicién” como se muestra en la siguiente figura.
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 FondaRestado) |
=

# Resultado
Si ~ Rubro

‘,Entoncns (' Férmula
*ﬁq.l, - (" Resultado

Figura 10.59. Primera Condicién.

= Debe escoger el primer elemento de la condicién a realizarse; para lo cual
debe seleccionar o el resultado (esto es la férmula de la carpeta “Férmula de
Resultado”) o un rubro de ingreso o egreso.

s Si usted da clic en .y no ha ingresado informacién en la
carpeta “Férmula (Resultado)” aparece el siguiente mensaje.

e *I."
s L

R A A oy LA i e A B s S sl

Figura 10.60. Mensaje de Informacién.

. . ' TICIPO =] X
s Si da clic en [CARMMRENTICPODESUELO0  Hll  ;narece una lista

despegable donde podr4 escoger alguno de los rubros de ingreso o egreso
que se hayan ingresado en el sistema.

» Deber4 seleccionar [<~ = el operando de la condici6n.

» Luego debe escoger el segundo elemento de la condicién. Para realizar esto usted
puede seleccionar entre un valor o una férmula pero no podré escoger ambos.

P

» Cuando da clic en [Ei¥stediifvd | permite el ingreso

de niimero para realizar la condici6n.

» Cuando da clic en EhESmulaJC-3/2 2 debe armar I
férmula tal como se explicard més adelante.

» Una vez que arma la condicién si el resultado de tal condici6n es verdadero debe
definir cual es la acci6n a seguir como se muestra en la siguiente figura.
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s 72

G i ey 1 :
. e BEIPFTT & R Z A P

Figura 10.61. Accién a seguir una vez realizada la Primera Condicién.
Usted debe seleccionar un valor, férmula, resultado(“Férmula(Resultado)”).

7. Cuando selecciona . SegundaCondicién| y no ha escogido \¥ | Pimera Condeién! aparece el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

o s L
scoja la condicion 1 dic
" : . ‘::7 H!’ L84 .
-l —— - s ,’,A..-‘.- -
i i P, LR 2 " d
| ST
; : e b—— Ry Tyt
L LR o e R v Lk, B e i ek ST . o .

Figura 10.62. Mensaje de Informaci6n.

8. Si el punto anterior no ocurre se activa el ingreso de la carpeta de “Segunda
Condicién” como se muestra en la siguiente figura.

Figura 10.63. Segunda Condicién.

La forma como se trabaja “Segunda Condici6n” es exactamente la misma que se
describi6 en el punto (6).

Nota: Si existe una “condicién a realizarse” esta debe cumplirse para que se pueda
@ cumplir la “Primera Condicion” y la “Segunda Condicion”.
--3.:\".'
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9. Para ingresar una “Férmula” debe utilizar la opcién de “Arme la formula” la cual se
muestra en la siguiente figura.

R

Figura 10.64. Arme la Férmula.

» Sida un clic en M ulodasl deber ingresar la fecha de célculo desde y hasta
junto con la fecha de pago como se muestra en la siguiente figura.

Figura 10.65. Fecha de Célculo y Fecha de Pago

» Sidaunclicen! H| podré escoger el c6digo de ingreso/egreso
que desee que sea parte de la férmula.

= Existe una especie de calculadora a través de la cual se ingresa la férmula ya
que no se puede ingresar por medio del teclado sino presionando los botones
respectivos.

* Para poder utilizar calculadora deber4 ubicarse en el cuadro de texto(que
contendri la férmula) a la cual se desee afectar dando un clic con el mouse\-“ :

* Los botones que puede utilizar son los siguientes:

= Elbotén tmj el cual permite borrar la ultima accién realizada.

= Elbotén AE"_""..'.IJ el cual borra toda la informacién ingresada.

»  Elbotén L52¥ | ¢] cual trae la informacién del salario minimo vital que
maneje el sistema como un pardmetro.

= El botén el cual trae la informacién del transporte urbano que
maneje el sistema como un pardmetro.
= Puede mgresar la mformaaén de los valores dando clic en los siguientes

_ Transp.

botones =
» Puede ingresar también informacién de los s[mbolos aritméticos (+, -, *,
/), paréntesis que representen la prioridad en las operaciones y el coma
para el ingreso de la parte decimal mediante los siguientes botones

10. Luego de que ha realizado los pasos anteriores de clic en el bot6én w
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Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

= Sino se ha ingresado toda la informaci6n para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

& Debe llenar todos los campos lequeudos,

Figura 10.66. Mensaje de Advertencia.

= Si existe un error en la férmula aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

Figura 10.67. Mensaje de Advertencia.

= En caso de que hubiera puesto mal los paréntesis de la férmula aparecerd el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema ’ £ £

!P@  Errorl Faka parértesis enla férmuls

S o - i 2o s —

; l,._..-..,....,...........‘.......,.: -

Figura 10.68. Mensaje de Informacién.

» Sj ocurre algtn error al tratar de grabar la informaci6n aparece el siguiente
mensaje.
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Mensaje de Sistema |

' & Error! Operacidn no valida

Figura 10.69. Mensaje de Advertencia.
Si el ingreso fue satisfactorio se mostrard el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

_ @ PN

Figura 10.70. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén {Aceptai | ¢| proceso de ingreso ha
culminado.

10.5.3. Consultar Formulas

1. Para consultar la informacién de ___13" _ f(_)_rjmula debe dar un clic en

Remuneraciones Adicionales: PNTlClPO DE SUELDO

:L; y visualizar la lista

despegable utilizando para esto la =

2. Una vez que escoja al rubro apareceré en forma automética la férmula que se asocia
al mismo.

10.5.4. Modificar Formulas

1. Debe escoger el rubro que desee modificar tal como se explicé en “Consultar
Formula”.

2. Realizar las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Medificar] hara grabar la informacion.
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Si ocurre un error al grabar la informacién aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema l

& Emor! Operacidn no valida
'!A.

Figura 10.71. Mensaje de Advertencia.
Si no ocurre ningtn error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

G s

Figura 10.72. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén |CAepa o proceso de modificacién ha
culminado.

10.5.5. Eliminar Formulas

1. Debe escoger el rubro que desee eliminar tal como se explicé en “Consultar
Formula”. Se podr4 eliminar una férmula que este en estado activa.

2. Dar clic en el botén
Si trata de eliminar una férmula que esté eliminada aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

& AP b g .

r B TR e e s ¥ <
iy i = | S

S -

Figura 10.73. Mensaje de Advertencia.
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Si no existe ningdn inconveniente al tratar de eliminar la férmula se muestra el siguiente
mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.

Figura 10.74. Mensaje de Confirmacién.

Si da clic en el botén se realiza la operaci6n y aparece el siguiente

mensaje.

En el momento que de clic en el botén
culminado.

Si da clic en el botén = 1 no lo elimina y vuelve a la forma de Férmulas.
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:10.6/DISENO DE ROL'| LIQUIDACION" ¥ iz M7

Est4 opcién permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las plantillas
que son utilizadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidacién.

10.6.1.Abrir Diseno de Rol | Liquidacion

La opcién de “Diseiio de Rol/Liquidacién” debe ser seleccionada desde el meni de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el meni <Mantenimiento> del
Men Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6n de <Diserio
Rol/Liquidacién> vy activando la opcién usando la tecla <Enter> o de un clic.

» Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién  mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “S”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién “Disefio de
Rol/Liquidacién”, aparecers la siguiente pantalla.

. Plunlllla de Rol/lL muldacaun

[

BDNIFIC&UUN ADICIONAL SR

BONO NAVIDENO ——— |APORTE SEGURD SOCIAL
- |NUEVO INGRESO
- |RESPONSABILIDAD
SUELDO
|ANTICIPO DE SUELDO
DEUDA MACROHOGAR
DEUDA MARATHOIN SPORT
DEUDA OPTISOL

i |[FONDO DE RESERVA

Figura 10.76. Mantenimiento de Plantilla de Rol/Liquidacién.
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10.6.2. Ingresar Diseno de Rol | Liquidacioén

1. Dar clic en E8di9e m _._13 borrar su contenido y presionar <Enter>,
autométicamente saldra el nimero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe autométicamente es cambiado por la secuencia
correspondiente y se cargan en la lista de ingresos y egresos todos los rubros de
ingreso/egreso ordenados alfabéticamente.

2. Seleccione los rubros de ingreso/egreso que deseen que participen en la planilla.

= Use el bot6n _”..I para enviar todos los elementos de la lista de ingresos y
egresos a la seleccion de ingresos y egresos.

»  Use el botén e para enviar el elemento seleccionado de la lista de ingresos y
egresos a la seleccion de ingresos y egresos.

s  Use el botén B para enviar el elemento seleccionado de la seleccién de
ingresos y egresos a la lista de ingresos y egresos.

» Use el botén —X para enviar todos los elementos de la seleccion de ingresos y
egresos a la lista de ingresos y egresos.

Existen puntos muy importantes que deben ser considerados en esta

pmma
Usted debe escoger los rubros de egresos dependiendo de la prioridad en
que quieren que se descuenten los valores respectivos en el Proceso de
Roles de Pago y Liguidacion.

»  Debe especificarse primero los rubros que son ingresos y luego los de

egresos.

3. Darclic en el botén | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

= Si no se ha ingresado toda la informaci6én para registrar el ingreso apareceré
el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

!‘ & Deha hfwlodnsbscm'poataqwdm

b Dtadebidl
4
|
{

Figura 10.77. Mensaje de Advertencia.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrard el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema

i @ Datos Ingresadas

Figura 10.78. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén el proceso de ingreso ha

culminado.

10.6.3. Consultar Diseiio de Rol | Liquidacién

Existen dos formas de consultar la informacién de una plantilla ya ingresada:

1. Ubicarse en el combo de cédigo del Disefio de Rol/Liquidacién dando clic en = la
cual muestra la informacién de los cédigos del Diseiio de Rol/Liquidacién que
existen y seleccione uno.

2. Ingresando el c6digo del Diseio de Rol/Liquidacién y presionando la tecla

<Enter>.

10.6.4. Modfificar Diseiio de Rol | Liquidacion

1. Escoja el Disefio de Rol/Liquidacién que desee modificar esto sera realizado como se

mencion6 en el punto de “Consultar Disefio de Rol/Liquidacién”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén

Modificar

para grabar la informacién.

Si no ocurre ningtin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema l

ey = e gty

A Bl

Figura 10.79. Mensaje de Informaci6n.
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En el momento que de clic en el botén 1E@F el proceso de modificacién fue
culminado.

10.6.5. Eliminar Diseino de Rol | Liquidacion

1. Escoja el Disefio de Rol/Liquidacién que desee eliminar esto serd realizado como se
mencion6 en el punto de “Consultar Disefio de Rol/Liquidacién”. Se podré eliminar
un Disefio de Rol/Liquidacién que tenga estado activo.

2. Dar clic en el botén | Eliminar

Si trata de eliminar un Disefio de Rol/Liquidacién que este eliminado aparece el
siguiente mensaje.

Si no existe ningtn inconveniente al tratar de eliminar el Disefio de Rol/Liquidacién
se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operaci6n.

Figura 10.80. Mensaje de Confirmacién.

Si da clic en el botdn
mensaje.

J se realiza la operaci6n y aparece el siguiente

Mensaje de Sistema

En el momento que de clic en el botén
culminado.

Si da clic en el botén ___ M@ I no lo elimina y vuelve a la forma de Disefio de
Rol/Liquidaci6n.
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L10.75Liconclag,: . A uEiE aaen HEE i HH

e T IV -

Est4 opci6n permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las licencias que
son utilizadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidaci6n.

10.7.1. Abrir Licencia

La opci6n de “Licencia” debe ser seleccionada desde el mend de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el meni <Mantenimiento>
del Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Licencia> y activando la opcién usando la tecla <Enter> o dando un clic.

» Digitando la tecla Alt+M, para seleccionar la opcién  mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “L".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién Licencia aparecera la
siguientes pantalla.

M Ingiesos de Tipos de Licencias

Figura 10.82. Mantenimiento de Licencia.
10.7.2. Ingresar Licencia

1. De clic en LCodiges s =] borrar su contenido y presionar <Enter>,
autométicamente saldré el namero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

- ———y ey -

- D ECIIC]
Vo ~H~-!-:'~arta-:

5n:  [MATERNIDAD

2. Ingrese la de la licencia.

3. De clic en el botén | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:
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* Sino se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecers el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema F

: & Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 10.83. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrard el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

I
£© " Datos Ingiesados -

-

gy

Figura 10.84. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén [Aceptar || o] proceso de ingreso fue
culminado.

10.7.3. Consultar Licencia
Existen dos formas de consultar la informacién de una licencia ingresada:

1. Ubicarse en el combo de cédigo de licencia dando clic en =] la cual muestra la
informacién de los c6digos de Licencias que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el cédigo de la Licencia y presionando la tecla <Enter>.

10.7.4. Modificar Licencia

1. Escoja la licencia que desee modificar esto serd realizado como se mencion6 en el
punto de “Consultar Licencia”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Medificar] hara grabar la informaci6n.
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Si no ocurre ningtin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I
£ @ D atos Modificados

1

En el momento que de clic en el bot6n
culminado.

10.7.5. Eliminar Licencia

1. Escoja la Licencia que desee eliminar esto serd realizado como se mencion6 en el
punto de “Consultar Licencia”. Se podr4 eliminar una licencia que tenga estado
activo.

2. Dar clic en el botén | Eliminar |

Si no existe ningdn inconveniente al tratar de eliminar la licencia se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.

Mensaje de Sistema |

Si da clic en el botén
mensaje.

Figura 10.87. Mensaje de Informaci6n.
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En el momento que de clic en el botén @ el proceso de eliminacién fue
culminado.

[iEs o A5

Si da clic en el botén !

la licencia.

no lo elimina y vuelve a visualizar la forma de
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.10.8.JORNADA LABORAL | DIAS FERIADOS .. . 7

(L8

Est4 opcién permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las Jornadas
Laborables y Dias Feriados.

10.8.1. Abrir Jornada Laboral | Dias Feriados

La opci6n de “Jomada Laboral/Dias Feriados” debe ser seleccionada desde el mend de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menti <Mantenimiento>
del Mend Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Jornada Laboral/Dias Feriados> y activando la opcién usando la tecla
<Enter> o dando un clic.

* Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “]”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién Jomada Labora/Dias
feriados, aparecer4 la siguiente pantalla.

.'_.';:Jt)lnada Laboral y Dias Fenados

BIBL:'OTECA’

CAMPUS
PERAS
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uJo:nadu Laboial y Dias Fenados

St

i
3

Figura 10.89. Mantenimiento de Dias Feriados.

Nota: Estd pantalla estd formada por dos Carpetas cada una de las cuales
Fz;\ representa un mantenimiento diferente:

N » Jomada Laboral.

e = Dias Feriados.

10.8.2. Ingresar Jornada Laboral

1. Ubiquese en la carpeta de “Jornada Laboral”.

2. De clic en — 5| borrar su contenido y presionar <Enter>,
autométicamente saldré el ntmero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe autom4ticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

3. Ingrese la MMBRSHSRIGEEEINORMAL EMPLEADG I de la jornada.

4. Ingrese el rango de horas que va ha formar la jornada laboral (la hora de inicio y fin
determman cuando inicia y cuando termina la jornada)
;;Hnu Inicio: I ~ |Hora Finak:_|17:30 i
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= Si se ingresa una hora no valida aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

e
i e

Figura 10.90. Mensaje de Informaci6n.
» Siel rango de horas ingresado es incorrecto aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

'l & Emor en rango de hora

}

Figura 10.91. Mensaje de Informacién.

5. De clic en el bot6n | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

* Sino se ha ingresado toda la informacién para registrar el ingreso aparecera
el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

5 5:5 == Dabe lanarindn= os Canpasieaiedal

Figura 10.92. Mensaje de Advertencia.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostraréd el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

@ Datos Ingresados

En el momento que de clic en el botén [L2SERa

10.8.3. Consultar Jornada Laboral
Existen dos formas de consultar la informacién de una Jornada Laboral ingresada:

1. Ubicarse en el combo de c6digo de Jornada Laboral dando clic en B la cual muestra
la informacién de los c6digos de Jornada Laboral que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el cédigo de Jornada Laboral y presionando la tecla <Enter>.

10.8.4. Modificar Jornada Laboral

1. Escoja la Jornada Laboral que desee modificar esto serd realizado como se mencioné
en el punto de “Consultar Jornada Laboral”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Medificar] ,,ra grabar la informaci6n.

Si no ocurre ningtn error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

En el momento que de clic en el bot6n
culminado.
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10.8.5. Eliminar Jornada Laboral

1. Escoja la Jornada Laboral que desee eliminar esto serd realizado como se mencioné
en el punto de “Consultar Jornada Laboral”. Se podr4 eliminar una Jornada Laboral
que tenga estado activo.

2. Dar clic en el botén | Eliminar |

Si no existe ning(n inconveniente al tratar de eliminar la Jornada Laboral se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacion.

Si da clic en el botén
mensaje.

(8) Dass amoms
A

En el momento que de clic en el botén |Lf
culminado.

Si da clic en el botén | Mo | no lo elimina y vuelve a visualizar la forma de la
Jornada Laboral.
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10.8.6. Ingresar Dias Feriados

1. Ubiquese en la carpeta de “Dias Feriados”.

2. Ingrese el afo Loz w20l para identificar el afio del dia feriado que

desee ingresar.

3. De un clic en la del Me% [orcieveRE =] para seleccionar cual es al que desea

ingresarle el dia feriado.

Mes =
ENERD I
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYD
JUNIO
Juuio
AGOSTO o

Figura 10.97. Meses del Afio.

Si existen dias feriados en forma automética se llena el Disccca = con

los dias feriados ingresados.

4. De clic en el bot6n | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

= Sino se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecera el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

e

.-_.!

nmmmmmlmm

! ; .-.'Z
E & N 7:&5 A

m

Figura 10.98. Mensaje de Advertencia.
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* Siingresa un dia o un afio no vélido aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema ‘

| & Datolncdrect_a‘

i
;
I
i
I

Figura 10.99. Mensaje de Advertencia.
Si el ingreso fue satisfactorio se mostraré el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema l

; @ Datos Ingresados

}

:
!
p

Figura 10.100. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén [LACEBE ] e] proceso de ingreso ha culminado.

10.8.7. Consultar Dias Feriados
Para consultar los dias feriados debe:

1. Ingresar el LAfieil 00 Ll que desea consultar.

: ‘Mes: [ [ A ] 1
2. Seleccionar el Mesi DICEMBRE =1 que desea consultar utilizando para esto la
utilice la =]
3. En este momento se llena en forma automatica en Ria__ =1 todos los

dias feriados que han sido ingresados en el afio y mes seleccionado. Para seleccionar
un dia especifico puede realizarse de las siguientes formas:

» Escoja con ] el dia que desee par efectuar la modificaci6n o eliminacién.

