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,1. GENERALIDADES

1.1. TNTRODUCCTON

Este manual contiene información respecto a como operar el Sistema de Roles
de Pago, además nos da ¡ndicaciones de cómo funciona. Ayuda a ¡dentificar los
Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Roles de Pago y que conocim¡entos
mínrmos debe tener para lograr una comprensión exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manelo del
Sistema de Roles de Pago acerca del func¡onam¡ento del mismo y comprende:

. Guía para utilizar la computadora.

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

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Roles de Pago.

Contadores, son los responsables del buen funcionamiento de la lnstitución en
el área financiera y contable,

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

PROt ('0.v ('ttpitulo l - Pú!.!iu l l:S P() l.
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
S¡stema y deberán utilizar este manual son:

1. Conocimientos básicos sobre contabil¡dad general.
2. Conocimientos de las leyes que amparan a los traba1adores y los beneficios

que reciben.
3. Conocimiento de los cálculos para liquidar vacaciones, impuesto a la renta,

salidas de empleados. etc.
4. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Amb¡ente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Ge neralidades

Capitulo 1

Capitulo 2
Generalidades.
Explicación de la lnterfaces Gráficas

lnstalación

CapÍtulo 3
Capitulo 4

Caracteristicas del Sistema de Roles de Pago
Arranque del Sistema de Roles de Pago.

Capitulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7

qpp racron

lniciando la Operación del Sistema de Roles de Pago.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Roles de Pago.
Menú Mantenimiento
Menú Consultas/Reportes.
Menú Sistema.

Anexos

Capitulo 8
Capítulo 9
Capítulo 10
Capitulo 1 1

Capitulo 12

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

PRo t ( o.v ( tpirulo I - l'igint ) l,SP0l-
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el S¡stema de Roles de Pago.
Además incluye información que lo ayudará en el d¡ar¡o uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a ltiliz{ el Sistema de Roles de Pago. es importante que
ent¡enda las convenciones t¡pográfica y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

--
Formato Tipo de lnformación

Numeración de procedimientos paso a pasoViñeta nu mérica 1

Negr¡ta Términos a resaltar por su ¡mportanc¡a

Menor que - Mayor que < >

Ca rácter mayúscula
Caracteres minúscula

Nombres de opciones que puede eleg¡r el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o,
teclado.

Nombres de teclas se inicran con mayúsculas

Carácter subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del fi/enú o en el botón.

Gráfico del botón
Palabra botón y a su lado irá la representación
gráf¡ca.

F

f
{
U

**Q
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1.7.2 Convenciones del Mouse

Térm ino Significado

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

Señalar"

.
"Hacer clic" Presionar el botón principal del

(generalmente el botón izquierdo) y
rnmed iatamente.

MOUSE

soltarlo

strar''ÍaA Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

1 .7 .3 Convenciones del Teclado

Tecla Significado

r e c r a s d e m étod o a b rev i a d o 
J::j"; "ri?", ;' rJ; :;1"" I:j:ffi : H1*:
mostrar la ayuda.

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
el manual dice "Presione ENTER".

Teclas direccionales
€,),f,ü

, 
Teclas de avance de página

lNrcro, Frru, Av. PAG., RE.

r PAc.

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba. abajo) en

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

-l

Tecla Taa Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
Tea, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con Ssrrt+T¡B, se da el foco al

nmer control de la izqu __l

PRO t ( O.rt (itlritulo I - I\i:linu J
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Tecla Significado

Adicionalmente puede ut¡lizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

Snrrr+Tecu es utilizado para que se active
la fu nción que está graficada en la parte
superior de Tecu, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de TECLA.

Muestra inforntac¡ón que facil¡ta la operación dei Sls¿ema

Otras teclas

Sugerenc ia:

!r

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Nota Conliene ¡nformación imponante acerca del S,sferna, /as cuales
deben ser revisadas por el Usuaio.

\--,

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del func¡onam¡ento del Sistema de Roles de Pago,
revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al
respecto, contáctese con el Deparlamento de Sistemas de la Federación
Ecuatoriana de Fútbol,

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

PROt ( O.v (upítulol-Ptigina5 l:)S POl.



gs,Ho¿ CAPITULO 2.

EXPLICACION DE LAS

POllAECTICA DgL L¡'IOFA¡.
,1, ¡6rádu'r . €tuádó.

INTERFACES GRAFICAS



2.'I INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para ¡nic¡ar la ayuda haga clic en el botón ¡n¡"¡s llmbly, a continuación en

ayuaa. 0

Cor*rto 
| ír*r"" I Su.", I

Haga ch en l.'| tema y d6p(É eñ Moskd. IdrtÉt pqede hac€, ch en ola
li*le. po cicrplo, cñ h li*É l¡dcc

\¡l co*:
C Erec,¡t¡¡ progr¿m¿

frlbal¿r coñ ¿rchivor y cdpelas

lmpríñr

Ul izdr úa red

Comuxca¡se con olros

Proleger su hébap

C¡mha ló confguracÉñ dc Whdo$¿s

Q Cambrar elaspecto ch Wrndows

Q Personalzar Mr PC o clExplorcdor dc wi¡dows
l.D@

f] Agreglr un prcgrrm¡ ¡lriisnj lr,rcro o ¿lnrenrr ProE¿mó

l] Mover la barra de tarees

j] Personalzar la borra d¿ l.reos o el menú lnrc¡o :l
.:J

rD
Q
o
o
a
UJ

Caricel¿r

Figwa 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Sugerencia: t,eara aespanáe-oeñtro oet inoice oe ayuoa ás-oa ras p/m-"ia§
letras del término que desee buscar. El indíce está organzado

l¿, como en el indice de un l¡bro. Si no encuentra la entiada que
desea inténlelo con otra.

G.
E¡tr

L

xTamas (b A¡.rdd §ula.le lihdo;s
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2. EXPLICACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
¡mportantes.

tcoNo OESCRI N
-f

BI
-t

CI
=¡lJ,--=J

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC'y 
administrar sus archivos.

iHaga doble clic en este ícono para ver los recursos disponibles
en la red s¡ 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.

Este es un acceso directo que no forma parte de Wlndows 98,
sirve para ejecutar el Sistema SIFEF, haciendo doble clic o

I seleccionándolo y presionando ENTER

Si hace clic en el botón 'lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abr¡r documentos, cambiar la configuración
del sistema. obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Tabla 2.1 iconos principales del escritorio de Windows

2.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas

O'r..¡
Figura ?.2 Barra de tareas.

La primera vez que ¡n¡c¡e W¡ndows encontrará el botón ''lnicio" y la barra de
tareas en la pade inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecución.

,rt/'\-..'-

L
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2.2.2 lniciar el trabajo con el menú in¡cio

Al hacer cl¡c en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesar¡o
para comenzar a ut¡lizar Windows.

NO HACE ESTO
I

.iI Eosr-t

3¡-) e"-r*

jJ occrrncrros

$ c-,t -*
al a'"-

On*

:ll ¡pc^¡¡r.

g}, ca.a sarla o',r,

QI o* 
""t*o.

Presenta una lista de Flrogramas que podrá ¡nrciar

I Presenta las pág¡nas Web más utilizadas por el usuario

Presenta una lista de documentos que abrió previamente

lPresenta una lista de la configurac¡ón del sistema que'
podrá cambrar.

, Permrte buscar una carpela. un archrvo. un equipo.
compartrdo o un mensaje de correo eleclrónrco
ln¡c¡a la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contonido. el
lnd¡ce y olras fichas para saber como realrzar una tarea en
Wlndows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escrib¡r un,
comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC

lDependiendo de su equrpo y de las opciones que tenga

hrcro § ':;r 9:J 'JE
instalada, es pos¡ble que encuentre elementos ad¡cionales l

en el menú.

@
ct!

EI

Tabla 2.2 lnicrar el trabajo con el menú lnrcro

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana. en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

PRot ( o.v ( upirulo ) Piginu.l t.,s Pot_
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F¡gura 2.3 Botones de ¡a barra de tareas.