» Ingrese el dia y luego presione <Enter>.
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10.8.8. Modificar Dias Feriados

1. Escoja el Dia Feriado que desee modificar esto sera realizado como se mencion6 en
el punto de “Consultar Dias Feriados”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Medificar] harg grabar la informaci6n.

Si no ocurre ningin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

(B) Dutsatcados

En el momento que de clic en el botén
culminado.

10.8.9 Eliminar Dias Feriados

1. Escoja el Dia Feriado que desee eliminar esto ser4 realizado como se menciond en el
punto de “Consultar Dias Feriados”. Se podra eliminar un Difa Feriado que tenga
estado activo.

2. Dar clic en el bot6n | Eliminar

Si no existe ningtin inconveniente al tratar de eliminar un Dia Feriado se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacién.

Figura 10.102. Mensaje de Confirmacién.
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Si da clic en el botén se realiza la operacion y aparece el siguiente

mensaje.
Mensaje de Sistema l

@ Datos Eliminados

' . Vi *",‘("{* B A,
: - L v ‘-"_‘

Figura 10.103. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén el proceso de eliminacién fue

culminado.

Si da clic en el botén __ﬂ';_l no lo elimina y vuelve a visualizar la forma de la
Dias Feriados.
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>

110.95PAISES io-. P TAUHT oz BT sy H

-

Est4 opci6én permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de los pafses.

10.9.1. Abrir Paises

La opcién de “Paises” debe ser seleccionada desde el ment de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el meni <Mantenimiento>
del Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Paises> y activando la opci6n usando la tecla <Enter> o dando un clic.

* Digitando la tecla Alt+M, para seleccionar la opcién — mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “A”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién Pafses aparecerd la
siguientes pantalla.

......

- |CANADIENSE

jacTivo =l

ek Llubalian e diait ddi- s

Figura 10.104. Mantenimiento de Paises.

10.9.2. Ingresar Paises

1. De clic en 1Y i L5 0 E l borrar su contenido y presionar
<Enter>, autométicamente saldré el nimero disponible de la misma forma si usted
ingresa un namero y éste no existe automaticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

2. Ingrese el nombre i

3. Ingrese la Nacionalidad (Nacienalidad i JCANADIENSE del pafs

4. De clic en el bot6n | Aceptar |
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Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

= Sino se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecera el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

- & Debe llenar todos los campos requeridas

Figura 10.105. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrard el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

_@ ~ Datos Ingresados

g

Figura 10.106. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el botén [P el proceso de ingreso fue
culminado.

10.9.3. Consultar Paises

Existen dos formas de consultar la informacién de un pais ingresada:

1. Ubicarse en el combo de cédigo del pais dando clic en = la cual muestra la
informacién de los c6digos de Paises que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el c6digo del Pais y presionando la tecla <Enter>.
10.9.4. Modificar Paises

1. Escoja la licencia que desee modificar esto ser4 realizado como se mencioné en el
punto de “Consultar Pafses”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén |Medificar} hara grabar la informacién.

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 61 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

Si no ocurre ningtn error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

| @ Datos Modificados

Figura 10.107. Mensaje de [nformacioén.

A

En el momento que de clic en el botén |[LAceRtar | el proceso de modificacién fue
culminado.

10.9.5. Eliminar Paises

1. Escoja el Pais que desee eliminar esto ser4 realizado como se mencioné en el punto
de “Consultar Paises”. Se podr4 eliminar una licencia que tenga estado activo.

2. Dar clic en el botén |/Eliminar

3. Si no existe ningtin inconveniente al tratar de eliminar el Pais se muestra el siguiente
mensaje que confirma si se desea o no realizar la operaci6n.

Mensaje de Sistema |

Wit iy

' @ ¢Desea eliminar?.
i,

Figura 10.108. Mensaje de Confirmacién.

Si da clic en el botén se realiza la operaci6n y aparece el siguiente

mensaje.
Mensaje de Sistema |

f,f @ Datos Elmnacbs

Fo w308 neOgepi e ToRinc e ey
4 il et B g

Figura 10.109. Mensaje de Informacién.
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En el momento que de clic en el botén | el proceso de eliminacion fue

culminado.

Si da clic en el botén bo l no lo elimina y vuelve a visualizar la forma de
Paises.
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:10.10. PROFESIONES” -~ 1 go o Mol ope . A0

Estd opci6n permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de los Titulos
Profesionales que se manejen en la empresa.

10.10.1. Abrir Profesiones

La opcién de “Profesiones” debe ser seleccionada desde el ment de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el meni <Mantenimiento> del
Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Profesiones> y activando la opcién usando la tecla Enter o dando clic.

* Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién — mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “P”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opci6n Profesiones, aparecerd la
siguiente pantalla.

Q|Ptolesu0m:s

e ks i S ok
> A T s il e & o

‘| Nombre del Titulo: INGENIERO

Abreviatura: JING.
Estado:

Figura 10.110. Mantenimiento de Profesiones.
10.10.2. Ingresar Profesiones

1. De clic en [EédesSRESiET =/ borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldr4 el namero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia

correspondiente.
2. Ingrese en ibigmbiedell(lulos)INGENIERO el nombre del titulo o profesion.
, . e PRI o B
3. Ingrese la Abreviatura del titulo o profesién | IR NG &

4. De clic en el botén | Aceptar |
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Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

* Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

e 2N

i i!! Debe llenar todos los campos tequeridos

Figura 10.111. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostraréd el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

ate

Figura 10.112. Mensaje de Informacién.

S——

En el momento que de clic en el bot6n {[Aceptar | o] proceso de ingreso ha culminado.

10.10.3. Consultar Profesiones
Existen dos formas de consultar la informacién de una profesién ingresada:

1. Ubicarse en el combo de c6digo de Profesién dando clic en = la cual muestra la
informacién de los cédigos de Profesiones que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el c6digo de Profesién y presionando la tecla <Enter>.
10.10.4. Modificar Profesiones

1. Escoja la Profesién que desee modificar esto ser4 realizado como se mencioné en el
punto de “Consultar Profesiones”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén |Hed#ficar] o ra grabar la informacion.
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Si no ocurre ningtn error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

" @ Datos Modificados

En el momento que de clic en el botén
culminado.

10.10.5. Eliminar Profesiones

1. Escoja la Profesién que desee eliminar esto serd realizado como se mencioné en el
punto de “Consultar Profesiones”. Se podra eliminar una Profesién que tenga estado
activo.

2. Dar clic en el bot6n | Eliminar

Si no existe ningdn inconveniente al tratar de eliminar la Profesién se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operaci6n.

Mensaje de Sistema !
; ‘; e 2 35 ::;.".:—:
! @ ;Desea eliminar?
3.2 ) ey el
i ..4.4..,.3.1_;‘.:’*_@.1:..

- .......'—..-.__-.-.-‘.. tog s ATTTEY ] b
v t PR
| i S m—— et l -]

Si da clic en el bot6n

mensaje.

Mensaje de Sistema I

@ Datos Eiminados

1k

Figura 10.115. Mensaje de Informaci6n.
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En el momento que de clic en el botén | el proceso de eliminacién fue

culminado.

Si da clic en el botén ___Ne | no lo elimina y vuelve a visualizar la forma de

la Profesién.
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110.11. RUBROS.DE INGRESOS LEGRESOS iz 77

Esta opcién permite el ingreso, modificacién y eliminacién de los diferentes rubros de
ingreso o egreso que maneja la empresa.

10.11.1. Abrir Rubros de Ingresos y Egresos

La opcién de “Rubros” debe ser seleccionada desde el mend de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el meni <Mantenimiento>
del Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Rubros> y activando la opcién usando la tecla <Enter> o dando clic.

» Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “R".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién Rubros, aparecerd la
siguiente pantalla.

‘h Huluus {lnuu ws/[:]msusl

- JAPORTE SEGUHD somL

[APOR. 8.35 &

|1 1.21.001.001. MflE_ﬁ PINTURAS ClA LTDA.
|cmm-:1 APORT. SEG. SOCIALI

fAs oo ey i

_] ]AGHDLLANTA

Figura 10.116. Mantenimiento de Rubros de Ingresos/Egresos.

Nota: Puede presionar <Enter> para moverse de campo a campo o lo puede
F:-.ZJ realizar también con la tecla <Tab>.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 68 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

10.11.2. Ingresar Rubros de Ingresos y Egresos

1. Dar clic en .Codige: ] =l borrar su contenido y presionar
<Enter>, autométicamente saldr4 el nimero disponible de la misma forma si usted
ingresa un namero y éste no existe automaticamente es cambiado por la secuencia
correspondiente.

2. Escoja el Tiee:JEGRESO 1| debe seleccionar si es Ingreso o Egreso. Esto se
encuentra en la lista que se despliega en el cuadro de tipo al dar clic en la lista
despegable utilizando la ~].

3. Ingrese la & — PEORTEEROP ROON. para registrar las

caracteristicas del rubro de Ingreso/Egreso.

4. Ingrese la LAbeviatwa: . JAPOR 835 | que represente la descripcién

ingresada en el punto anterior.

5. Debe seleccionar la cuenta contable en
|Cuenta Contable: 121,001,001 000020 [EA PINTURAS i LTDA |

a la que
va ha asociar el rubro. Esto se realizar4 tal como se explica en “Consultar Ingreso y
Egreso”.

6. Debe escoger el tipo de célculo para el que se utilizara el rubro de ingreso/egreso.

|- Calculo parar =
Décimos [~
Fondo de Reserva B
Provisiones

Impuesto a la Renta oo
Otros i
Beneficios Sociales

Ankicipos

Vacaciones

Rubros Adicionales

Horas Extras

Sueldos

Carnet Aport. Seg. Social

Egresos (Diferencial Cambiario_Haber)
Gastos Ingresos (Diferencial Cambiario_Debe)

s/

Figura 10.117. Tipos de célculo que se va utilizar el rubro de Ingreso/Egreso.

. -

Existen ciertas particularidades con respecto a los tipos de “célculos para” ya q;le
estos son utilizados por los procesos que realiza el sistema.
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Los rubros de Fondo de Reserva, Impuesto a la Renta, Anticipos, Vacaciones,
Horas Extras, Sueldos, Egresos, Gastos Ingresos, Utilidades, Liquidacién -
Despido Intempestivo, %Liquidacién — Renuncia Voluntaria, Maternidad
Indemnizacién, Enfermedad - Indemnizacién deben ser tnicos. Es decir que
no se deber ingresar mas de una vez a los rubros con estos tipos de calculos.

Si selecciona Carnet de Aport. Seg. Social debe ingresar ¥ ICER
cual representa el porcentaje de aportacién con el que se realizard en los
calculos que realizan los procesos para la planilla del IESS, Impuesto a la
Renta y otros.

Si  selecciona Provisiones necesariamente deberd ingresar el
\Rubro Asociada:. .. =l esto es
realizado debido a que en el asiento que genera la provisién tienen como
contrapartida del rubro de provisién la cuenta contable del rubro asociado.

7. Seleccione si el rubro va ha ser considerado para el pago a instituciones
ECERTIm- 2 .
P atitucs Jsi x| JAGROLLANTA Bl & usied

escoge que “Si” autométicamente aparece el botén .&I. para que realice la bisqueda
del proveedor respectiva y se activa la lista despegable.

8. Debe seleccionar la fecha en la cual se paga el rubro para realizar esto escoja un
elemento de la siguiente lista.

Quincenal

Mensual
Ambas(Qincena y Mes]
Pot Fecha

Figura 10.118. Pagos del Rubro de Ingreso/Egreso.

9. Seleccione cuales son los meses de pagos (puede seleccionar un mes especifico o
varios meses) tal como se muestra en la siguiente figura.

10. Dar clic en el botén [ Aceptar .

Figura 10.119. Meses de Pago.

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema |

& Debe llenar todos los campos requeridos

- -

Seguidamente debe dar clic en el botén —— y se pondr4 el cursor del campo
que debe llenar.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrard el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

@ Datos Iﬂ.;lesados

En el momento que de clic en el botén
10.11.3. Consultar Rubros de Ingresos y Egresos
Dentro de esta opcién se pueden realizar tres consultas:

1. Rubro de ingreso o egreso:

= Debe ubicarse en el combo de ingresos/egresos dar clic en 2 la cual muestra la
informaci6n de los c6digos de ingresos/egresos que existen y seleccione uno.

* Ingresando el c6digo del rubro de ingreso/egreso y presione la tecla <Enter>.

2. Cuenta contable:

Existen dos formas de seleccionar la cuenta contable: i
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s Ingrese el cédigo de la cuenta contable y luego presionando <Enter>.

= Dar clic en el botén ﬁ.l para que aparezca la pantalla de ayuda de seleccion de
cuentas contables la cual es la siguiente.

‘-a]HuSCdl Cuenta

e Cuenta

[0 DISPONIBLE I
|/ [17-171-001.001. CAJA PRINCIPAL M/N 9

| [1.1.11.002.001. CAJA PRINCIAPAL M/E ) N |
| [1.1.11.003.001. 'FONDO ROTATIVO-VENTAS B
i | [1:1.11.003.002 'FONDO ROTATIVO-ADMINISTRACION
' | [1:1.12.002.001 BANCO BOLIVARIANO#000900084-9
| [1:1.12.002.002 CITIBANK 0146710018 rom
Ll ==

Figura 10.122. Consulta de Cuentas Contables.

Para buscar la informacién se debe realizar los siguientes puntos:

1. Seleccionar por que criterio quiere buscar la informacién por cédigo de
cuenta o por descripcion.

2. Luego presionar <Enter> en campo respectivo para realizar la bisqueda
y en forma automética aparecer4 la informacién.

3. Para que dicha informacién sea considerada en la pantalla que la llama;

debe seleccionar la cuenta contable y luego de clic en el botén |2
3. Proveedores:
Existen dos formas de seleccionar a un proveedor las cuales son:

= Seleccionar la ~ informaci6n directamente del
JAGROLLANTA

. =l yrilizando para esto la = |

s Utilizar el bot6n .ﬂ.l el cual llama a la siguiente pantalla.
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mConsulla de Pioveedores E3

’ Codigo Nombie ..o = oo o St -
! 000006 | A SAMAN CIALTDA.
' 000005  |ACLEXPORT LTDA
000186 | A.SANDER & CO.

000268 | ACERO COMERCIAL
| |000151 | ACHI FIALLO JORGE ELIAS
000010 | AGADEL ECUADORSA
" |000173  [AGROLLANTA
7 |000015  |AGUA CHEMICALS

000165 | AISLAMIENTO TERMICO ING. JUAN PEDRA
000013 |AKZO NOBEL LTDA

—|000169 | ALESSANDRO POLLINIG. :J
il OUNMYYE lalr aTAM ML

- - da il

Figura 10.123. Consulta de Proveedores.
1. Seleccione el proveedor deseado con el mouse.

2. Para filtrar la informacién simplemente ubiquese en la columna por la que
desee filtrar y luego presione la letra o el niimero por el que desee filtrar.

3. Para que esta informaci6n sea llevada a la forma presione doble clic donde
selecciond al proveedor.

10.11.4. Modificar Rubros de Ingresos y Egresos

1. Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee modificar esto serd realizado como se
menciond en el punto de “Consultar Rubros de Ingreso/Egreso”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Hodificar] hara grabar la informacion.

Si no ocurre ningtn error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema I

: @ F Datos Modiicados

- p e g o W
s 5. Srn et P e

Figura 10.124. Mensaje de Informacién.

En el momento que de clic en el bot6n el proceso de modificacion ha
culminado.
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10.11.5. Eliminar Rubros de Ingresos y Egresos

1. Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee eliminar esto serd realizado como se
mencioné en el punto de “Consultar Rubros de Ingreso/Egreso”. Se podré eliminar a
un rubro de ingreso/egreso que este en estado activo.

2. Dar clic en el botén | Eliminar |

Si no existe ningin inconveniente al tratar de eliminar el rubro de ingreso/egreso
se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la
operacion.

Si da clic en el botén
mensaje.

En el momento que de clic en el bot6n
culminado.

Si da clic en el bot6n Jf__' no lo elimina y vuelve a la forma de Rubros
de ingresos/egresos.
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10.12. USUARIOS . %ot i ATl g M

Est4 opcién permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de los Usuarios que
accesan al sistema.

10.12.1. Abrir Usuarios

La opci6n de “Usuarios” debe ser seleccionada desde el ment de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment <Mantenimiento> del
Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Usuarios> y activando la opci6n usando la tecla Enter o dando clic.

» Digitando la tecla “Alt+M” para seleccionar la opcién — mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “U”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcién de Usuarios, aparecerd la
siguiente pantalla.

¥ Ingieso de Usuarno

BN

FTE TR
B S e
I

Figura 10.127. Mantenimiento de Usuarios.
10.12.2. Ingresar Usuarios

1. De clic en (Sédee o lT =1 borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldré el namero disponible de la misma forma si usted ingresa un
nimero y éste no existe automiticamente es cambiado por la secuencia

correspondiente.
2. Ingrese en AISERISEEEESREIAL X VERA el nombre completo del usuario.
3. Ingrese el usuario r el cual se wva accesar al sistema

Us: l it oy
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Sasemoi ]

4. Ingrese el password por el cual se va accesar al sistema &

5. De clic en el boton | Aceptar |

6. Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

& Debe lenar todos los campos requeidos

!‘
|

Figura 10.128. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |

@ Datos Ingresados

En el momento que de clic en el bot6n (4
10.12.3. Consultar Usuarios
Existen dos formas de consultar la informacién de un usuario ingresada:

1. Ubicarse en el combo de cédigo de usuario dando clic en 3 la cual muestra la
informaci6n de los c6digos de usuarios que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el c6digo de usuario y presionando la tecla <Enter>.

10.12.4. Modificar Usuarios

1. Escoja el Usuario que desee modificar esto ser4 realizado como se mencion6 en el
punto de “Consultar Usuarios”.
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2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén [Medificar] o ra grabar la informacion.

Si no ocurre ningtin error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

]

Mensaje de Sistema

En el momento que de clic en el bot6n
culminado.

10.12.5. Eliminar Usuarios

3. Escoja el Usuario que desee eliminar esto serd realizado como se mencioné en el
punto de “Consultar Usuario”. Se podrd eliminar un Usuario que tenga estado
activo.

4. Dar clic en el bot6n | Eliminar

Si no existe ningdn inconveniente al tratar de eliminar el usuario se muestra el
siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operaci6n.

Si da clic en el botén [L | se realiza la operaci6n y aparece el siguiente

mensaje.
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Mensaje de Sistema ’

En el momento que de clic en el bot6n
culminado.