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indlcadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una bateria que
representa la energía de su PC portátil, En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una configuración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que fac¡litarán tareas
como abrir y ceÍal un arch¡vo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana, etc.

É

(
r¡§l

iúfigl:t !;; ¡jle

Sltr ':t:?.
cA¡aet¡rI¡I
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A.drw yd Eo{t d. PlqD FÉ.!os Cr§,J6aw1é

l.] o t-l u fctafo*b$ É rúÍod

Título de la ventana Barra de Meñú Princrpal

Minimrzar - Maxrmrz¿r - Cerrar

ICÉ,C

03/rMs r ¿50

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows

2.3.1 Título de la ventana

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

Barra de Herramrentas

8¿rr¿ de Estado

§,STEMA 
'N7EGRADO 

PARA LA

6 FEDERAC'ÓN ECUAIoRIANA DE FÚÍBOL w
\31/

PRol ( o.v ( o¡titttlo 2 Prigint 5 t...\ t'( )t.
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2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vez o para ajustar el conten¡do que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esqu¡na superior derecha de Ia ventana.

=.1
Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

_al Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r que ocupe toda la
pantalla.

o,l Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximize la ventana.

Este botón aparecerá

_rl Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Cambiar el tamaño de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampl¡ar o reduclr la ventana, así como para
camb¡ar su forma.

drchivo ldicÉn ller lnsedar formato Ayld¿

¡ lr*lel slBl __l Bl I
cl

___=J

flúl tlx,J_L

t
1t
¡
iI
i
I

1 t.2. r.3 r'4 ,.5,,.6.' 7.,.8,,.S

Para obtener Ayuda- presrone F1 NUM

F¡gura 2.5 Camb¡ar el tamaño de una ventana. Otra Forma

Haga clic
en

Para hacer esto

PRO t ( O.v ( upítultt ) . Priginu 6 lt.t POl.
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2.3.3 Barra de herram ¡entas

Las barras de herramrentas perm¡ten organizar los comandos de una
aplicación de forma que se puedan enconlrar y utilizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramrentas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

.' * lrulal C xlÉl F":.|:,i'l=:l

orsco de -Jk

L.r I

6 obieto(sl

-J
Preso¡o586

fct

J 5L¡brr urrnrvel

Vrrqrnra fD I AudE CD lErl

_rdl .¿l
lmpesorosPanel de

,lonkol

Figura 2.6 Barra de herramrentas

2.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está v¡endo en la ventana y
cualquier otra información relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menú

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
ealizat una ser¡e de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + fietra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se e.¡ecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

grrilPc TEIE

PRO l ( ()v ('npítulo 2 I'tigirto ' t-..t l,o t.

§chivo Ldición ler Aysda

-El

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo clic en esta.
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de eic¡plo EEEI ¡r¡
Achvo

- T itulo de menú
Elemento de menu ,- Barra de menús

,/

Edción Qpcrcrres Aruda

Abrir

§uarda como

5¡lr

B arra separadora

Figura 2.1 E¡ementos de un menú bajo ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facil¡tar ver
simultáneamente más de una ventana, asi como algún elemento que esté
tapado por Ia ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo t¡ene que
arrastrar la barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar Ia ventana.

2. En el icono principai de la aplicac¡ón ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la pos¡ción que desee.

,1

,
c'lJ,

PRO t ( o.tt ( apitultt 2 - Ptiginu S l:SPOI-

I



llutuul dt l ¡uorio Sisttmu dt, Rolrts t l'ogo

2.3.8 Seleccionando información

Se selecciona (resalta) texto, u otra ¡nformación, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia Ia posic¡ón en
la que desee que term¡ne la selección.

§chrvo fdición yer Inscrtei Edmeo A!¡Jd!

¡ l,*lsl slal ñl J( IBI6l-l q\l

[e I xlrl
2.,,3 ,l . .5 I

intel igetrci a activa. "

Para oüena Ali¡Ja. presione F]

Figura2.8 Seleccionandolnformación

2,4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá util¡zar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación, en Programas.

Sugerencia: Podrá agregar un programa a la pade superior del menú in¡cio
arrastrando su icono hasta el botón "ln¡c¡o'.

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

1. Haga clic en el botón "Cerrar" ¡l de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menú archivo de cada programa s¡ es que lo tiene.

!.:

p oaunerto - woroeao IEE

T-a curiosidad es el princi to
de la

PRO t ( O.v ( p¡tt.lo I Ptiytitru 9 t...\ ?ot.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.
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4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el camb¡o 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 menc¡onan a

continuación:

1. Haga clic en el botón de la baÍa de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

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

En ambos casos d¡cho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

2,5 USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que perm¡ten ingresar o visualizar los
datos de una apl¡cación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman
la intelace o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
apl¡cación Windows, como es el caso del Sistema de Roles de Pago. Es de
mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto
forman la base para el entendimiento de este manual y la operación del
s¡stema.

CUADRO DE DI GO DESCRIP N

l
Barras de desplazamiento

Haga clic eñ ella¡ p¿ra derplararze
horizonlalmenle o yerlicnlmeñle robre

uñ ob¡eto

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar información
hacia arriba o hacia abajo.

-il
,)d

rl -:l

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

qr

E
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CUADRO DE DIALOGO

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

fluarrcalos Aarcie em I

E¡criba el texto deseado.

DESCRIPCI N

Sirve para escrib¡r o visual¡zar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más

'largo que el espacio disponible, sólo I

I será visible parte del texto.

Cuadro de texto múltiples líneas

En ambos casos drcho progr ¡9¿re(er¿

Tabla 2.5 Cuadro de texto

A diferencia del anterror este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples lineas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

:lrl

Puede e¡cribi¡ un párralo de texto

Cuad

lf exo

Tabla 2.6 Cuadro de texto, múltiples lineas

ro de Opción lse txiltza para nar sotamente una 
I

opción dentro de un grupo de varias
alternativas.

I

Haqa chc en la oocróñ qrre derée
Solo pucrlc ¡Glcccroflór und.

Periodos
lv tiimesiie: 17 Semestre

Haga clic en la opción que desee
Puedc ¡eleccionar ná¡ de una.

Tabla 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON). 
]

uadro de Verificación Marca o señala una o varias opciones
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas

fabla 2.8 Cuadro de ver¡ficación(CHECK BOX)

PROI(Ov ( upitulo 2 Pú!.!inu l l l:S POl.

Sist(nru .le Rol6 .le Pallo
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DESCRIPCIONCUADRO DE DIALOGO

lncrementar, Decrementar

Esperar. IE--¡ m¡nutos

Haga clic 6n la¡ llechat pa¡¿
dumenlar o d¡aminuir 6l número

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para ¡ncrementar o disminuir un valor,
como una pos¡ción de desplazamiento o
un número.

Tabla 2.9 Cuadro rncremenlar. decremenlar (UPDOWN )

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si
el número de elementos supera elrnqunol

Autos
Avrones

Haga clic en las flechas para
derplazrre por l¿ li¡ta y, derpuér, elila

la opción que de:ee

Cuadro Combinado

N acionalidadlEFffi----l

Haga clic en la ¿ pa¡aa vef una
li:la de opcioner. Después eliia la

opción que desee.

número que puede mostrar, se presenta
auto máticamente
desplazamiento.

una barra de

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

il

Permrte ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un cl¡c en:l
paa ceÍada solo tiene que dar un clic en
el elemento seleccionado.

C.olombrañ,1
Vene¿olano

Ecuatqiam

Tabla 2.l l Cuadro Combinado (COMBO 8OX)

Botón

S ólir

De un clic en alguno de ellor para
ejecutat el proceso deseado

Este objeto s¡empre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se e.lecutará
cuando haga clic sobre el botón

Tabla 2.12 Botón

PR0t'( 0.v ('upítulo ) Pti¡1inu l) t...\ P0t.