Si da clic en el bot6n blo lno lo elimina y vuelve a visualizar la forma del

usuario.
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.10.13. PARAMETROS” = ./ .z Ao ot & A

Est4 opcién permite realizar ingresos y modificaciones de los datos de la empresa y de los
parimetros que son necesarios para el funcionamiento global del sistema.

10.13.1. Abrir Parametros

La opcién de “Pardmetros” debe ser seleccionada desde el ment de Mantenimiento y se lo
puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment <Mantenimiento> del
Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién de
<Pardmetros> y activando la opci6n usando la tecla Enter o dando clic.

* Digitando la tecla “Alt+M" para seleccionar la opcién  mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “M”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opci6n de Pardmetros, aparecerd
la siguiente pantalla.

ﬁj Pairametios de Nomina

|| Emeresa:  EIEIEEYNEY
i N* Patronat [1306823223 - ;;;;.;:
Y uh[mqssmzm |
b&m‘xlsmus
| Ciudad:  [GUAYAQUIL

y 3 1
Pekid dreiliind W

Figurl 10.133. Mantemnnemo de Parémetros
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10.13.2. Ingresar Parametros

1. Al ingresar a pardmetros encontramos los datos necesarios para la empresa en la cual
va a ingresar el rol tales como: Nombre de Empresa, Namero Patronal, Ruc,
Provincia, Ciudad, Cantén, Parroquia, Calle, Ndmero, Sec. Num, Teléfono,
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres y Cédula del Representante Legal de
la Empresa.

2. De clic en el boton | Aceptar |

3. Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

Si no se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso aparecerd el
siguiente mensaje.

: . |
Mensaje de Sistema

b f} - Debe llenar todos los campos fequeidos
| Sgprpit YT | e
i i

L

——

Figura 10.134. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostraré el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema |

| @ Datos Ingiesados

TR

En el momento que de clic en el botén [LOSERS
10.13.3. Consultar Parametros
Existen una forma de consultar la informacién de pardmetros ingresada:

Esto ser4 realizado como se mencion en el punto de “Abrir Pardmetros”.
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10.13.4. Modificar Parametros
1. Esto ser4 realizado como se mencion6 en el punto de “Abrir Pardmetros”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el botén |[Hedificar] o ra grabar la informacién.

Si no ocurre ningun error al modificar los datos aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

En el momento que de clic en el botén
culminado.
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.11. MENU CONSULTAS | REPORTES =~ . 7.

Este ment permite visualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del sistema,
dependiendo de los criterios seleccionados.

Para visualizar las opciones de este ment de clic en consultas y podré observar el meni
desplegado que se muestra en la siguiente figura:

Figura 11.1 Menu Desplegado de Consultas/Reportes.

B 1ZPERSONAL: . A vt g it g A%

Esta opci6n muestra por diferentes criterios los datos del personal de la empresa.

11.1.1. Abrir Personal

La opci6n de “Personal” debe ser seleccionada desde el mena de Consultas/Reportes y se
lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mentd Consultas/Reportes del
Mend Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

»  Presionando Alt+C, para seleccionar el mend Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “P”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecera la siguiente
pantalla.
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ok Consulta del Peisonal

Figura 11.3 Pantalla de Consulta del Personal — Masiva.
11.1.2. Mostrar Personal
1. Primero debe elegir si quiere el reporte de forma individual o masiva.
2. Si seleccion6 Individual usted debers escoger al empleado por cualquiera de las 3
formas que fueron explicadas anteriormente. Ver “Pasos para seleccionar a un

empleado” p4gina 9 -2.

3. Se debe elegir los diferentes criterios de consulta que ofrece la pantalla. Donde le
saldrén los siguientes reportes.

= Si eligi6 el criterio Datos Referente al Sueldo sin seleccionar al empleado
mostrari el siguiente reporte.
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4
i}
Focha amisiéns 14122001 f
Uswarbe i JUAN ;;
Pagina: 1 ﬁ
POLYCHEMICAL S.A.
a1l ]
EEPORITES DE EMPLEADOS FLIOS
BEFERENTES AL SUELDO ;
05457E9621 MONCAYO TANUZ CRISTIAN XAVIER [-:5
AHORRO I 13524252528 24 91 80 ¥
0926364578 PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO XAVIE! i
AHORRO EAAT preveerey 186 wo Ty
091 5932644 VERA LUCIO ALEX BYRON i
CORRIENTE TRIZBRAIISI A1 GUSTWWE 061 146 50 4
091745688 IUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE F.
CORRIENTE 4124124 mil an 90 56 i
091744 568 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 1
104 e |
Totak: 2,008.46 1
¥
A
v
E ] iR

Figura 11.4 Vista Previa de Consulta del Personal — Datos Referente al Sueldo.

* Si eligi6 el criterio Datos Referente al Cargo sin seleccionar al empleado
mostrar el siguiente reporte.

"-n

-

4

m

E

&

-

]

B:.

b

«

OP4ASTESE2! MONCAYO TANUZ CRISTLIAN XAVIER 0LRLAM0 CONTADOR 01012001 :
0TI TE PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO oLR159e COMTADOR QL1001 -
0P984 VERA LUCIO AL BYROM 131072000 GERENTE FINANCIERD 01012001 -
091 T4mess ZUNIGA RANGEL JUAN ENIIQUE Iy GENENTE GENERAL 01012001 -
091740688 ZUNIGA RANGEL JUAN ENIIQUE 31101993 JEFE DE PRODUCCION o101 2001 -
01744 968 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE QLA LA000 VENDEDOR 01012001 -
-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

| o e e e e T e v e T i ST LT T

Figura 11.5Vista Previa Consulta de Empleados — Datos Referente al Cargo.

= Si eligi6 el criterio Datos Generales sin seleccionar al empleado mostrara el
siguiente reporte.
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- rlb’. 'F“IQI o= =] Tes? Ry TAE E
Focha emiskéas 141272001
Uswarte: TUAN
Pagina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
"L M P
REPORTES DE EMPLEADOS FLIOS !
DATOS GENERALES ¥
Eg laade Dis F. Calrula ¥. Ingrese Eotada Chwll E
QP TEMED 1 MONCAYO TANUZ CRISTLAN XAVIER 010172001 LRI SOLTERD (A) r
GALLEGOS LARA Y COLON Takefanss D687 1356397 "
-
OFIEIEASTE PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO XAVIER 01/01/2000 oL031958 CASADO (A ™
10 DE AGOSTO Y ASICLO GARAY Taladanas 1356897 099568974 l‘
091 3912644 VERA LUCIO ALEX BYROM 1310/2001 1341072000 SOLTERD (A) .
10 DE AGOSTO 312 Y L PLAZA Talafames: 1375303 095122901 ‘-
]
0917449688 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 0103/2000 311041993 SOLTERD (A) -
CDLA MARTHA DE ROLDOS MZ 712 V.11 Talafanass 255550 154812 -
-
091744 968 ZUNIGA RANGEL JUAN ENKIQUE 011172001 01/11/2000 UMION LIBRE -
DDHID Tabadanad il Q114 -
L
-
[
-
-
7Y Y PR s i i AR SRR S o3 b T a2 P ok o |

Figura 11.6 Vista Previa de Consulta de Empleados — Datos Generales.

= Cuando escoge a un empleado usted tiene opcién de mostrar la Hoja de vida
donde mostrar4 el siguiente reporte.

POLYCHEMICAL S.A.
Lo JE et

DRATOS GENERALES
ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE
C.L: 0917449688

[Dasos Personales |

Direccion: CDLA MARTHA DE ROLDOS MZ. 712V .11
E-mail: JZURAQECUBOX COM

Telefonos: 235350

Busca Personas

Librota Militar: 49124787

Nuamere Passports: 254812
Estado Civil: SOLTERO (A)

Tipe de Sangre: ORH+

de Nacimiento |
Fecha de MNacimiento: 141101977
ECUADOR

E{l R SR

Figura 11.7 Vista Previa Consulta de Empleados — Hoja de Vida.
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4. Si eligi6 la consulta masiva, puede escoger entre todos los departamentos o uno
especifico, donde mostrarén los siguientes reportes.

~1E3
| s!a”m =] Toeas 0% e G A Ry A W Wiy

-
i

POLYCHEMICAL S.A. §

S LasII el
BEPORIES DE FMPLEADOS FLIOS POR DEPARTAMENTO
REFERENTES Al SUELDOQ
L ] Tigs Cuamin Mee. Cunntn Carmad [ES S Sualde Hera Swabds

Dypte.: DEPARTAMENTO 1 1 |
0S45TER62] MONCAYO TANUZ CRISTLAN  AHORRO T 3523252535 14 39180 ‘
0926364578 PALACIOS CERVERCERD AHORRD 4 186 446 60 F;

¥
091 7440688 ZUNIGA RANGEL JUAN CORRIENTE 4134124 3211 37 890 58 P
0917449688 ZUNIGA RANGEL JUAN CORRIENTE 4124124 Faridl an B90 36 o~
Subtotal: 131942 ;
Dpte.s CERFNCIA 3 .‘
091 3932644 VERA LUCIO ALEX BYRON CORRIENTE TB128821 381263 GHISTWWE o8l 146 50 t‘
-
Subtotal: e 'ﬂ

i
Dyt DEPARTAMENTO 7 7 ‘.
091744 968 IUNIGA RANGEL JUAN Jo4 730.00 f:
| R AL e ¥ S e T e e |_rf§

Figura 11.8 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Referente al Sueldo.

»  Sj escogi6 la opcién Datos Referente al Cargo.

| 4 1del r|w|-|&|ﬂ|]1mt ~]" Toss 100% Bde8 i

Focha ambsiéni 141272001
Uswarie JUAN
Pagina: 1

POLYCHEMICAL S.A.
ePFLs 2318 ]

BEPORTES DE EMPLEADOS FLIOS

DATOS REFERENTES AL CARGO

Py b sead e Focha lngress Carge
DEPARTAMENTO 1 1

0926364578 PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO  0105/1998 CONTADOR. 010172001
0945789621 MONCAYO TANUZ CRISTLAN XAVIEl 010171990 CONTADOR 01/01/2001 ’
0917440688 ZIUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 31101993 GERENTE GENERAL 01/01/2001 ’
0917440688 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 317101993 JEFE DE PRODUCCION 01/01/2001 ,‘
Dpte.s CERENCIA 3 ':
0915932644 VERA LUCIO ALEX BYROMN 13/10/2000 GERENTE FINANCIERD 01/01/2001 i'.
¥
Dypie.s DEPARTAMENTO 7 7 (.
091744968 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 01/11/2000 VENDEDOR. 01/01/2001 E]
I
a -
= .-.1;11'»“—

Figura 11.9 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Referente al Cargo.
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= Si escogi6 la opcién Datos Generales.

hu!l! 1t p|n|n| G|&| [0 5] Tess

Rty e .

Uswaris: JUAN
Pagina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
L JPSasr 1)
BEPORTES DE EMPLEADOS FLIOS
DATOS GENERALES
Eong boande Disuccs F. Caleuls L. Ingruse Estade Ciwil
Dyt DEPARTAMENTO 1 |
0926364578  PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO XAVIER 010172000 01051998 CASADO (A)
10 DE AGOSTO Y ASICLO GARAY T alufamss 1 2356897 099568974
0945789621 MONCAYO TANUZ CRISTLAN XAVIER 01012001 010111590 SOLTERD (A)
GALLEGOS LARA Y COLON T alufamas 1 67097 2356897
0917449688  ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE Q1032000 31101993 SOLTERO (A)
CDLA MARTHA DE ROLDOS MZ.712V.11 T elefenas 1 233350 254812
0917449688 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 01,03/2000 31101993 SOLTERO (A)
CDLA MARTHA DE ROLDOS MZ. 712V.11 T eladamas: 255550 254812
Dyie.s CERENCIA 3
0915932644  VERA LUCIO ALEX BYRON 1371072001 13/10/72000 SOLTERD (A)
10 DE AGOSTO 312 YL PLAZA T slmbomea 275303 099122901
Dyt DEPARTAMENTO 7 7
091744968  ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE Q1112001 01/11/2000 UNION LIBRE
DDHID T alnfanas: TBLI21L 2421124

Figura 11.10 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Generales.

FTEZENERENER RN o

|
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11.2PLANILLAAL IESS *~ T oo M er il Jge 0

- -t

Esta opcién muestra el formato pre-impreso de la planilla de Aporte del Seguro y su
correspondiente papeleta de depésito.

11.2.1. Abrir Planilla al IESS

La opcién de “Planilla al IESS” debe ser seleccionada desde el mentG de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Consultas/Reportes del
Men Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “N”.

11.2.2. Mostrar Planilla al IESS

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecerd el reporte el cual
estd compuesta por 3 partes las cuales usted puede avanzar de la una a la otra por medio

de = @ que se encuentra en la parte superior derecha.

| Apoites al IESS Paite 1

D|g|a|g X[z | 1¢] ¢]» 0] . . 287 2
CODIGO DE LA ACTIVIDAD i 0-20 i No. |000001
.& MSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL ™ 1o1AL W PARCIAL [~ ADICIONAL fAONA ;
k-, PLANILLAS DE APORTES Carmpondare « [Enwee T« [an 3 ﬁ_ I.%E
(1 ¢ PRAROOS Y OBREROS (NCLUTE 07 © AUTONOMOS ORGANIZADOS 13 " MAQISTERIO FISCAL DOCENTE......... 2050%
CHOF ERES PROFESIONALES) ... 2080% | g (™ FISCALES........ 14 (" MAOISTERIO DIENESTAR SOCIAL.... . 35501
02 AGRICOLAS SEGURO GEMERAL ... 20.80% | 09 (" SERVICIO DIPLOMATICO 15 (™ SERVCIO DOMESTICO............... e 20 809
03 (™ CLERO SECURAL ... ...280% | 10 (" FISCALES - GRAFICOS. 16 (~ TRABAJADORES CONSTRUCCION.... 183
04 (™ PEQUERA INDUSTRIA . "r ;trmu J:Jmm: BANCARIAS Y 17 (~ ARTESANOS (OPERAR Y APREND ) . 20 501
GoANI SO § IONALES............. 10 508
:; PRIADOS Y OBREROS GRAFICOS.. 080T | o £ BITOAOES - o o 1; ; :m::f:m TALLER). ;::
AZUCAREROS (TBWPORALES) ... 37T% ORGANISMOS SECCIONALES ORAF .20 .50% srssanes
INDIQUE $1 EN ESTE MES EXISTE CAMBIO DE DATOS RESPECTO AL PATRONO O SU REPRESENTATE LEGAL W si [~ o
DEPENDENCIA, RAZON SOCIAL O NOWBRE DEL PATRONO N* PATROMAL NRUC.
| B [ c
DRECCION. Provincla  Cluded Cantén Parroque Cale " Sec. M. Tekforo N | |
o 3 F l& jn I b 3
REPRESENTANTE LEGAL Apelido Paterna Apelido Matemo Nomires Compietos N° Céula de idertided
DEL PATRONO U OF PAGADOR [ M ] [ [}
ol S : B B s i S Eocha S Opaer
EEWw 666 0915964785 VERA LUCIO 'NESTOR EDUARDD $200.00 O | GERENT
2 235 0926364578 PALALCIOS CERVE FRANCISCO XAVIEF $30000 O I CONTAD™
3 235 0945769621 MONCAYD TANUZCRISTIAN XAVIER . 340000 I I CONTAD
= i A aaallar A D AMCEL  MAAM F OO PR I ACET B
N* TOTAL DE TRABAJADORES [5.00  SUMAN SUELDOS O SALARICS MPONELES 2.100.00 ____JE'M

Figura 11.11  Pantalla del IESS Parte 1.
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TABLA DE APORTACIONES AL REVERSO DEL TRIPLICADO m[
CERTFICO Gue en la presents pianila consta todo el [205 % APORTEPERSOMALYPATRONAL 8] 430,50
personal & mi servicio durante e periodo amba indicado. || 0.00 %  APORTE ADICIONAL SEGURO CESANTIA s 000
mmm:uruu:ﬁsnshwmhm‘ 8 % ORAFICO 'l—ﬂwﬁ
Estatutos y Reglamentos ) 833 % FONDO DE RESERVA TRABAJADORES CONSTRUCCION s[T 000
Lugar y Fecha 0s0 * SECAP 1| 10.50
0s0 * EE s 10.50
GUAYAQINL 10 DE DICIE MEHE DEL 20001 SUBTOTAL ’r-—-ﬁ.—ﬁ-
[0.00 % WIERESES ]| ~ 0.00
0.00 % MLLTAS ’I 0.00
Firma y Selo del Pareno o su Representante Lagal SUMAN ]| 451.50
ESPACIO RESERVADO PARA CONTROL IMTERNO DEL IESS
DEPARTAMENTO PATROMAL PROCESAMIENTO DE DATOS TESORERIA
Fechade Revisidn _ __ __ ________. Foch® _ o oo Fechd _ oo
Vildoheelh sooossusaEssane e
""" Frmay Selo dei Rewisor TTTTT Fimadel Opersdor T Femay Sedo del Revisor

Figura 11.12 Pantalla del IESS Parte 2.

MSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL Qﬂ
{ TESORERIA 5 TOTAL
COMPROBANTE DE DEPOSIT e a——
DE RECIBIDO
-, ESTE COMPROBANTE NO TIENE VALOR 5/ NO LLEVA
Ili’ LA CERTIFICACION DE LA MAQUINA DE CAJA ¥ LA
FIRMA ¥ SELLO DEL RECIBIDOR DEL LESS. Firma y Setio del Recibidor
No. PATROMAL NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL A
PARA B N N LIQUIDACION [~
ACREDITAR £ PLANLLAS ™
A No.Céd. idertided | No. Afliacion APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL AFLIADO X oTRGS
I [Cww 0 r
CTA. SECCION CONCEPTO PERIODO VALOR INTERESES Y MULTAS
Emmj
OF
No. Trabajadores AfD Y MES ARD ¥ MES CUENTA VALOR
o711 Aportes | 5.00 [ 2000-01 [ 200001 3 [ 430.50 o717 s om0
0712 Préstamos Atados | | s | 0.00 . 3 0.00
0713 Fondo de Reserve I I sl 0.00 . 3 0.00
0714  Cta. Qis. patronal | I s 0.00 * s 0.00
0715  Convenios Mors Pair | | s | 0.00 u s | 0.00
0716  Préstamos Particuares [ [ s | 0.00 ' s 0.00
0718  SECAP I 2000001 [ 200001 g | 10.50 o718 3 0.00
0718 (0) ECE I 2000-01 | 200001 g [ 10.50 o718 g [ 0.00
0710 Varios [ [ sl 0.00 o717 s [ 0.00
SUMA DE WTERESES
Sume deConcapts_____ I 451.50 Y MULTAS 8 0.00
FIRMA DEPOSITANTE SUMA TOTAL §. | : 451.50
REGIMEN DE AFILIACION OTROS SEGUROS —
[~ Seccién "A* Privedos y Obreros [~ Seccidn "B Pubiicos - Bancarios [~ Artesancs [T Campesinado
I~ Voluntario Privado - Obrero I~ Yoluntario Pubico - Bancario [~ Protesionales [~ Agricoiss - Zafreros |
[ Cero [T Domésticos [T Construccién 1)
DATOS ADICIONALES: [ =

Figura 11.13  Pantalla del IESS Parte 1(Papeleta de Depésito).
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1. Aqui se encuentran los datos propios de la planilla al IESS tal como usted la podra
observar en cada una de las partes.

Se deber4 ingresar al sistema la informacién necesaria para imprimir la planilla.

Para ingresar una planilla nueva haciendo clic en el icono im
Para grabar una planilla se hace clic en el botén grabar =

Para imprimir la planilla del IESS se hace clic en el botén IQL la cual mostraré el
siguiente reporte.

CODIGO DE LA ACTIVIDAD: 10-20

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
PLANILLA DE APORTES

Total Adicional Parcial
= - ® Page 1af1
IESS

01 (X Puvados y Obreros Gnchsys
chofares profesionalas

01 ] Agricolas Saguro General ...

8 [ CecSeain

o5 ] Provados y Obreros Graficos

06 (] Amicareros (Temporales)

07 [0 Auténomos Organmados .18 80%
08 [ Piscales oo 20 0%
0 [ Servicio Diplomético . ;
10 [ Fiscales - Grificos .............. 28 0%
11 [ Entidades - Auton Bancanas y
Crgamzmos Secaonalas
13 [] Entidades Auton Bancanas y

3 GHmFucﬂDacm .30 50%
14 [CIMagisteno Bienastar Social .3550%
15 [JServicio Doméstico ... 20.50%
16 [ Trabajadores Construccién... 28 83%
17 [J Artesanos (Operar Y Aprend 20 50%
19 ] Artasanos (Maastros Tallen) 12.80%
20 [JAgdcolaEspecial ............... 20.15%

Organismos Saccionalas Gra80 0%

IMSSCUE & 1N GEVE NEN DXNNE OfNAMD BE B 0N | SEPECI0 AL MTROED O B FEPUERENLANTE LISAL

Gl = 0O =

DEPENDENCLA, RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PATRONO

A B

N° PATRONAL

N DERL.C.
[

Proviseia = Camntém  Cimdad = Parrequia  Calle

D F E G H

Na. Soc. Mun, Telifone N°

1 K

REPRESENTANTE LECAL Apellide Puterse Apallide Matmrne
DEL PATRONO U OF. PAGADOR L M

Nombres Complains

N° Cédula de Mentided
N

MOMBRES DEL TRABAJADOR
Ap. Paisrns Ap. Raterne [T

"Gl

Sualds o
Salaries

666 0915964785 | VERA LUCIO NESTOR EDUARDO

200.00

399 120( |GERENTE

3 0926364578

300.00

399 120 |CONTAD

PALACICS CERVERCERD FRANCISCC
MONCAYD TANUZ

it BAsTEe6a] | CRSTIAN XAV

500

9 11 |CONTAD

0917449688 | ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE

500.00

399 120 |JEFEDE

666 0917449688 | GONZALES LUCIO RUTH CARMEN

700 00

399 1200 |GERENTE

N° DE TRABAJADORES: 3 SUMAN SUELDOS O SALARIOS IMPONIBLES:

LA

CEETIFICO:Qua mn la presate plamlla comsta todo ol
punnd 2 m semao duranis d penodo amba
indicado.

Qua los salanos camesponden alo dgpeto enlaley.
Estshios y Ragl smentos dal [ESS.

Lugar y Facha
GUAYAQUIL, 10 DE DICTEMBRE DEL 2001

T % GRAFICO
833
050
050

% SECAP
% [ECE

000 % [NTERESES
T® % MULTAS

Firma y Salle dal Patreas ¢ su Representania Lagal

TABLA DE APORTACIONES AL REVERSO DEL IRIPLICADO

205 % APORTEPERSONAL Y PATRONAL
000 % APORTE ADICIONAL SEGURO CESANTIA

% FONDO DE RESERVA A TRABAJADORES CONSTRUC

SUBTOTAL

P I I

Figura 11.14 Planilla del IESS.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 9

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

6. Para imprimir la papeleta de depésito se hace clic en el botén ).

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL TOTAL
TESORERIA RECIBIDO
COMPROBANTE DE DEPOSITO
ESTE COMPROBANTE NO TIENE VALOR SI NO LLEVA
LA CERTIFICACION DE LA MAQUINADECAJA Y
FIRMA Y SELLO DEL RECIBIDOR DEL IESS.
Firma y Sello del Recibidor
PARA Me. Puirsnal NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL : Ligedackin [ |
can B A
AR | Cod Wantided | Ne. Afiiackin APELLIDCS Y NOMBRE DEL AFILIADO : Fhonllas [l
A R LMN o| O W
CTA. SECCION CONCEPTO PERIODO VALOR INTERESES Y MULTAS
Dz A CUENTA VALOR
e ARO Y MIES ARO Y MES
0711 Aportes 5 2000-01 200001 $ 40 50 o7 $ 0o
0712 Préstamos Afihados H 000 5 [}
0713 Fondo de Reserva H 000 $ 00
0714  Cta Cte. patronal $ 000 $ (]
0715 Convenios Mo Patr. $ 000 H (]
0716 Préstamos Partxulares H 000 ' $ 00
0718 SECAP 200001 200001 $ 10.50 ons $ 0o
0718 (o) [ECE 2000-01 200001 $ 10.50 0718() § 0
0719 Vanos $ 0.00 on? $ 0o
SUMA DE
INTERESES
Suma do Concoptos § 451.50 YMULTAS § 0o
SUMA $ 45150
FIRMA DEPOSITANTE
REGIMEN DE AFILIACION OTROS SECURO!
[] Secciin "A" Privades y Obrerss [ ] Seccién “B" Piblices - Bancarios [ | Arte [} Compesinade [
[0 Veluntarie Privade - Obsare [ Veluntarie Piblice - Bancari [ Prefasionales [] Agricelas - Zafrares [ ]
DATOS ADICIONALES:
FECHA DE ELABORACION VALIDO HASTA DEPARTAMENTO EMPLEADO RESPONSABL]
CONTABILIZACION
CIA
VALOR

Figura 11.15 Papeleta de Depésito.

7. Para eliminar una planilla se hace clic en ﬂ y le mostrari el siguiente mensaje.

Supervisor

Figura 11.16 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 10 ESPOL
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8. Si desea copiar una planilla anterior debido a que cada mes se puede aportar bajo el
~ mismo esquema que ha hecho, pero puede modificar todos los datos necesarios para

volver a imprimirlos, para copiarlo se hace clic en B y se mostrard el siguiente
mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 11.17 Mensaje de Advertencia.

9. Para avanzar en cada uno de los registros ingresados se utilizan las flechas siguientes

KT}

10. Para obtener la informacién referente a los empleados debe dar clic en el botén

et GS1556785 VERA LU0 NESTOR Enumnu' ~ GERENT
235 0326364578 PALACIOS CERVE FRANCISCO XAVIEF 'CONT
zs 094576921 uouuwu TANUZ CRISTIAN XAVIER ~ CONT

sccr ocl

Figura 11.18 Empleados que aportan al [ESS.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 11 ESPOL
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#1.37HORAS EXTRAS" A2 Sz 7R dge s 50

- ol

Esta opcién muestra el reporte de las horas extras en forma general o detallada de uno o
todos los empleados.

11.3.1. Abrir Horas Extras

La opcién de “Horas Extras” debe ser seleccionada desde el mena de Consultas/Reportes y
se lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mena Consultas/Reportes del
Men Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla

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

* Presionando Alt+C, para seleccionar el men Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “H".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecerd la siguiente
pantalla.

ok Consulta de Hoias Extias

= [VEHA LUCIO ALEX mon

| ERE LA"A- Asv

—Rango de Fechas:-
Fecha Desde: [14/12/2001

eyt £ b N e ARSI U e b
» v = —
- -~ T

Figura 11.19 Pantalla de Consulta de Horas Extras Individual.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 12 ESPOL
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Figura 11.20 Pantalla de Consulta de Horas Extras Masiva.

11.3.2. Mostrar Horas Extras

1. Se deber4 elegir si el reporte serd individual o masivo. Si es Individual se deberd
escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas ya explicadas. Ver “pasos para
seleccionar a un empleado” péagina 9-2.

2. Si es Masiva se debera escoger la opcién Todos o un departamento especifico por
medio de una lista desplegable.

3. Luego deber4 ingresar el rango de fechas aunque por ommén da la fecha actual del
;: Rango de Fechas: — — -ﬁ_,_,;'..f:.,‘.‘,"_ —
i r.dun.dth EF-dnnm,; 1mm

P 3 TH | S A

sistema
4. Por dltimo debe escoger el criterio de la consulta si desea detallado donde salen

todas las horas extras por el rango consultado junto con el valor o resumido donde
muestra el valor de la hora extra en parcial.

5. Se debe dar clic en el botén E para visualizar la informacién.

= Sino ha ingresado los datos necesarios para realizar el reporte.

Figura 11.21 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 13 ESPOL
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» Si el criterio fue Detallado por empleado.

DESDE:

D Ragiete Fachn

Eat

(e e
$F

POLYCHEMICAL S.A.
L% SRR 1%

REPORTE DE HORAS EXTRAS

01012000

HAST

Sal  Diwrms Valsr  Exies

141272001

Vales Mewrd D rma

g

Valer

AN R € M 7
NF S ra.if;m

I AT

PR LETIIe44 VERA LUCIO ALXX BYRON
Sibade Q11272001

Domnge 027122001
Lumes 123001

Martas 041272001

Mudrcoles 031272001

Jueves 061272001

Vieman 071272001

Lunaes 0671172000

Martas 071172000

Midrcolas  08/11/2000

Jueves 09/11/2000

0700
o700
o700
o700
(28]
0700
0700
0700
0700

700

1900
1900
1990
1200
1900
1900
1900
1900
1900

1900

1900

200
L]
00
800
800
800
800
800
800
.00

800

B8 b EEEEEEE S

1%
b ]
3%
3%
1%
I
3150
350
3%
3%
3%

2835
145
345
243
183
265
2185
32
30
30
320

klllll!l!lllllll il i

Figura 11.22 Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Detallado Individual.

» Si el criterio fue Detallado Masiva.

Focha emirlén: | W1LANI

Tewarie: TUAN
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
[T St )
REPORTE DE HORAS EXTRAS POR DEPARTAMENTO
DESDE: 01012000 HAST 14120001

D Raghte Focha Bni Sl Dimme Valer Bxtm  Valer  Noctwme Valer  Exm  Valar
Dpes: DEPAKTAMENTO |
Emploads: 91740638  TURICA RANCEL JUAN BGKIQUE

§ -1 Sibado 08122001 0700 1500 0 IS 1N 1948

§ -1 Sibado 081232001 070 1500 B0 BH IR 1948

8 -2 Domngo 09122001 0700 1900 800 BH 1IN 1948

8 -2 Dommge 09122001 0700 1900 800 ®H 1N 198

B -3 Lumes 10122001 0700 1500 §0 BH 3N 19.8

8 -3 Lumes 100122001 0700 190 800 & 1IN 19.48

B -4 Mates 11122001 0700 1990 M ¥H 1% 19.48

$ -4 Mates 11122001 0700 1500 00 IS 1N 19.48

8 - 5 Midrcolss 121272001 0790 1900 80 BH 31N 194

8 -5 Midcolss 121202001 0700 1900 800 ¥H 1N 19.8

Figura 11.23  Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Detallado Masiva.

PROTCOM
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41.4VACACIONES . 7 47 dgpa ol s 7

Esta opcién muestra los valores que el empleado tuvo por vacacién y permite también
obtener los datos de la fecha, en que tom6 o debe tomar sus vacaciones el empleado.

11.4.1. Abrir Vacaciones

La opcién de “Vacaciones” debe ser seleccionada desde el meni de Consultas/Reportes y
se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Consultas/Reportes del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “V”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecerd la siguiente
pantalla. 7
=1

TR - e e
- v
- 3

R -,uh’?
ﬁ B i i,

: iﬁjﬁamwunmmon E] ﬂ '

: -un-.—’u - *:ﬂr* PagN¥ -
"Hm de Fechas: - s ’:!ch? Ty r.w‘l- VETRIANLT

Fecha Dudn.l“fmfzﬂﬂ E: Fecha Hasta:

™5 PM'I’-"‘W"_:- =
i 0

44 ‘luigin;f\rﬁ'tﬁﬂj—%" ,-

Figura 11.25 Pantalla de Consulta de Vacaciones - Masiva
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11.4.2. Mostrar Vacaciones

1. Se debe elegir que tipo de reporte desea visualizar si “Carpeta” o “Vacaciones a
tomar”.

2. Luego si eligi6 la carpeta debe seleccionar 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” pagina 9-2.

3. Si eligi6 carpeta se debe escoger todos los departamentos o uno solo.

4. Se ingresaré el rango de fechas a consultar.

s Sjla fecha no es valida.

Mensaje de Sistema ﬂ

Figura 11.26 Mensaje de Advertencia.

s Sjla fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de S

Figura 11.27 Mensaje de Advertencia.

5. Luego debe dar clic en el bot6n E‘ para mostrar el reporte.
=  Si los datos no son llenados correctamente o falta alguno para mostrar el reporte.

i Mensaje de Sistema

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 16 ESPOL
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= Si eligi6 la opcién Vacaciones a tomar.

e 1de v v =] @|&] [0 =] Tows  l00% dded
—_— =L

L4

Focha amisbémi 141272002 |

Usruarie TUAN f,’

et B

POLYCHEMICAL S.A. I,

TEPORTE DE VACACIONES DE EMPLEADO POR DEPARTAMENTC 2

DESDE: (L0100 HAST 141202002 E

Emploads Fo lnicle  Fec Final  Fec Bainimgre  Valer |

)

Dpte.s  DEPARTAMENTO 1 ]
0926364578 PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO XAVIER 040572001 19052001  19/03/2001 200.00 7
Totml parcibbde 20000 W
0945789621 MONCAYO TANUZ CRISTLAN XAVIER 1371272001 301272001 304122001 10000 |

Total poscibiks | 10000
Dpwe:  GERENCIA
091 9932644 VERA LUCIO ALEX BYRON 151272001 301272001 30/12/2001 2000
Total parcibida: 2000

Dypte.:  DEPARTAMENTO 7 >
091744 968 ZUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE 16/12/2001 31122001 3171272001 s0.00
Tatal parcibide s0.00 I
@
r'J
4] e s gy b iy g Sy ANyl Pl o et S 1 [

Figura 11.29 Vista Preliminar Consulta de Vacaciones — a tomar.

= Si eligi6 la opcién Carpeta Individual.

POLYCHEMICAL S.A. 3
L IR SEEE )] -
REPORTE DE YACACIONES &
DESDE: 01012000 HAST 14120002 "
Eomg lende Foc. Inicis Foc Fimal  Fec. Rainmgre Valer
0913932644  VERA LUCIO ALEX BYRON 151272001 30/12/2001 30/12/2001 w00 3§
Total pascibide: 2000 g
::
.,
F-.
E
.
|’
b
P
'l
!I'
o
LL.W._._ - vy . Sp— __..,_..__._....,.:__;:_.,‘.“!..!7..—,——1.“ .’

Figura 11.30 Vista Previa Consulta de Vacaciones — Individual.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 17
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A1.5./LICENCIAS. . % <78 oo & o o

En esta opci6n muestra las respectivas licencias que tiene o tuvo el empleado en forma
individual o masiva.

11.5.1. Abrir Licencias

La opcién de “Licencias” debe ser seleccionada desde el mena de Consultas/Reportes y se
lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mend Consultas/Reportes del
Mend Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “L".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecera la siguiente
pantalla.

Figura 11.31  Pantalla de Consulta de Licencias de Empleado.

11.5.2. Mostrar Licencias

1. S debe escoger el tipo de reporte si es individual o masiva. Si es Individual se debe
escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas. Ver “Pasos para seleccionar a un
empleado” pigina 9-2.

2. Luego se deber4 ingresar el rango de fecha esta debe ser vilida.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 18 ESPOL
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= Sijla fecha es incorrecta.
& Fecha no \réidu i

1655

Figura 11.32 Mensaje de Advertencia.

s Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema

Figura 11.33 Mensaje de Advertencia.

3. Luego debe dar clic en el bot6n E para mostrar el reporte dependiendo de lo
elegido.

= Si eligi6 la opcién masiva daré el siguiente reporte.

i « 1de1 P v e| &) 00X =] Toms  j00x dded

POLYCHEMICAL S.A.
I Ladill 01
REPORTIE DE LICENCIAS DE EMPLFADOS
DESDE: 01012000 HAST 14120002
Licancia Foc. Inicial  Foc. Hasrta Tige e ties.
091 532644 VERA LUCIO ALEX BYRON
MATERNIDAD 1107/2001 1107/2001 CONSUELDO HGFK
ESTUDIOS 1207/2001 13072001 CONSUELDO GKG
091 T49E88 IUNIGA RANGEL JUAN ENRIQUE -
ESTUDIOS 081272001 0821272001 CONSUELDO PORLA TESIS ——
-
-
-
-
L]
-
-
-
-
—
Ll
-

Figura 11.34 Vista Previa de Consulta de Licencias — Masiva.
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»  Si eligi6 la opcién Individual.

; ‘ EERAR I g Y T
rri|=]| @la] [oox ] 0% o 3ded o AR
POLYCHEMICAL S.A.
Lo IS ENa 1)
REPORTE DE LICENCIAS DE EMPLEADOS
DESDE: 01012000 HAST 141202002
Lderw e b Foc Inichal Fec. Hastm Tigs T
0915932644  VERA LUCIO ALEX BYRON
MATERNIDAD 1OTA0L 11072001 CON SUELDO HGFK
ESTUDIOS 12072001 13072000 CONSUELDO GKG
-
——
-
B
-
e
-
-
.
-
-
-
-
-
-
=
| e SRR s

Figura 11.35 Vista Previa de Consulta de Licencias — Individual.
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11.6.PRESTAMOS YDEUDAS .- = .. %

Esta opcién muestra las diferentes deudas que tiene el empleado con la empresa y otras
instituciones.

11.6.1. Abrir Préstamos y Deudas

La opci6n de “Préstamos y Deuda” debe ser seleccionada desde el mena de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Consultas/Reportes del
Mend Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “T”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecera la siguiente
pantalla.