Cuadro de Lista.
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

CuadrO de Fichas Perm¡te definir varias pág¡nas para I

m¡sma área de una ventana o un cuadro

¡-ii¡'a--1.;l rura z I ricr,a a I
de diálogo en la aplicación

;

Haqa clic en la¡ ficha¡ para cambiarte
dc una cafpcta a otra

T

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTR¡P)

I

EI

EdE

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadio de Celdas FLEXGRID Permite únicamenle vrsualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

. I
-7¡

Tabla 2.15 FIEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA

En una apl¡cac¡ón Windows es muy común emitrr mensa¡es ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su significado.

PROI ('().v ('r¡titulo J l'ú.gi nu 1.1 lsPot_
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La figura I ¡ndi., que se trata de un error crítico. Por ejemplo el s¡gu¡ente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

a I ERROF I No sÉ Puea¡e leer elArciño cte rnrorllrocróñ

Fioura 2.9 Mensate de Error.

.)r
La figura {/ indica que se trata de una pregunta, que usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emit¡rá cuando se
cierra una aplicación.

Figura 2.10 Mensale de Confirmacrón

La figura
t\

__:--] indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté ejecutando. Por ejemplo

il.
__:_J

ERRORI La rnlormacrón ya ha sido procssad6

La figu ra -iS

Figura 2.1I Mensaie de Advertencia.

indica gue se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente

Aceplar

Figura 2.12 Mensa,e de lnformacrón

ir

Men6a¡a dol S¡slomo r

M6nGaie ds S¡siemo I

Menaaie de S¡Bleña I

t,Rot(ov ('olritulo2-Ptigirull l,.t l'Ol.

.llatuol de L'suario Sistema rte Rol¿s de Pallo

I

I

.3/ ¿Desea Blmrnar?
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CARACTERiSTICAS DEL SISTEMA DE ROLES DE
PAGO

3.1. INTRODUCCIÓN

La función básrca de la F.E.F. es fomentar, organizar, controlar y dirigir la
práctica del fútbol en eventos inlernacionales, campeonatos nacionales.
provinciales, tanto en el ámb¡to No Aficionado como en el Aficionado.

3.2. BENEFICIOS

Un ambiente integrado que motiva a la eficrencra y eficacia de todas las
operaciones que realice la lnstitución.

El sistema puede ser ejecutado por varias empresas al m¡smo tiempo

Permite realizar transacc¡ones en varias monedas (local, extran.jera)

Control en las operaciones para evitar errores humanos

El flujo de información va a ser más ráp¡do, entre los Departamentos

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software
integrado.

y Hardware utilizado permitirá trabajar en un amb¡ente

Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

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

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El Personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuezos operacionales manuales serán mÍnimos.

PR0t (o.V ('upirulo .l - Págiuu I t...t Pot

ll unuul dt I tutrio

La Federación Ecuatoriana de Fútbol (F E F ) es un organismo deportivo
autónomo, de derecho privado, con sede en la ciudad de Guayaquil y está
sujeta a las Leyes de la República, a los Estatutos y Reglamentos de los
organismos nacionales e ¡nternacionales a los que es af¡liada, y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

o La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación.



.ll unuul tlt l. :utrio .\i\kn,fi d.' Rolt dr: Pugo

3.3. DESGRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Módulo de Procesos

Este módulo t¡ene como objet¡vo ejecutar los diversos procesos especiales que
tiene el s¡stema.

Tiene las siguientes opciones:

1. Manejo de Cargo.

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

2. lngreso de Horas Extra.

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

3. Vacaciones.

Realiza el cálculo vacacional detallándose el valor a percib¡r 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
rnstituciones con que la empresa tenga convenios corporativos llevando el
control del pago y la cancelación de la deuda del empleado.

6. Rubros de lngreso.

Se registra rubros de ¡ngresos 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 opción es un paso previo para la
opción de liquidación.

8. Liquidación.

Aquí se genera el valor a percibir para el empleado por el periodo de tiempo
que ha laborado en la empresa.

PROt'( O.v ( upítulo.l - Pú:.:ittt 2 lt.\POl
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9. Aumento de Sueldo.