‘ Consulta de Préstamos y Deudas M=l E3
 Individual 'I' Masva ) '

i, sl SR \-lu-.d

: VEFIA LUCIU ALEX BYHUN

= 3 PSR RETR SO0 TS P <

D e e —

o . A i

Flgurl 11 36 Pantal.la de Con.sulta de Préstamos y Deuda - Individual.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 21 ESPOL
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i Consulta de Préstamos y Deudas

ares bl

- Critetio por Departamento ———————
'|' | ® Todes ©  Departamento '

' Individual IGERENQA__“N - _ _1]

Figura 11.37 Pantalla de Consulta de Préstamos y Deuda — Masiva.

11.6.2. Mostrar Préstamos y Deudas

|

Se debe elegir el tipo de reporte si es Individual o Masiva. Si es Individual y
selecciona al empleado por cualquiera de los 3 pasos. Ver “Pasos para seleccionar a
un empleado” pagina 9-2.

. Si es masiva debe elegir todos o un departamento, si es un departamento se elige por

medio de una lista desplegable.

. Luego deber4 ingresar los criterios de consulta de la deuda, donde debe elegir si

desea todos o _l_ma.e

uda. Si es una deuda; ésta es seleccionada de la siguiente lista

desplegable K

4. Se ingresar4 el rango de las fechas, dichas fechas deben ser vélidas.

= §j las fechas son incorrectas.

Mensaje de Sistema |

Figura 11.38 Mensaje de Advertencia.
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= §ijla fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema |

i
j & Enorl Rango de fecha no valido |

Figura 11.39 Mensaje de Advertencia.

Debe dar clic en el botén El para mostrar el reporte segin lo escogido.

» Sj eligi6 una consulta individual.

] ceer lvle| GIAIFOR o] s s sen R

st
Focha emishin: 14122002 =
Usuarie: JUAN -
Pagina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
9 Lk ks Ll
REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS
DESDE: quo10000 HAST 14122000
Lagleads L Vance Ertde Val Puadieasn Val Cuotas
[ — DEUDA MACROHOGAR
P VIRA LUCIO ALEX BYRON 5
0211272001 PENDIENTE 1000 10.00 Al
p
Subwotals . e -
-
Provasder: DEUDA OPTISOL -
B VERA LUCIO ALIX BYRON -
01122001 PENDIENTE 50.00 00 -
0LR2/002 PENDIENTE 000 5000 :
01032002 PENDIENTE 5000 000 |
01042002 PENDIENTE 5000 00 -
05122001 PENDIENTE 200 25.00 -
05022002 PENDIENTE 2500 2500 -
1500 -
Subimtal: 4 4N -
-
-
Provesdan DEUDA MARATHOMN SPORT -
15N VERA LUCIO ALEX BYRON .
021272001 PENDIENTE 10.00 10.00 :J
lln :.- tas e = ’:'-.i-ﬂ'

Figura 11.40 Vista Previa Consulta de Préstamos y Deudas — Individual.
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Si eligi6 una consulta masiva.

L] Caeer v [r]e] Sl&[[0] Tass e ees
POLYCHEMICAL S.A.
@991l 111-a]
REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS
DESDE: (1010000 HAST 1412000
Dyts. ¥, Inicia L. Vanss Mow. Crunring Val Punds Val Dewda
DEPARKTAMENTO 1
Proveadar: DEUDA MACROHOGAR i
BTN MONCAYO TANUZ CRISTIAN IAVIER X
010172002 01032002 3 50000 500 00
Provesdart DEUDA OPTISOL
BaTIaI MONCAYO TANUE CRISTIAN IAVIR
01/01/2002 0102/2002 2 50000 500.00
Swbnls Lasese Lasese
CERBNCIA
Proveadan DEUDA MACROHOGAR
WL VERA LUCIO ALEX BYRON f]
021272001 021272001 1 1000 1000 :
Provesden DEUDA OPTISOL
BIINEM  VERA LUCIO ALEX BYRON
Q1122001 01002002 4 200 00 200.00
l0hd ¥ s s i o SRS TETT s
Figura 11.41 Vista Previa Consulta de Préstamos y Deudas — Masiva.
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.

ILZANTICIPOS . A0t sgi e A2l e A

al -t

Esta opci6én sirve para mostrar los anticipos realizados por el empleado junto con su
valor en un rango de fechas consultado.

11.7.1. Abrir Anticipos

La opcién de “Anticipos” debe ser seleccionada desde el ment de Consultas/Reportes y se
lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mena Consultas/Reportes del
Men Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar la tecla “A”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecerd la siguiente
pantalla.

@5 Consulta de Anticipos de los Empleados
3 LT

esde: |14/

o

e

Figura 11.42 Pantalla de Consulta de Anticipos — Individual.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 25 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

@ Consulta de Anticipos de los Empleados

|[ (indvidial | Masiva ]

i Criterio por Departamento s
i {* Todos Departamento »

E t € Individual

|

l*ﬂangodeFuchat:
1

! Fecha Desde:[14/12/2002 || Fecha Hasta: [14/12/2002

{ St 11.::1:« | !;ancela.

B s i L e

Figura 11.43  Pantalla de Consulta de Anticipos — Masiva.

11.7.2. Mostrar Anticipos
1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual deberd
seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas. Ver “Pasos para

seleccionar a un empleado” p4gina 9-2.

2. Si eligi6 Masiva debersd escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionard por medio de una lista despegable.

3. Luego deber4 ingresar el rango de fechas que desee mostrar la informaci6n.

= §j las fechas son incorrectas.

iMensaje de Sistema

Figura 11.44 Mensaje de Advertencia.

» Sjla fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema |

/;\  Enof Rengo de fechano véidal

PALT pR i m N, TN Ky "

Figura 11.45 Mensaje de Advertencia.
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4. Luego deber dar clic en el botén

= Si eligi6 la consulta individual.

Mostrar

| para mostrar el reporte.

REPORTE DE ANTICIPOS
DESDE: HAST 1
L
g Focha Etada Valer Ansicips
0913964785  VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 2011172001 PENDIENTE 00
0913964783 VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 101272001 PENDIENTE 00
0915964785  VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 2001272001 PENDIENTE 6000
091964783  VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 0112002 PENDIENTE 73.00
Suhimml 1.0

O S L

e

.
n'n,uﬂ

Figura 11.46 Vista Previa Consulta Anticipos — Individual.

s Sj eligi6 la consulta masiva.

R R S R R SR e T T
1del Plr|e]| @] o= =] Teas EEge eIt i rran

FEPORTE DE ANTICIPOS DE EMPLEADO POR DEFARTAMENTC

Bde8

Beplowde Focha Bt Valer Anticigs

Dyt  DEPARTAMENTO 1 -
0926364578  PALACIOS CERVERCERD FRANCISCO XAVIER 200112001 PENDIENTE 000 W=
Submmls oo -

—

L

Dyt CERENCLA -
0913964783  VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 2071172001 PENDIENTE 000 W
Sebmals e
091740688  GOMZALES LUCIO RUTH CARMEN 201172001 PENDIENTE 10000
Sbmial Tese .

-

Dpm:  DEPARTAMENTO 7 b=

091744 563 ZUNIGA RANGEL [UAN ENRIQUE 041272001 PENDIENTE 1400w

B nemmls IPT
e e —~ S e E

Figura 11.47 Vista Previa Consulta de Anticipos — Masiva.
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11.87SEMANALLY MENSUAL ™ gz o ai i spey 5

Esta opci6n muestra la némina del rol semanal o mensual dependiendo de lo escogido,
casi siempre es utilizada luego de generar el proceso de rol de pago.

11.8.1. Abrir Semanal y Mensual

La opcién de “Quincena y Mensual” debe ser seleccionada desde el ment de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el ment Consultas/Reportes del
Men Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6én para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar las teclas “O” y “Y”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecera la siguiente
pantalla.

o Consulta de Rol Mensual y Semanal

Figura 11.48 Pantalla Consulta Semanal y Mensual.
11.8.2. Mostrar Semanal y Mensual
1. Se debe elegir el perfodo a imprimir si es Semanal 0 Mensual.
2. Luego debe escoger el tipo de empleado Fijo o Eventual

3. Se deber4 ingresar el rango de fechas correctamente, por omisién se muestra la fecha
actual del sistema.
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= Sj las fechas son incorrectas.

‘ Mensaje de Sistema

&  Fechano véida -

Figura 11.49 Mensaje de Advertencia.

s Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema

Figura 11.50 Mensaje de Advertencia.

4. Luego deberi dar clic en el bot6n E para mostrar el reporte.

» Si eligi6 el periodo semanal.

ale] vemre  »W[m| @) =] resn o s
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Figura 11.51 Vista Previa Rol Semanal.
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= Si eligi6 el periodo mensual.

7 Rol de Pagos Mensual H=1E
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Figura 11.52 Vista Previa Rol Mensual.
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11.8.3. Detalle de Pago

Esta opcién muestra detalladamente todos los ingresos y egresos que tuvo el empleado
en el mes consultado dando como resultado el valor a percibir.

11.8.4. Abrir Detalle de Pago

La opcién de “Detalle de Pago” debe ser seleccionada desde el meni de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mena Consultas/Reportes del
Meni Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6n para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar las teclas “O” y “E”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opci6n, aparecerd la siguiente
pantalla.

‘ Consulta de Dt talle de Pago

Figura 11.54 Pantal]a dc Detalle de Pago Maswa
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11.8.5. Mostrar Detalle de Pago

1. Se debe elegir el tipo de reporte si es individual o masiva. Si es individual se debera
seleccionar el empleado con cualquiera de las 3 formas antes explicadas. Ver “Pasos
para seleccionar a un empleado” p4gina 9-2.

2. Si es masiva deberd escoger si desea la impresién del detalle de pagos de todos lo
empleados o por rango.

3. Si escoge por rango debera seleccionar el rango del empleado por medlo de dos a

listas desplegables

» Si los rangos de empleados estdn incorrectos mostrard el siguiente mensaje, el
sistema no mostraré el siguiente mensaje.

Figura 11.55 Mensaje de Informacién.

4. Luego debe dar clic en el botén E para mostrar el reporte.

* Si no ha ingresado los datos necesarios para el reporte. Mostrard el siguiente
mensaje.

Figura 11.56 Mensaje de Advertencia.

= Para todas las opciones el formato del reporte seri el siguiente.
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[ WOMBEE DEL BMPLIADG:  ALCIVAR CEVALLO® MIRLAM JANMNA |

ROL DE SUELDOS
AR

FMRIODO DEL: 0LA23001 AL, )IA20001

=

AFORTRS AL ISOUAO BOCIAL (RITE)
HPUEETO A LA AENTA
ANTICIFCS DB ROL.
PRATTAMO MR LLA

CARDITD Frea
TRUmAL DB MERORED

CARGITD CFTIBCL.
ACMERITTRAGORA O FORODE
PRAITAMD Ay PO,

CRAROITD CRLuLARRS

THHTHH ¢

Figura 11.57  Vista Previa de Detalle de Pago.
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11.9./RUBROS DE INGRESQS _ipo: 7747 H s

Esta opcién muestra los valores adicionales que le otorgan al empleado por algiin motivo
particular.

11.9.1. Abrir Rubros de Ingresos

La opcién de “Rubros de Ingresos” debe ser seleccionada desde el ment de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mend Consultas/Reportes del
Men Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opcién para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar las teclas “R”.

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcién, aparecerd la siguiente

pantalla.

ok Ingresos Adicionales

%— *Individual | Mesva ]
r';-|§rr.-'Ellllklpwml'lam:t:nm.lm

o et o I e S
El ]1 =] [vzgtgwuommnu 7

Pty 05 *wL

L' ----x----'.'r-‘-- ---wr@——-”uw e

AFiF e

" ~Rango de Fechas: ————— m-.-.,
Fecha Desde: |01/01/2000

Figura 11.58 Pantalla de Rubros de Ingresos — Individual.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 34 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago(SisRol)

‘ Ingiesos Adicionales

Figura 11.59 Pantalla de Rubros de Ingresos — Masiva.
11.9.2. Mostrar Rubros de Ingresos
1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual deberd
seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas. Ver “Pasos para

seleccionar a un empleado” pégina 9-2.

2. Si eligi6 Masiva deberd escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionard por medio de una lista despegable.

3. Luego deber4 ingresar el rango de fechas que desee mostrar la informacién.
= Si las fechas son incorrectas.

e Sistema

Bt

Figura 11.60 Mensaje de Advertencia.

» Si la fecha final es menor a la fecha inicial.

Figura 11.61  Mensaje de Advertencia.
4. Luego debers dar clic en el bot6n _—__llﬁllﬂ!' ar para mostrar el reporte.
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* Sino ha ingresados todos los datos necesarios.

Figura 11.62 Mensaje de Advertencia.

= Si escogi6 la consulta individual.

POLYCHEMICAL S.A.
OPLTIATASASLS
INGRESOS ADICIONALES
DESDE: 01/01/2000 HASTA 131272002

Afo: 2001 Mes: FEBRERO
Emploads Foc. Inicle Fac. Pinal Valer Ingress
BONO NAVIDENO
0913064783 VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 01022001 280212001 2000
Afe: 2,001 Mes: MARZO
P lewds Foc. Inicls Fec. Final Valer Ingrese
Dywe.:  GERENCIA
BONO NAVIDENO l
091 5064783 VERA LUCIO NESTOR EDUARDO 01032001 30032001 10.00 :
e e e

Figura 11.63  Vista Previa Consulta de Rubros de Ingresos — Individual.
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= Siescogi6 la consulta masiva.

1 b= Toox =]
Focha embston: 1371 373003
Usnaris AL
Pagina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
mcu;'c;:-;\nlcxoums
DESDE: 01/01/2000 HASTA  1¥12/2002
Ao 3,004 Mo PFERRERI
P lm e Foe. Indeie Fos. Pimal Valer Ingeese
Dypte:  CERENCIA
BONO NAVIDERO
091 Me4TES VERA LUCIO WESTOR EDUARDO ol
Afo: 001 Mhea MEARTIC
| ST Fos. Inicie Foc. Pinal Valer Ingrase
e —— — S s e
BONO NAVIDERO
O | 30a-4783 VERA LUCIO HES TOR EDUARDO 010N 3OS0 37300 |
Ado: 3,001 Mes: AQCSTO
Ermgp b Foe. Indeie Paa. Plmal Valer lngease
" Dpes:  DEPARTAMENTO 1 - T T
BOMIFICACION ADSCIOMAL
01 30 Xttt VERA LUCIO ALEM BYROWN 01082001 01082001
e
Figura 11.64 Vista Previa de Consulta de Rubros de Ingreso — Masiva.
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11.10; AUMENTQ DE SUELDO ;. ' =70 gl #0

-

Esta opci6én muestra los aumentos que ha recibido los empleados de la empresa de un
rango de fechas.

11.10.1. Abrir Aumento de Sueldo

La opcién de “Aumento de Sueldo” debe ser seleccionada desde el mend de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el mend Consultas/Reportes del
Ment Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opci6n para activarla
con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

» Presionando Alt+C, para seleccionar el ment Consultas / Reportes. Seguidamente
pulsar las teclas “U”".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcion, aparecerd la siguiente
pantalla.

Figura 11.65 Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo - Individual.
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& Consulta de Aumento de Sueldos

‘m = ;--_H,,{W g
Fm:haHaﬂa. 14/121’2&2 -

Figura 11.66 Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo — Masiva.
11.10.2. Mostrar Aumento de Sueldo
1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual deberd
seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas. Ver “Pasos para

seleccionar a un empleado” p4gina 9-2.

2. Si eligi6 Masiva deberd escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionar por medio de una lista despegable.

3. Luego deber4 ingresar el rango de fechas que desee mostrar la informacién, por
omisién trae la fecha actual del sistema.

= Sj las fechas son incorrectas.

! Mensaje de Sistema

Figura 11.67 Mensaje de Advertencia.

= Sjla fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema

Figura 11.68 Mensaje de Advertencia.
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4. Luego deber4 dar clic en el bot6n E para mostrar el reporte.

* Sino ha ingresados todos los datos necesarios.

Mensaje de Sistema

Figura 11.69 Mensaje de Advertencia.

» Si eligi6 el reporte Individual.

'.“u|4[ 1dal r|»r|-| l]ﬂllwﬂ* <] Toms  100x 4de1S® R e Y
e e B T e P e -t
Focha smiskbns 141272002
Uswarie JUAN
Pagina 1
POLYCHEMICAL S.A.
rIladialamm]
REPORTE DE AUMENTO DE SUELDO
Cidula Nambone 7 Agallides Sualde Ansurier Sualde Actual
“Empleado: FLIOS
091 392644 VERA LUCIO ALEX BYRON 100 00 12000
0915932644 VERA LUCIO ALEX BYRON 120.00 1000 7
091 5932644 VERA LUCIO ALEX BYRON 130,00 13630 W
0915930644 VERA LUCIO ALEX BYRON 136 50 146,50 .:
Total: a5 [S5F ] LS
.
.
e
)
)
-
‘i
s
b
‘-
[
-
-
_4.11— J - =

Figura 11.70 Vista Previa Consulta de Aumento de Sueldo — Individual.
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= Si eligi6 el reporte masivo.

Figura 11.71

Vista Previa Consulta de Aumento de Sueldo — Masiva.

RIS T BT s m——g T

Jla] tded > v|w]| @|®| [T ] temism 0% 1mce®. 7
Focha emisbéns 1471272002
Usmarie JUAN
Pagina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
LIl ]
REPORTE DE AUMENTO DE SUELDO
Caidula Fon s ruat ¥ Agea Llidas Bualde Anterier Swelde Actuwal
Empleado: EVENTUALES
091 T4w6Es GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 1,000 .00 1,100 00
09 | 140588 GOMZALES LUCIO RUTH CARMEN 1,000 00 1,020 00
091 74608 GOMZALES LUCIO RUTH CARMEN TO0 00 720 00
0P| TSean GOMIALES LUCIO RUTH CARMEN 70000 73000
0917 4ea8 GOMZALES LUCIO RUTH CARMEN 70000 800 00
0917440658 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 70000 710.00
09174688 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 77000 847 00
091 744m88 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 847 00 1,016 40
0917440688 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 847 .00 86394
0917449688 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 863 94 88122
0917 4meE8 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 863 94 $07 14
0517 4meEs GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 84700 101640
091740688 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN 700 00 71400
05174688 GOMZALES LUCIO RUTH CARMEN TOO0 00 72000
091 74688 GONZALES LUCIO RUTH CARMEN TO0 00 T35.00
091 749688 GONIZALES LUCIO RUTH CARMEN T00 00 Ti400
091 7440688 CONZIALES LUCIO RUTH CARMEN 71400 m.uﬂ
-
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112, MENU'SISTEMA - ** % gz o ierl g W75

Este ment realiza los procesos del sistema de Roles de Pago, tales como se muestra en el
ment a continuaciéon:

Figura;lz.rl 'Memf; Sistema.
12.1. RESPALDAR DATOS

Este proceso realiza el respaldo de los datos que existen en el sistema ya sea en un
directorio en el disco duro o en diskette.