Se realiza el incremento del sueldo del empleado, ya sea por un porcenta.ie o
valor dentro de un determinado periodo de tiempo.

10. Dotación de Uniformes.

Se realiza la asignación de uniformes a los empleados, controlando la
existenc¡a de los mismos en stock.

3.3.2. Módulo Roles de Pago

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

Tiene las sigu ientes opciones

1 . Anticipos.

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

2. Emisión del Rol.

Es la generación de la nómina de pagos de todos los empleados sean estos
fijos o eventuales, descontándose los respectivos porcentajes de deudas
pend¡entes y otros valores tales como el aporte al seguro soc¡al, etc. Y
acred¡tándose los valores correspond ientes a décimos, compensaciones,
bonos, etc, obteniendo el valor a percibir por el empleado sea quincenal o
mensual.

3. Décimos.

4. Fondos de Reserva.

Se realiza el respectivo cálculo de los fondos de reserva generándose los
valores a cancelar al lnstituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

5. Utilidades.

Se obtienen los valores que cada empleado recibirá al final de un periodo de
tiempo, sobre las utilidades que ha generado la empresa.

PROt',(-O v ('.tpilulo .l - Pú:tittu .l l:l.l POl,

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

Se provisionan los rubros de vacaciones, del fondo de reserva, de los décimos,
del aporte patronal, etc. y debe de ser ejecutado cada mes, luego de haber
generado el Rol de Pago mensual.

7. lmpuesto a la Renta.

Se lo realiza mensual o anualmente, obteniendo el valor que debe descontar al
empleado en el proceso del rol, para luego ser pagado al Servicio de Rentas
lnternas (SRI). Eñ este proceso solo partic¡paran los empleados que aportan al
Seguro Social. Este proceso debe ser ejecutado antes de generar el rol de
pago.

8. Pago a lnstituciones.

Se generan los respectrvos asientos contables para cancelar deudas
pendientes de los empleados adquiridas con otras instituciones que tienen
conven¡os corporativos con la empresa. Este proceso debe ejecutarse después
de la generación del rol de pago.

Aquí se genera un archivo de t¡po texto, que contiene la información de los
empleados, números de cuentas, tipo de cuenta y valores a ser acreditados en
las cuentas del banco con que trabaje la empresa. Este archivo será entregado
a los funcionarios bancarios en un diskette,

3.3.3. Módulo Con su lta/Re portes

Este menú presenta 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 búsqueda que pueden ser utilizados en esta opción.

2. Doc u mentos/P I a n i l l as.

Se generan las planillas de aporte del Seguro Social y plantillas RT7
(Retención de lmpuesto a la Renta) en formatos preimpresos.

PR( ) I ( ().v ( rtpitulo .l - l'riyirrr.l LSPOI-

9. Generación del Diskette.
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3. Horas Extra.

Se obtienen los detalles de
empleados de la empresa.

horas extras que han obtenido los distintos

4. Vacaciones.

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

5. Licencias.

Se obtienen todos los
otorgadas.

empleados con licencia en las fechas que fueron

6. Préstamos y Deudas.

ivluestra aquellos empleados que poseen deudas con la empresa, incluidos los
respect¡vos 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. Dotación de Uniformes.

Muestra la lista de empleados que han recibido los diferentes uniformes
asrgnados dentro de un rango de fechas.

9. Roles.

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

9.1. Quincena y Mensual.

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

9.2. Detalle de Pago.

Genera los talonarios de ingresos y egresos para cada empleado.

10. Asienlos Contables.

Muestra todas las transacciones contables que el sistema genera en diferentes
formatos.

PROt(Ov ( tpittrlo .1 - Pú{in 5 1..\l'OL
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11 . Rubros de lngreso.

Muestra los datos los valores adicionales que t¡ene el empleado en un rango de
fecha determinado.

12. Reportes Varios.

Esta pantalla muestra drferentes reportes, tales como el contenido de las tablas
maestras, Cuadro de descuento y Ajustes para la Planilla del IESS.