Figura 12.2 Respaldar datos. _

12.2. COMPACTAR DATOS

Este proceso realiza la depuracién de los datos que existen en el sistema.

<+ Compactar Aichivo de Datos

o ) P

(e

Figurn 12.3 Depuracién Datos.
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12.3. REPARAR DATOS

Este proceso permite reparar la base de datos ya que puede haberse afectado por fallas en
el equipo de computacién o debido a una salida intempestiva del sistema.

<+ Repaiar Aichivo de D atos

Esta opcibn le permite reparar la Base de Datos.

B la cual puede haberse afectado poi fallas en el
equipo de computacion o debido a la salida
intempestiva del Sistema . Antes de ejecutar este
programa asegurese que nadie se encuentre
ltahqando dentro del sistema.

b T R RS PSP, Ve S T

Figura 12.4 Reparar Datos.

12.4. ACERCA DE...

Esta opcién nos muestra informacién general acerca del sistema, a quién se autoriza su
uso y el copyrigth.

SISROL ‘ |

Varsmm 0[]_5 5 Sy

2
7
&
B
=]
=8
o
e
E.
e
Ly}
)
B
=&
7

-; GRUPO BMPRESARIAL
POLYCHEMICAL

| CopyRight 2001 - 200§ ]
| Todos los derechos resenvados |

S B

Figura 12.5 Acerca de Roles de Pago.

3 L.,.:\',ii g S

1. Declicenel boténl para salir de la pantalla.

2. De clic en el botén L;-__IE;S;MN_H_-J para presentar la siguiente pantalla.
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*3 Informacion del sistema de Microsolt

s, Bdcrin Yeus Lonaiertss  fouch

[ Recwisos de hardware Microsolt Windows 98 4.10.2222
B Componentes ‘ Actualizacion usando CD DEM leno /SrcDir=C: \WIN3I8 A0 /- 00000000000, .
. Entomo de software IE 55.00.2314.1003
g‘f ben | Tiempo de actividad: 0:05:41:52
Modo normal

En"JUAN" como "JUAN"

Genuinelntel Pentiumir) Il Processor Intel MMX[TM) T echnology

63Mb RAM

26% de los recursos ded sistema libres

Aschivo de intercambio gestionado por Windows en la uridad C (5342MB ibres)
E spacio disponible en la unidad C: 5342 MB de 14309 MB [FAT32)

E spacio disponible en la unidad D: 703 MB de 2055 MB [FAT32)

Pasa cbianes Ayuda, presione F1 i ; | Informacién actual del sistema ; &

Figura 12.6 Informacién del Sistema.
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A.. RECONOGIMIEMTO q& Las .*PARTE 1,P t..
HARDWARE +* “mre - # e ’?

o

A.1. DEFINICION-DE COMPUTADORA * =" gz

<
-
BT e s

Es una méquina con una red compleja de circuitos electrénicos que activa interruptores
y magnetiza pequefios nicleos de metal. Los interruptores al igual que los nucleos
tienen la capacidad de estar en uno de dos estados posibles; encendido o apagado(1 0 0,
ON u OFF). La idea bssica de una computadora es procesar informaci6n y realizar las
tareas que se desea que haga. Recibe unos datos de ingreso, trabaja con ellos
posteriormente una vez finalizada su labor entrega una nueva informacién en
condiciones de ser usada por el usuario.

A.2. COMPONENTES DE LA'COMPUTADORA" .55 "

Una computadora esta bisicamente compuesta por las siguientes partes:

Unidades de Entradas

Unidades de Salida.

Unidad de Procesamiento (CPU).
Unidades de Almacenamiento.

Unidad Central de Procesamiento

Figura A 1. Partes de una Computadora
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A.3. UNIDADES.DE ENTRADA -7 T g 7
A.3.1. Teclado

El Teclado es el principal medio para ingresar informacién en la computadora. Cuando
se ingresa informacién en la computadora, ésta generalmente aparece en la pantalla.

Un teclado consta de tres partes: teclas de funcién (en su parte izquierda a lo largo de la
parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico (en el
area derecha).

rtodaaup- H Teclas Funcionales | | Teclas Especiales ”TaduNumaﬁcaal

é- l@lllll@ll@}g
=pEEEREEREES

l Teclas Alfanuméricas l ‘ Teclas de Desplazamiento ]

Figura A 2. Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electrénica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

V' Teclas de Funcién.

Son un conjunto de teclas que se reservan por un programa para
funciones especiales. Estan ubicadas en la parte superior del teclado, sus
funciones pueden variar de una aplicacién a otra, estdn rotuladas desde
F1 hasta F12.

V' Teclas Alfanuméricas.

Sirven para digitar caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

V' Teclas de Desplazamiento

Se utilizan para desplazar el cursor en el monitor.

PROTCOM Anexo A - Pdgina 2 ESPOL
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HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea
| END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
PAG Up RE PAG | Permite avanzar péginas anteriores a la actual
| m PAG DOWN | AV PAG |Permite avanzar péginas posteriores a la actuaT
T FLECHA ARRIBA Desplazar el cursor arriba
FLECHA ABAJO Desplazar el cursor abajo
E FLECHA [ZQUIERDA Desplazar el cursor a la izquierda
FLECHA DERECHA Desplazar el cursor a la derecha

Figura A 3. Teclas de Desplazamiento

V' Teclas Numéricas

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar
rdapidamente nameros y simbolos aritméticos para efectuar célculos

matematicos, y mover el cursor.

PROTCOM
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V' Teclas de Uso Especiales.

Teclas usadas para enviar 6rdenes especiales a la computadora, entre las
cuales tenemos:

ENTER }[:r:?ionéndol? indica a la computadora que se
ingresado informacién.

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
cancelar alguna operacién.

Cuando esta activada, puede insertar

INSERT INSERT
caracteres de un texto.

DELETE SUPR Borra el carécter que esté en la posicién actual

del cursor.
NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
LOCK NUM numérico a un teclado de edicién.

Borra el cardcter que esté en la posicién del

BACKSPACE | RETROCESO -
retroceso , a la izquierda

LI;CRF_EI\I m Captura la pantalla que se encuentre activa.
Blog m& L DESPQL Retroceder P4gina.
TAB TAB l;-ei}splazarel cursor a la siguiente posicién del
Para ingresar cédigos y caracteres que no estdn
CTRL NTROL
i Coatrol ! e en el teclado normal.

It ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.

Z

§ Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
T SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en maytscula

o minuscula.

Figura A 4.Teclas de Usos Especiales

A.3.2. Mouse

El Mouse es un dispositivo de entrada alternativo. A
diferencia del teclado, en donde se introduce la
informacién basindose en pulsaciones de teclas, el
Mouse es un dispositivo apuntador que consiste en una

S pequefia unidad, que se maneja con la mano, y que
Figura A 5. Mouse cuenta con generalmente con dos botones y una
pequefia bola en la parte inferior.

Al desplazar el ratén en el escritorio, existe un simbolo que representa al
mismo en la pantalla, denominado puntero del Mouse, que se desplaza
paralelamente.

PROTCOM Anexo A - Pdgina 4 ESPOL
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TAREA ACCION

SENALAR Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

s Sefale un elemento y, a continuacién, presione y suelte
rapidamente el botén del Mouse
Sefale un elemento, a continuacién, presione y suelte

DOBLE CLIC : ’
rapidamente el botén del Mouse dos veces
Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el bot6n
del Mouse mientras lo desplaza a otra posicién, suelte el botén.

Figura A 6. Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segin el elemento que esté sefialando o la tarea

en curso.

Seleccién Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Seleccién de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora esta procesando informacién.

Seleccién no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal

Ajuste diagonal

3 " L IH®M%%H27

Mover una Ventana

Figura A 7. Punteros del Mouse
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A.4. UNIDADES DE SALIDA "~ - i~

F 4 L i
- Sy . o - -

A.4.1. Monitor

El monitor es una pantalla conectada a la
computadora mediante una tarjeta controladora.

Es utilizado como el principal medio de
presentacién de la informacién, es decir, es la
interfaz con la que el usuario se comunica a la
computadora. Existen monitores CRT (Tubos de
Rayos Catédicos) que utilizan las Computadoras
Personales y los de Cristal Liquido que usan las
Computadoras Portétiles.

Figura A 8. Monitor

A.4.2. Impresora

Este dispositivo de salida a diferencia de los
monitores genera una copia en papel de la
informacién que nos suministra la computadora

Figura A 9. Impresora

A5, UNIDADES,DE PROCESAMIENTO 7 sz s . %

BT A e

Son las que procesan la informaci6n en la computadora. Entre uno de los componentes
més importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al
modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random
Access Memory), y la Unidad aritmética/légica que realiza las operaciones logicas y
matemarticas.

Figura A 10. Microprocesador Figura A 11. Memoria Ram
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A.6. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR™ 1 gy 7%

AR k™ e &

Es un componente més de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos 6pticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacién.

Los Disquetes son unos dispositivos de almacenamiento
flexible, facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una proteccién contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los Discos Duros almacenan una gran cantidad de
informacién. La grabacién y recuperacién de la informacién
es mucho mas rapida que los disquetes.

Figura A 13.
Disco Duro

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
6pticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en programas Multimedia.

R

Figura A 14.
CD-ROM
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Fecha emisién:

23/12/2001

Usuario: JZURA
Pdgina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
M S
REFERENTES AL LDO
Empleado Tipo Cuenta Nro. Cuenta Carnet IESS Sueldo Hora Sueldo
15723050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA
AHORRO 987502007 1.12 268.00
09856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI
86651612 1.12 268.00
03613442 BRAVO BALCAZAR LIVIO
NINGUNO 0.39 93.00
117828451 BRAVO MOREIRA FANNY AMADA
3987895454 0.83 199.00
208322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO
82214281 2.28 548.00
208240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO
80572820 0.47 113.57
915141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO
917203301 0.47 113.57
918458811 CHALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY
2356897441 0.62 148.00
304686007 COLLANTES ESPINAL DAVID ANTONIO
906600382 1.33 318.00
905251005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO
74550766 0.87 209.00
704297793 CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR
74572214 0.47 113.57
1912739471 ESCUDERO GUZMAN CARMEN
42606837 1.53 368.00
1912948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO
926701970 0.47 113.57
1923215941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO ROGELIO
NINGUNO 20.03 4,808.00
1912015567 GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO
886301044 0.47 113.57
1913317764 GUADAMUD MAYORGA CARLOS EDUARDO
896901727 0.39 93.00
)910626522 LECARO PERALTA JUAN LUIS
NINGUNA 0.48 115.17
1901337253 LEMA HARO JULIO CESAR
NINGUNO 14.68 3,522.80
1306552223 MENDOZA FARFAN CARLOS ALBERTO
NINGUNO 0.39 93.00
1914022488 MENDOZA VIEJO HECTOR JAVIER
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Fecha emisién:  23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTES DE EMPL S F1JOS
DATOS REFERENTES AL CARGO
Empleado Fecha Ingreso Cargo Fecha Asignacién

15723050  ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA  01/11/1998 AUXILIAR CONTABLE 01/01/1998
09856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 28/07/2000 AUXILIAR CONTABLE 28/07/2000
03613442 BRAVO BALCAZAR LIVIO 02/07/2001 OBRERO 02/07/2001
17828451 BRAVO MOREIRA FANNY AMADA 01/05/2001 SECRETARIA 01/05/2001
08322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO 01/11/1998 CONTADOR 01/11/1998
08240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
115141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO 01/11/1998 ASIST. CONTROL PROCESO 01/11/1998
118458811 CHALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY 28/03/2001 AUXILIAR DE BODEGA 28/03/2001
104686007 COLLANTES ESPINAL DAVID ANTONIO  09/06/2000 JEFE CONTROL DE PROCESO 09/06/2000
05251005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 01/11/1998 JEFE MANTENIMIENTO 01/11/1998
104297793 CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
712739471 ESCUDERO GUZMAN CARMEN 04/08/1999 JEFE CONTROL DE CALIDAD 04/08/1999
212948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
923215941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO ROGELIO  01/07/2001 GERENTE GENERAL 01/07/2001
912015567 GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
913317764 GUADAMUD MAYORGA CARLOS 16/02/2001 OBRERO 16/02/2001
910626522 LECARO PERALTA JUAN LUIS 01/02/2000 MENSAJERIA 01/02/2000
901337253 LEMA HARO JULIO CESAR 01/11/1998 DIRECTOR PLANTA 01/11/1998
306552223 MENDOZA FARFAN CARLOS ALBERTO 01/02/2001 OBRERO 01/02/2001
914022488 MENDOZA VIEJO HECTOR JAVIER 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
918430166 MORA FALQUEZ MARIA FERNANDA 02/04/2001 JEFE CONTROL DE CALIDAD 02/04/2001
904343506 MORALES VANEGAS MARCOS STALIN 01/11/1998 BODEGUERO 01/11/1998
1910792829 MUNOZ ARREAGA JANETH MERCEDES 01/11/1998 JEFE DE LOGISTICA 01/11/1998
1301295895 NOVILLO DELGADO JUDITH MARIA 01/03/2001 ASIST. LOGISTICA 01/03/2001
1921771176 OLIVELLA FERNANDEZ LONARDO 01/12/1999 DIR. VENTAS DOP 01/12/1999
306371517 PALMA PALMA DIOCLES FERNANDO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
1701554115 RAMIREZ DIAZ MAGNO GERACINO 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
1905178984 RUIZ RUIZ ALEJANDRO GILBERTO 15/03/2000 OBRERO 15/03/2000
1308352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
1909706657 TOLEDO IDROVO LUZ MARIA 01/11/1998 DIR. VENTAS RESINAS 01/11/1998
906626361 VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
1909503856 VARAS ANDRADE WALTER ALFREDO 15/02/2000 OBRERO 15/02/2000
1913564464 VARAS CAICEDO FELIX ANIBAL 24/03/1999 OBRERO 24/03/1999
1707504856 VERGARA MOREIRA LIBER ALEJANDRO  01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
0911406049 VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO 16/11/2000 OBRERO 16/11/2000
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Fecha emision: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pégina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTES DE EMPLEADOS F1JOS
DATOS GENERALES
Empleado Direccién F. Calculo F. Ingreso Estado Civil
1915723050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
23 Y CALICUCHIMA Telefonos: 462473 09101015
1909856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 28/07/2000 28/07/2000 CASADO (A)
CDLA. LOS ALMENDROS AV. LAS GAVIOTAS MZ. Telefonos: 580086
1103613442 BRAVO BALCAZAR LIVIO 02/07/2001 02/07/2001 SOLTERO (A)
MAPASINGUE ESTE CALLE PASAJE Y LA 9NA Telefonos: 381009
917828451 BRAVO MOREIRA FANNY AMADA 01/05/2001 01/05/2001 SOLTERO (A)
SAUCES 1 MZ.F31 V.1 Telefonos: 232849 09977228
0908322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
CIUDADELA URDENOR MZ.106 V.37 Telefonos: 277612
0908240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
DURAN CDLA. PEDRO MENENDEZ GILBERT MZ.10  Telefonos: 864491 252195 TIO
0915141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
GUASMO SUR COOP. GUAYAS MZ.7 5§.17 Telefonos: 238444
0918458811 CHALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY 28/03/2001 28/03/2001 SOLTERO (A)
CDLA. NUEVA LUZ MZ. 4 VILLA 4 Telefonos: 260425 651667
1304686007 COLLANTES ESPINAL DAVID ANTONIO 09/06/2000 09/06/2000 SOLTERO (A)
SAUCES VIIIMZ.F472 V.1 Telefonos: 642712
0905251005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
AV. DE LAS MERCEDES LAGO DE CAPEIRA KM. Telefonos: 341212 788980
1704297793 CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
LA FLORIDA MZ. 12 8.7 Telefonos:
0912739471 ESCUDERO GUZMAN CARMEN 04/08/1999 04/08/1999 CASADO (A)
CDLA. GUANGALAMZ.E8 V. 10 Telefonos: 443569
0912948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
CDLA. MARTHA DE ROLDOS (ANDRES CRUZ) Telefonos:
0923215941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO ROGELIO 01/07/2001 01/07/2001 CASADO (A)
URB. LOS OLIVOS MZ 9AA 8.7 Telefonos: 09426219
0912015567 GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
COOP. UNION CIVICOMZ.98S8. 11 Telefonos: 210445
0913317764 GUADAMUD MAYORGA CARLOS EDUARDO 16/02/2001 16/02/2001 SOLTERO (A)
GUASMO CTR. COOP. FLOR DEL. GUASMO MZ.1 A Telefonos: 483897 806749
0910626522 LECARO PERALTA JUAN LUIS 01/02/2000 01/02/2000 CASADO (A)
CERRO DEL CARMEN AV, GQUIL. 128 Y DR. BL Telefonos: 09101020
0901337253 LEMA HARO JULIO CESAR 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
CDLA. BELLAVISTA Telefonos: 09750126 262084
1306552223 MENDOZA FARFAN CARLOS ALBERTO 01/02/2001 01/02/2001 SOLTERO (A)
PASCUALES CALLE LUIS CHIRIBOGA Telefonos:
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POLYCHEMICAL S.A.

0991453334001

T N
ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA
C.L: 0915723050

[Datos Referente a la Institucién ]

CDATOSEOQS

Fecha de Ingreso:
Tipo de Contrato:
Departamento:
Cargo:

Jornada:

01/11/1998
INDEFINIDO
PAGADURIA
AUXILIAR CONTABLE
NORMAL-EMPLEADO

[Datos Personales

|

Direccién:

E-mail:

Teléfonos:

Busca Personas:
Libreta Militar:
Niumero Pasaporte:
Estado Civil:

Tipo de Sangre:

23 Y CALICUCHIMA
malcivar@polychemical.com.ec
462473

SOLTERO (A)

IDatos de Nacimiento

Fecha de Nacimiento:
Pais:

Provincia:

Ciudad:

18/12/1975
ECUADOR
GUAYAS
GUAYAQUIL

lDatos Salariales

|

Sueldo:
Nimero de Hijos:

Numero de Cargas Familiares:

Numero del Carnet 1ESS:

268.00

0

0
987502007

|Datos de Estudio

[Observaciones

09101015



Fecha emisién:  23/12/2001
Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTES DE EMPLEADOS FIJOS POR DEPARTAMENTO
REFERENTES AL SUELDO
npleado Tipo Cuenta Nro. Cuenta Carnet IESS Sueldo Hora Sueldo
GERENCIA 1
5941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO NINGUNO 20.03 4,808.00
al: 4,808.00
CONTABILIDAD i
6999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 86651612 1.12 268.00
12852 CASTRO GENTLE MONICA DEL 82214281 228 548.00
tal: 816.00
LOGISTICA 4
10393 CASTRO RAMOS JACINTO 80572820 0.47 113.57
58811 CHALEN ESPINOZA FELIX 2356897441 0.62 148.00
37793 CRIOLLO TOPON JORGE 74572214 0.47 113.57
15567 GOMEZ CEDENO SILVIO 886301044 0.47 113.57
43506 MORALES VANEGAS MARCOS 75541658 1.53 368.00
92829 MUNOZ ARREAGA JANETH 89661149 2.99 718.00
95895 NOVILLO DELGADO JUDITH NINGUNO 0.79 189.00
71517 PALMA PALMA DIOCLES 926902322 0.47 113.57
26361 VARAS ANDRADE VICTOR 84590156 0.70 167.17
06049 VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO 916802064 0.39 93.00
stal: 2,137.45
PRODUCCION 5
113442 BRAVO BALCAZAR LIVIO NINGUNO 0.39 93.00
148247 GALAN CRUZ URBANO 926701970 0.47 113.57
117764 GUADAMUD MAYORGA 896901727 0.39 93.00
152223 MENDOZA FARFAN CARLOS NINGUNO 0.39 93.00
154115 RAMIREZ DIAZ MAGNO 85610629 0.50 119.57
178984 RUIZ RUIZ ALEJANDRO 077533630 0.50 119.57
352622 SOLEDISPA MORAN JORGE NINGUNA 0.39 93.00
503856 VARAS ANDRADE WALTER 85650444 0.39 93.00
564464 VARAS CAICEDO FELIX ANIBAL NINGUNO 0.39 93.00
504856 VERGARA MOREIRA LIBER 84610341 0.50 119.57
otal: 1,030.28
o VENTAS 6
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Fecha emisién:  23/12/2001
Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
E ADOS F1JOS
DATOS REFERENTES AL CARGO
Empleado Fecha Ingreso Cargo Fecha Aslsnaciéu
GERENCIA 1
1215941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO 01/07/2001 GERENTE GENERAL 01/07/2001
CONTABILIDAD 2
9856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 28/07/2000 AUXILIAR CONTABLE 28/07/2000
8322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO 01/11/1998 CONTADOR 01/11/1998
LOGISTICA 4
8240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
8458811 CHALEN ESPINOZA FELIX 28/03/2001 AUXILIAR DE BODEGA 28/03/2001
4297793 CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
2015567 GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
14343506 MORALES VANEGAS MARCOS 01/11/1998 BODEGUERO 01/11/1998
0792829 MUNOZ ARREAGA JANETH 01/11/1998 JEFE DE LOGISTICA 01/11/1998
1295895 NOVILLO DELGADO JUDITH MARIA 01/03/2001 ASIST. LOGISTICA 01/03/2001
)6371517 PALMA PALMA DIOCLES FERNANDO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
11406049 VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO 16/11/2000 OBRERO 16/11/2000
16626361 VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO 01/11/1998 AUXILIAR DE BODEGA 01/11/1998
PRODUCCION 5
12948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
06552223 MENDOZA FARFAN CARLOS 01/02/2001 OBRERO 01/02/2001
01554115 RAMIREZ DIAZ MAGNO GERACINO 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
05178984 RUIZ RUIZ ALEJANDRO GILBERTO 15/03/2000 OBRERO 15/03/2000
08352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
09503856 VARAS ANDRADE WALTER ALFREDO 15/02/2000 OBRERO 15/02/2000
'07504856 VERGARA MOREIRA LIBER 01/11/1998 OBRERO 01/11/1998
113564464 VARAS CAICEDO FELIX ANIBAL 24/03/1999 OBRERO 24/03/1999
03613442 BRAVO BALCAZAR LIVIO 02/07/2001 OBRERO 02/07/2001
113317764 GUADAMUD MAYORGA CARLOS 16/02/2001 OBRERO 16/02/2001
VENTAS 6
117828451 BRAVO MOREIRA FANNY AMADA 01/05/2001 SECRETARIA 01/05/2001
121771176 OLIVELLA FERNANDEZ LONARDO 01/12/1999 DIR. VENTAS DOP 01/12/1999
09706657 TOLEDO IDROVO LUZ MARIA 01/11/1998 DIR. VENTAS RESINAS 01/11/1998
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Fecha emisién: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTES DE EMPLEADOS FIJOS
DATOS GENERALES
leado Direccién F. Cilculo F. Ingreso Estado Civil
S GERENCIA 1
215941  GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO ROGELIO 01/07/2001 01/07/2001 CASADO (A)
URB. LOS OLIVOS MZ 9AA 8.7 Telefonos: 09426219
0. CONTABILIDAD 2
7856999  BERNAL PINOS JENNY MAGALI 28/07/2000 28/07/2000 CASADO (A)
CDLA. LOS ALMENDROS AV. LAS GAVIOTAS MZ. Telefonos: 580086
8322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
CIUDADELA URDENOR MZ.106 V.37 Telefonos: 277612
0.: LOGISTICA 4
8240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
DURAN CDLA. PEDRO MENENDEZ GILBERT MZ.10 Telefonos: 864491 252195 TIO
8458811 CHALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY 28/03/2001 28/03/2001 SOLTERO (A)
CDLA. NUEVA LUZMZ. 4 VILLA 4 Telefonos: 260425 651667
14297793  CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
LA FLORIDA MZ. 12 8.7 Telefonos:
2015567 GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
COOP. UNION CIVICOMZ. 9S. 11 Telefonos: 210445
)4343506 MORALES VANEGAS MARCOS STALIN 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
COOP. COLINA DE LA MARTHA MZ. CH S.F. Telefonos: 257871
10792829 MUNOZ ARREAGA JANETH MERCEDES 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
4 DE NOVIEMBRE Y LA 15 Telefonos: 443526 09101013
01295895 NOVILLO DELGADO JUDITH MARIA 01/03/2001 01/03/2001 DIVORCIADO (A)
ALBORA 10MA ETAPA PRIVADA Telefonos: 09200742
26371517 PALMA PALMA DIOCLES FERNANDO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
PASCULES COOQOP. LOS LIRIOS Telefonos:
11406049  VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO 16/11/2000 16/11/2000 CASADO (A)
GUASMO SUR COOP. AMAZONAS | MZ.AS.9 Telefonos: 489084
06626361 VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO 01/11/1998 01/11/1998 DIVORCIADO (A)
PASCUALES QUINTA ANDRES CRUZ Telefonos:
o.: PRODUCCION 5
12948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
CDLA. MARTHA DE ROLDOS (ANDRES CRUZ) Telefonos:
06552223  MENDOZA FARFAN CARLOS ALBERTO 01/02/2001 01/02/2001 SOLTERO (A)
PASCUALES CALLE LUIS CHIRIBOGA Telefonos:
'01554115 RAMIREZ DIAZ MAGNO GERACINO 01/11/1998 01/11/1998 CASADO (A)
COOQOP. JUAN MONTALVO MZ. D23 S. 8 Telefonos:
05178984 RUIZ RUIZ ALEJANDRO GILBERTO 15/03/2000 15/03/2000 DIVORCIADO (A)
MONTEBELLO MZ 4B 2DA ETAPA V. 34 Telefonos: 892008 VECINA
08352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO 01/11/1998 01/11/1998 SOLTERO (A)
FLOR DE BASTION BLOQUE 6 Telefonos:
09503856 VARAS ANDRADE WALTER ALFREDO 15/02/2000 15/02/2000 SOLTERO (A)
PASCUALES CALLE LUIS CHIRIBOGA Telefonos: 565025
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DIGO DE LA ACTIVIDAD: 01-98

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL X Total - Adicional - Parcial
b_‘, PLANILLA DE APORTES Page 1 of2
is Correspondientea: 10 del 2,001
Privados y Obreros (incluye 07 [ Auténomos Organizados ......... 18.80% | 13 [CJ Magisterio Fiscal Docente ....... 30.50%
choferes profesionales ..........ccocoee.. 20.50% | 08 [ Fiscales ..o 20.50% | 14 ] Magisterio Bienestar Social ..... 35.50%
Agricolas Seguro General ............... 20.50% | 09 [ Servicio Diplomitico .............. % | 15 [ Servicio Doméstico ............... 20.50%
Clero Secular o s 20.50% | 10 [ Fiscales - Gréficos ................ 28.50% | 16 [C] Trabajadores Construccion....... 28.83%
Pequefia Industria ............co..ccco... 20.50% | 11 [J Entidades - Auton. Bancarias y 17 [ Artesanos (Operar Y Aprend.) . 20.50%
Privados y Obreros Gréficos .......... 28.50% Organismos Seccionales ......... 22.50% | 19 [ Artesanos (Maestros Taller) ..... 19.80%
Azucareros (Temporales) ........cceeee. 37% 12 [C] Entidades Auton. Bancarias y 20 [ Agricola Especial .....coveivinnrin 20.15%
Organismos Seccionales Graf. 30.50%
E SI EN ESTE MES EXISTE CAMBIO DE DATOS RESPECTO AL PATRONO O SU REPRESENTANTE LEGAL 0 s CJ wo
YDENCIA, RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PATRONO N° PATRONAL N°DE R.U.C.
HEMICAL S.A. 1252005623 0991453334001
cia Cantén Ciudad Parroquia Calle No. Sec. Mun. Teléfono N°
AS GUAYAS GUAYAQUIL TARQUI CEDROS Y ACACIAS MZ. 9 2251232
ESENTANTE LEGAL Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Completos N° Cédula de Identidac
ATRONO U OF. PAGADOR  VERA LUCIO JUAN ENRIQUE 0983747446
G0 DE N° C.L NOMBRES DEL TRABAJADOR N° Dias Sueldo o
ACION ) Ap. Patemo Ap. Materno Nombres Salarios | Entrada | Salida | Fecha Observa.
\RGO
0915723050 | ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM 268.00 AUXILIA
0917828451 BRAVO MOREIRA FANNY AMADA 199.00 SECRETA
0909856999 | BERNAL PINOS JENNY MAGALI 268.00 AUXILIA
0908322852 | CASTRO GENTLE MONICA DEL 548.00 CONTAD
0908240393 | CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO 113.57 AUXILIA
0915141600 CEVALLOS PONCE RICARDO 113.57 ASIST. C
0918458811 | CHALEN ESPINOZA FELIX 148.00 AUXILIA
0905251005 | CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 209.00 JEFE
1304686007 | COLLANTES ESPINAL DAVID 318.00 JEFE CON
1704297793 | CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR 113.57 AUXILIA
0912739471 | ESCUDERO GUZMAN CARMEN 368.00 JEFE CON
0912948247 | GALAN CRUZ URBANO NARCISO 113.57 OBRERO
0923215941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO 4,808.00 GERENTE
0918430166 | MORA FALQUEZ MARIA FERNANDA 148.00 JEFE CON
0912015567 | GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO 113.57 AUXILIA
0910626522 LECARO PERALTA JUAN LUIS 115.17 MENSAJE
1306552223 | MENDOZA FARFAN CARLOS 93.00 OBRERO
0914022488 | MENDOZA VIEJO HECTOR JAVIER 93.00 OBRERO
0904343506 | MORALES VANEGAS MARCOS 368.00 BODEGU
0910792829 | MUNOZ ARREAGA JANETH 718.00 JEFE DE
0301295895 | NOVILLO DELGADO JUDITH MARIA 189.00 ASIST. L
E TRABAJADORES: 35 SUMAN SUELDOS O SALARIOS IMPONIBLES $18,361.87

TFICO: Que en la presente planilla consta todo el
al a mi servicio durante el periodo arriba
do

TABLA DE APORTACIONES AL REVERSO DEL TRIPLICADO

& i, Soiaas e a 10 MEIRS STTHL 20.50 % APORTE PERSONAL Y PATRONAL $ 376415
los y Reglamentos del IESS, > 0.00 % APORTE ADICIONAL SEGURO CESANTIA $ 0.0(
- Ea 8 % GRAFICO $ 0.0(
4 833 % FONDO DE RESERVA A TRABAJADORES CONSTRUC.  § 0.00
0.50 % SECAP $ 9181

0.50 % IECE $ 9181

SUBTOTAL $ — 39478(

0.00 % INTERESES $ 0.00

0.00 % MULTAS $ 0.0(

SUMAN §  3947.8(

a y Sello del Patrono o su Representante Legal




)IGO DE LA ACTIVIDAD: 01-98

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL x Total Adicional [ Parcial
) PLANILLA DE APORTES Fagedol
iS5 Correspondiente a: 10 _______ del 2,001
Privados y Obreros (incluye 07 [ Auténomos Organizados ......... 18.80% | 13 [ Magisterio Fiscal Docente ....... 30.50%
choferes profesionales ................... 20.50% | 08 [ Fiscales cooovrerereecrerssrrennenes 20.50% | 14 [ Magisterio Bienestar Social ..... 35.50%
Agricolas Seguro General ............... 20.50% 09 [ Servicio Diplomatico .............. 2% | 15 [ Servicio Doméstico ............... 20.50%
Clero SECUIAr ...ovooerrseessssserne s 20.50% | 10 [ Fiscales - Gréficos ................ 28.50% | 16 [ Trabajadores Construccion....... 28.83%
Pequefa Industria ... 20.50% | 11 [ Entidades - Auton. Bancarias y 17 [ Artesanos (Operar Y Aprend.) . 20.50%
Privados y Obreros Gréficos .......... 28.50% Organismos Seccionales ......... 22.50% | 19 [C] Artesanos (Maestros Taller) ..... 19.80%
Azucareros (Temporales) ............ 37% | 12 [ Entidades Auton. Bancarias y 20 [ Agricola Especial ...........ccoceeenr. 20.15%
Organismos Seccionales Graf. 30.50%
£ SI EN ESTE MES EXISTE CAMBIO DE DATOS RESPECTO AL PATRONO O SU REPRESENTANTE LEGAL D SI D NO
[DENCIA, RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PATRONO N° PATRONAL N° DE R.U.C.
'HEMICAL S.A. 1252005623 0991453334001
tia Cantén Ciudad Parroquia Calle No. Sec. Mun. Teléfono N°
AS GUAYAS GUAYAQUIL TARQUI CEDROS Y ACACIAS MZ. 9 2251232
ISENTANTE LEGAL Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Completos N° Cédula de Identidac
ATRONO U OF. PAGADOR  VERA LUCIO JUAN ENRIQUE 0983747446
30 DE N C.L NOMBRES DEL TRABAJADOR N° Dias Sueldo o
ACION ’ Ap. Paterno Ap. Matemo Nombres Salarios | Entrada | Salida | Fecha Observa.
RGO
0921771176 | OLIVELLA FERNANDEZ LONARDO 3,222.80 DIR. VEN
1306371517 | PALMA PALMA DIOCLES FERNANDO 113.57 AUXILIA
0701554115 | RAMIREZ DIAZ MAGNO GERACINO 119.57 OBRERO
0905178984 | RUIZ RUIZ ALEJANDRO GILBERTO 119.57 OBRERO
1308352622 | SOLEDISPA MORAN JORGE 93.00 OBRERO
0909706657 | TOLEDO IDROVO LUZ MARIA 992.80 DIR. VEN
0909503856 | VARAS ANDRADE WALTER 93.00 OBRERO
1707504856 | VERGARA MOREIRA LIBER 119.57 OBRERO
0911406049 | VITE RUIZ DAVID ALEJANDRO 93.00 OBRERO
0913564464 | VARAS CAICEDO FELIX ANIBAL 93.00 OBRERO
0906626361 | VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO 167.17 AUXILIA
1103613442 | BRAVO BALCAZAR LIVIO 93.00 OBRERO
0913317764 | GUADAMUD MAYORGA CARLOS 93.00 OBRERO
0901337253 | LEMA HARO JULIO CESAR 3,522.80 DIRECTO
E TRABAJADORES: 35 SUMAN SUELDOS O SALARIOS IMPONIBLES $18,361.87

IF1CO: Que en la presente planilla consta todo el
al a mi servicio duranie el periodo arriba

lo 20.50 % APORTE PERSONAL Y PATRONAL $ 3,764.1¢

TABLA DE APORTACIONES AL REVERSO DEL TRIPLICADO

s salarios corresponden a lo dispuesto en la Ley. o i
s y Reglamentos del IESS. oéoo ; gITR/O\;R:;I'CEOADILlONAL SEGURO CESANTIA : 0.00
Fech o — o
ybecha 833 % FONDO DE RESERVA A TRABAJADORES CONSTRUC.  § ~ 0
0.50 % SECAP $ O8]
050 % IECE s — 918
SUBTOTAL § — 3.947.8
000 % INTERESES $ 00
0.00 % MULTAS $ T 0
SUMAN § 3,947.8(

a y Sello del Patrono o su Representante Legal




ITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAI TOTAL
TESORERIA RECIBIDO

COMPROBANTE DE DEPOSITO

COMPROBANTE NO TIENE VALOR SI NO LLEVA
iRTIFICACION DE LA MAQUINA DE CAJAY
A'Y SELLO DEL RECIBIDOR DEL LE.S.S.

Firma y Sello del Recibidor

ARA No. Patronal NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL : Liquidacién [
DITAR |-1252005623 POLYCHEMICAL S.A. oy -
No. Céd. Identidad | No. Afiliacién APELLIDOS Y NOMBRE DEL AFILIADO i C
A: 0983747446 VERA LUCIO JUAN ENRIQUE o | Otros C
SECCION CONCEPTO PERIODO VALOR INTERESES Y MULTAS
Roa T rabudad DE A CUENTA VALOR
S ANO Y MES ANO Y MES
Aportes 35 2001-10 2001-10 $ 3,764.18 0717 $
Préstamos Afiliados $ " $
Fondo de Reserva $ . $
Cta. Cte. patronal $ " $
Convenios Mora Patr. $ " $
Préstamos Particulares $ " $
SECAP 2001-10 2001-10 $ 91.81 0718 $
(o) IECE 2001-10 2001-10 $ 91.81 0718(0) $
Varios $ 0717 $
SUMA DE
INTERESES
Suma de Conceptos  § 3,947.80 Y MULTAS §
SUMA S 3,947.80
FIRMA DEPOSITANTE
REGIMEN DE AFILIACION OTROS SEGURO.
Seccién "A" Privados y Obreros [_] Seccién "B" Piblicos - Bancarios [_] Artesanos [C] campesinado O
Voluntario Privado - Obrero [ Voluntario Piblico - Bancario [ Profesionales [ Agricolas - Zafreros  [_]
Clero [:] Domésticos D Construccién D D
'0OS ADICIONALES:
CHA DE ELABORACION VALIDO HASTA DEPARTAMENTO EMPLEADO RESPONSABL
CONTABILIZACION




Fecha emisidn: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pégina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE HORAS EXTRAS
DESDE: 01/01/2000 HAST  23/122001
gistro Fecha Ent. Sal. Diurne Valor Extra Valor Nocturno Valor Extra VYalor

ido: 0908240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO

- 1 Miéreoles  31/10/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 2 Jueves 01/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 2.48
- 3 Viernes 02/11/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 2.48
- 4 Sabado 03/11/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 5 Domingo  04/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 6 Lunes 05/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 2.48
- 7 Martes 06/11/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 2.48
USS.: 56.00 26.50 24.50 17.39
o Nocturno:

CHORAEXO0I



Fecha emisién:  23/12/2001
Usuario: JZURA
Pégina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE HORAS EXTRAS POR DEPARTAMENTO
DESDE: 01/01/2000 HAST 23/12/2001
gistro Fecha Ent. Sal. Diurno Valor Extra Valor Nocturno Valor Extra Valor
JOGISTICA
o: 0908240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO
- 1 Miércoles  31/10/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 2 Jueves 01/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 3 Viernes 02/11/2001 07:00 19:00 8.00 .79 3.50 248
- 4 Sabado 03/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 5 Domingo  04/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 6 Lunes 05/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 7 Martes 06/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
ISS.: - 56.00 26.50 2450 _129 - - -
Nocturno:
PRODUCCION
do: 1308352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO
- 1 Miércoles  03/10/2001 19:00 07:00 8.00 3.10 4.00 3.
- 2 Jueves 04/10/2001 19:00 07:00 8.00 3.10 4.00 3.
- 3 Viernes 05/10/2001 19:00 07:00 8.00 3.10 4.00 3.
- 4 Sabado 06/10/2001 20:00  06:00 8.00 3.10 10.00 1.t
- 5 Domingo 07/10/2001 19:00 07:00 8.00 3.10 4.00 3
- 6 Lunes 08/10/2001 19:00 07:00 8.00 3.10 4.00 3.
- 7 Martes 09/10/2001 19:00 07:00 8.00 3.10 4.00 3
USs.: B - 8.00 .0 B 48.00 18.60 34.00 30
» Nocturno: ) 4.65 s
CONTROL DE PROCESO
wdo: 0915141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO
- 1 Miércoles  31/10/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
- 2 Jueves 01/11/2001 07:00 19:00 8.00 i 3.50 2.48
- 3 Viernes 02/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 2.48
- 4 Sabado 03/11/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 248
! - 5 Domingo 04/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 248
! - 6 Lunes 05/11/2001 07:00  19:00 8.00 3.79 3.50 248
! - 7 Martes 06/11/2001 07:00 19:00 8.00 3.79 3.50 2.48

CHORAEX02



Fecha emisidon: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE VACACIONES
DESDE: 01/01/2000 HAST 23/12/2001
npleado Fec. Inicio Fec. Final Fec. Reintegro Valor
1005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 04/10/2001 19/10/2001 19/10/2001 70.0¢
percibido: 70.0(

CVACACIO!



Fecha emisién: 23/12/2001
Usuario: JZURA
Pégina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE VACACIONES DE EMPLEADO POR DEPARTAMENTO
DESDE: 01/01/2000 HAST  23/122001
mpleado Fec. Inicio Fec. Final _ Fec. Reintegro Valor
CONTABILIDAD
156999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 03/10/2001 18/10/2001 18/10/2001 90.0C
percibido: 90.0C
PRODUCCION
352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO 06/10/2001 21/10/2001  21/10/2001 20.0¢
| percibido: 20.0C
MANTENIMIENTO
251005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 04/10/2001 19/10/2001 19/10/2001 70.0¢
70.0(

| percibido:

CVACACI02



Fecha emision: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pégina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE LICENCIAS DE EMPLEADOS
DESDE: 01/01/2000 HAST 23/12/2001
Licencia Fec. Inicial Fec. Hasta Tipo Motivo
723050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA
FERMEDAD DE FAMILIARES 23/12/2001 24/12/2001  SIN SULEDO  ENFERMEDAD DE LA MAMA

CLICENCO1



Fecha emision:

23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE LICENCIAS DE EMPLEADOS
DESDE: 01/01/2000 HAST  31/12/2001
Licencia Fec. Inicial Fec. Hasta Tipo Motivo
1723050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA
IFERMEDAD DE FAMILIARES 23/12/2001 24/12/2001 SIN SULEDO  ENFERMEDAD DE LA MAMA
1141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO
TUDIOS 24/12/2001  24/12/2001 SIN SULEDO
3458811 CHALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY
{FERMEDAD DE FAMILIARES 30/122001  30/12/2001 SIN SULEDO  ENFERMEDAD DEL PAPA

CLICENCOI1



Fecha emisi6n: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS
DESDE: 01/01/2000 HAST  23/12/2001
leado F. Vence Estado Val. Pendiente Val. Cuotas
eedor; CREDITO CELULARES
1856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI
04/10/2001 CANCELADO 0.00 35.00
35.00
total: 0.00 35.00
|
{
’)

“PREDEUOI



Fecha emision:

23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS
DESDE: 01/01/2000 HAST  23/1222001
0. F. Inicio F. Vence Nro. Cuotas Val. Pendiente Val. Deuda
{TABILIDAD
roveedor: CREDITO CELULARES
0909856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI
04/10/2001 04/10/2001 1 0.00 35.00
Subtotal: 0.00 35.00
JDUCCION
‘roveedor: CREDITO PYCA
1308352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO
06/10/2001 06/10/2001 1 0.00 29.00
Subtotal: 0.00 29.00
NTENIMIENTO
*roveedor: CREDITO OPTISOL
0905251005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO
03/10/2001 03/11/2001 2 12.00 24.00
Subtotal: 12.00 24.00

SPR CPREDEUO02



Fecha emision: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pagina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE ANTICIPOS
DESDE: 01/01/2000 HAST  23/1222001
npleado Fecha Estado Valor Anticipo
56999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 07/10/2001 PENDIENTE 10.00
tal: 10.00

ANTICI01



Fecha emisién:

23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE ANTICIPOS DE EMPLEADO POR DEPARTAMENTO
DESDE: 01/01/2000 HAST  23/12/2001
npleado Fecha Estado Valor Anticipo
CONTABILIDAD
56999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 07/10/2001 PENDIENTE 10.00
tal: 10.00
PRODUCCION
152622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO 06/10/2001 PENDIENTE 9.00
ital: 9.00
PAGADURIA
123050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA 15/11/2001 PENDIENTE 100.00
ital: 120.00
MANTENIMIENTO
151005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 04/10/2001 PENDIENTE 5.00
ial: 5.00

ANTIC102



Fecha emision: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pégina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
INGRESOS ADICIONALES
DESDE: 01/01/2000 HAST 23/12/2001
2,001 Mes: NOVIEMBRE

:ado Fec. Inicio Fec. Final Yalor Ingreso

:  PAGADURIA

‘TAMO EMPRESA

23050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA 01/11/2001 30/11/2001 10.00

_CRUBROINGROI



Fecha emisién:  23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
INGRESOS ADICIONALES
DESDE: 01/01/2000 HAST 23/12/2001
2,001 Mes: NOVIEMBRE
rado Fec. Inicio Fec. Final Valor Ingreso
i PAGADURIA
TAMO EMPRESA
'23050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA 01/11/2001 30/11/2001 10.00
2,001 Mes: DICIEMBRE
eado Fec. Inicio Fec. Final Valor Ingreso
: CONTABILIDAD
sTAMO EMPRESA
§22852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO 13/12/2001 14/12/2001 50.00
CONTROL DE PROCESO
UESTO A LA RENTA
01/12/2001 10/12/2001 70.00

686007 COLLANTES ESPINAL DAVID ANTONIO

_CRUBROINGRO1



Fecha emisién: 23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE AUMENTO DE SUELDO
Zédula Nombres y Apellidos Sueldo Anterior Sueldo Actual
leado: FI1JOS
23050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA 268.00 321.60
I: 268.00 321.60

JMSUEO01



Fecha emisién:

23/12/2001

Usuario: JZURA
Pigina: 1
POLYCHEMICAL S.A.
0991453334001
REPORTE DE AUMENTO DE SUELDO

Cédula Nombres y Apellidos Sueldo Anterior Sueldo Actual
pleado: FI1JOS

§723050 ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA 268.00 321.60
1856999 BERNAL PINOS JENNY MAGALI 268.00 321.60
3613442 BRAVO BALCAZAR LIVIO 93.00 111.60
7828451 BRAVO MOREIRA FANNY AMADA 199.00 238.80
8322852 CASTRO GENTLE MONICA DEL ROCIO 548.00 657.60
8240393 CASTRO RAMOS JACINTO ANTONIO 113.57 136.28
5141600 CEVALLOS PONCE RICARDO ALBERTO 113.57 136.28
8458811 CHALEN ESPINOZA FELIX GEOVANNY 148.00 177.60
4686007 COLLANTES ESPINAL DAVID ANTONIO 318.00 381.60
5251005 CORREA HUACON JULIO FILIBERTO 209.00 250.80
4297793 CRIOLLO TOPON JORGE SALVADOR 113.57 136.28
2739471 ESCUDERO GUZMAN CARMEN 368.00 441.60
2948247 GALAN CRUZ URBANO NARCISO 113.57 136.28
3215941 GARCIA DE ZUBIRIA ROBERTO ROGELIO 4,808.00 5,769.60
2015567 GOMEZ CEDENO SILVIO ERNESTO 113.57 136.28
3317764 GUADAMUD MAYORGA CARLOS EDUARDO 93.00 111.60
0626522 LECARO PERALTA JUAN LUIS 115.17 138.20
11337253 LEMA HARO JULIO CESAR 3,522.80 4,227.36
16552223 MENDOZA FARFAN CARLOS ALBERTO 93.00 111.60
4022488 MENDOZA VIEJO HECTOR JAVIER 93.00 111.60
8430166 MORA FALQUEZ MARIA FERNANDA 148.00 177.60
14343506 MORALES VANEGAS MARCOS STALIN 368.00 441.60
0792829 MUNOZ ARREAGA JANETH MERCEDES 718.00 861.60
11295895 NOVILLO DELGADO JUDITH MARIA 189.00 226.80
1771176 OLIVELLA FERNANDEZ LONARDO 3,222.80 3,867.36
6371517 PALMA PALMA DIOCLES FERNANDO 113.57 136.28
)1554115 RAMIREZ DIAZ MAGNO GERACINO 119.57 143.48
15178984 RUIZ RULZ ALEJANDRO GILBERTO 119.57 143.48
18352622 SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO 93.00 111.60
19706657 TOLEDO IDROVO LUZ MARIA 992.80 1,191.36
)6626361 VARAS ANDRADE VICTOR EDUARDO 167.17 200.60
J9503856 VARAS ANDRADE WALTER ALFREDO 93.00 111.60
13564464 VARAS CAICEDO FELIX ANIBAL 93.00 111.60
17504856 VERGARA MOREIRA LIBER ALEJANDRO 119.57 143.48
11406049 VITE RULZ DAVID ALEJANDRO 93.00 111.60
ital: 18,361.87 22,034.24

'AUMSUEOI



EMPLEADO.  CORREA HUACON JUL4Q FILIRERTO darasd 188 : 209 0
Fecha Ent. Sal. Diurnc  Valor  Extra Valor Nocturno Valor Extra Val
ireoles 03102001 07:00 19:00 %00 6.97 3.50 4.57 0.00 i}
ves 04102001 07:00 19:00 8.00 697 3.50 457 0.00 Q.
mes 05102001 07:00 19:00 ®.00 6.97 31.50 4.57 0.00 0
ado 06102001 07:00 19:00 8.00 697 3.50 457 0.00 ]
mingo 07102001 8.00 6.97 0.00 0.00 0.
s 0810:2001 07:00 19:00 8.00 6.97 3.50 4.57 0.00 0.
rles 09102001 07.00 19:00 £.00 6.97 3.50 4.57 0.00 0.
USS.: 56.00 48.77 21.00 27.43
0 Nodumo
EMPLEADO:  SOLEDISPA MORAN JORGE EDUARDO Jornal USS.: 93.00
Fecha Ent. Sal Diurnc Valor Extra Valor Nocturno Valor Extra Yal
ércoles 03102001 19:00 07:00 0.00 0.00 8.00 310 400 3
wes 0410 2001 19:00 07:00 0.00 0.00 8.00 3.10 4.00 A
mes 05102001 19:00 07:00 0.00 0.00 .00 310 4.00 3.
bado 06102001 20:00 06:00 8.00 310 .00 0.06 10.00 1t
mingo 07/10/2001 19:00 07:00 0.00 0.00 8.00 310 4.00 3.
nes 08102001 19:00 07:00 0.00 0.00 $.00 310 4.00 3.
artes 09/10:2001 19:00 07.00 0.00 0.00 %.00 3.10 4.00 3
1 USS.: 8.00 310 48.00 18.60 34.00 30
20 Nodumo: 4.65 T
REMUNERADO
REMUNERACION UNIFICADA 21.70
HORAS EXTRAS 3023
25% RECARGOQ NOCTURNO 12.21
100% RECARGO-DESCANSO 14.73
COMPENSACION SALARIAL 32.00
VACACIONES 20.00
MOVILIZACION 16.00
146.86
DESCONTADO
APORTES AL SEGURO SOCIAL (IESS) 6.00
ANTICIPOS DE ROL 9 .00
PRESTAMO EMPRESA 0.00
CREDITOPYCA 0.00
TRIBUNAL DE MENORES 0.00
CREDITO OPTISOL. 0.00
ADMINISTRADORA DE FONDOS 0.00
CREDITO CELULARES 0.00
15.00
NETO A RECIBIR USS.: 131.86




ROI. DE SI/E1L.DOS
NOMBRE DEL EMPLEADO:  ALCIVAR CEVALLOS MIRIAM JANNINA

PERIODO DEL: 01/10/2001 Al:  31/102001 DIAS: 31
REMUNERADO
REMUNERACION UNIFICADA 268.00
COMPENSACION SALARIAL 32.00
VACACIONES 0.00
300
DESCONTADO
APORTES AL SEGUROQO SOCIAL (IESS) 25.06
IMPUESTO A LA RENTA 0.00
ANTICIPOS DE ROIL 0.00
PRESTAMO EMPRESA 0.00
CREDITOPYCA 0.00
IRIBUNAL DE MENORES 0.00
CREDITO OPTISOL 0.00
ADMINISTRADORA DE FONDOS 0.00
PRESTAMO AUTOMOVII 0.00
CREDITO CELULARES 0.00
25.06
NETO A RECIBIR 274.94

RECIBE CONFORME

CED. DE IDENT. N° 0915723050
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Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerd el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutard una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla,
o se envia informacién a una impresora o a través de un modem.

\

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracién Remota: Administracién de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Aplicacién Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacién de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacién: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el

término "programa”.
Archivo (File): Coleccién de Datos o programas que sirve para un Unico proposito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacién de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.
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Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botén del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extensiéon del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie autométicamente dicha aplicacién.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacién de
trabajo.

Autentificacién: Validacién de la informacién de inicio de sesiéon de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesiéon con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de meniis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los mends de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del ment Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar",

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién mas pequefla que puede
contener una computadora.
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Botén "Maximizar": Pequeiio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botén
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio méximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

Botén ""Minimizar": Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si est4 utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del ment Control.

Botén "Restaurar': Pequeiio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar” solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio méximo. Si esta utilizando ¢l Mouse
(ratén), puede hacer clic en el botén "Restaurar" para que la ventana recupere su tamafio
anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Botén de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accién
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar". Cuando
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Bot6n predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que
Windows 95 o 98 preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un
borde mas oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton
"Cancelar" u otro botén de comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad bésica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Carpeta actual: Carpeta con el cual se estd trabajando en ese momento.

Carpeta Padre: Carpeta que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Las carpetas padre pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Carpeta de destino: Carpeta en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas archivos.

Carpeta de origen: Carpeta que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o
mover.

Carpeta: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un Carpeta
puede contener archivos y otros directorios (denominados subcarpetas).

Casilla de verificacién: Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion estd
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del meni Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accioén determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
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cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas. Los administradores crean los puntos de comparticion mediante el
Administrador de archivos, o bien con el comando net share en la linea de comandos.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contraseflas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrénico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzdn remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informaciéon. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion

necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.
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Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse (raton). Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento seialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.
Directorio actual: Véase Carpeta actual.

Directorio Padre: Véase Carpeta Padre.
Directorio de destino: Véase Carpeta de destino.
Directorio de origen: Véase Carpeta de origen.
Directorio: Véase Carpeta.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacién de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 98.

Disquete: Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacién: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccién de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de didlogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de dialogo.

Estacién de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de cdlculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensién: Un punto y un méaximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacién

Forma: Objeto de una base de datos Microsoft Access en el que se pueden colocar
controles para realizar acciones o para introducir, mostrar y modificar los datos de los
campos.

Formato rdpido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan €n forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexién de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccién Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.
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LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Macro: Una accién o conjunto de acciones que puede utilizar para automatizar tareas.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultdneamente més aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacién para archivos vy
aplicaciones.

Menii: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacién. Los nombres de
los menis aparecen en la barra de mends, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menti Control, representado por el cuadro del menu Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un meni basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.
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Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del ment Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefoénicas. Puede usar un mdédem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Médulo: Una coleccién de declaraciones, instrucciones y procedimientos almacenados
juntos como una unidad con nombre. Microsoft Access tiene dos tipos de moédulos:
modulos estandar y médulos de clase. Los médulos de formulario y de informe son
modulos de clases que contienen codigo que es local para el formulario o informe. A
menos que se declare explicitamente privado para el médulo en el que aparecen, los
procedimientos de los moédulos estindar se reconocen y pueden ser llamados por
procedimientos de otros médulos de la misma base de datos o en bases de datos de
referencia.

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menus seleccionando opciones en cada mend. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define 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 llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacién. Es posible cortar o copiar informacién en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacidn se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencién de informacién. Tales resultados dan informacién Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen mévil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratén) o el
teclado.

Puerto: Conexién o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La informacién se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacién
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacién con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir
c:\windows\leame.txt.

>
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accidn
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de moddulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet 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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Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacién. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema Remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
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 usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrién
(anfitrién remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacién, forma
logica.

SubCarpeta: Directorio contenido en otra Carpeta. "

|
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Tape Backup: Respaldo para la informacién de la base de dato del servidor. “o

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de direccién son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccién hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticién de una particién extendida de un disco
duro.
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Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacién y administracién de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacién de hardware, software y microcédigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.

,' £

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicaciéon o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambio de tamaiio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacién: Ventana principal de una aplicacién, que contiene la barra de
menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamafio, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacién de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

Vinculacién e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.

Vista Disefio: Una ventana que presenta el disefio de una tabla, una consulta, un
formulario, un informe o un médulo. En la vista Disefio, puede crear nuevos objetos de
base de datos y modificar el disefio de los ya existentes.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacién en
Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es presentada en péginas
Web. Una pégina de la Web puede contener texto y gréficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no - secuencial a
través de la informacion.
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