13. Aumento de Sue/do.

Visualiza los datos de los aumentos de sueldo
participaron en el proceso de una fecha determinada.

y a los empleados que

3.3.4. Módulo de Mantenimiento

1 . Datos del Personal

Permite el ingreso. modificación y eliminación del empleado junto
datos personales y académicos.

CON SUS

2. Departamento/Ca rgos.

Permite el ingreso, modificación y eliminación de los departamentos y cargos
que posee la empresa.

3. lngresos/Egresos.

Permite el ingreso, mod¡ficación y eliminación de los rubros de ingresos y
egresos.

4. Uniformes.

Permite el ingreso, modificación y eliminación de los uniformes junto con las
existencias mín¡ma, máxima y actual.

5. Fórmulas.

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

6. Dlserio Rol/Liquidación.

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

PRO t ( 0.v (' tritul|.l - Púllina 6 t-:s P() l.
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7. Licencia/lmp. Renta/Cta Contable.

Permite el ingreso, mod¡ficac¡ón y eliminación de los tipos de licencias, de los
porcenta.ies mensuales o anuales del lmpuesto a la Renta y la cuenta contable
por t¡po de empleado.

8. Jornada Laboral/Dias Feriados.

Permite el ingreso, modificación y eliminac¡ón de la jornada laboral y Ios días
festivos que luego es utilizado por el proceso de Horas Extras.

9. Profesiones.

Permite el ingreso, modiflcación y eliminación de las profesiones que tiene el
empleado de la empresa.

3.4. SISTEMAS

. La información a ser ingresada debe ser preparada.

. Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente paa
prevenir la pérdida de la información,

PRO1 ( Ov ( upirulo .l - l\illint ' t...\ t,( ) t.
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permit¡rá ¡dentificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesar¡os para el correcto funcionam¡ento del Sistema de Roles de Pago, sin
renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

Características

Servidor
M icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memor¡a de Vídeo
Drsco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado

PENTIUM AKD26 MMX
266 MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
lZ tru
SVGA 15"'
De144MB
1 01 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X

I

i:..

7

Estación de Trabajo

fu: l

PENTIUM MMX
233 IVHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
'1 01 Teclas
3 COIU. Tarjeta de

Cu alqu ier
mÍnimo 36

Red
tipo de impresora de

0 x 360 DPl.
lmpresora

Escáner

alta resolución, 
I

I

Escáner minimo 600 x 600 DPl.

Tabla 3.'l Requerimientos de Hardware v
iI

Descri ron
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Nota. E/ slsrema puede corrü con 16 MB de memoria RAM, pero el
I rendimiento del mismo decae a en un 50?:o. si Usted es¿á

acostumbrcdo a ejecutar varias aplicaciones simulláneamenle. 
I

I

3.5.2. Requerimientos de Software

ipo

\-

+
.E--
E

windortsNtSeñref

--'-"
o

sAti:€r,ier

O'mceg7

.-
U

l i-rr¡l Ekr.-i:

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Servidor y es necesar¡o para el func¡onamiento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Es
será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

en español. Edición

lM¡crosoft Office 2000 en ¡nglés

I

e

Tabla 3.2 Requerimrentos de Software

3.6. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

Ponga que el sistema que usted está explicando, toma parte de SIFEF y que
para él existe lnstaladores generales. Y que recurra al Manual de lnstalación.
(Ver Manual de lnstalación ).

PRO t ( O.tÍ ('upítulo .l - Púginu 9 Í-S POI,

Descrlpción del programa
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

4,1 ENCENDER LA COMPUTADORA

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

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso,
s¡ tuviere.

lgtüc de u§JdD lalMtNt5 rFa0OR

!crr,6¡6¿!

Qü'rñ

rl'..:rl
-'=t

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para in¡c¡ar
la sesión en Windows.

C,¡lr,f! b c¡rl,arda q,ll. 6arao Sa
Ll-¡ó cüm !/ crü6lria & Wrdorrr

!.dlÍrd n Y. cúü@4.

F¡gura 4.2 Pantalla de contraseña para in¡ciar sesión en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compartidos por los demás usuarios.

: a""dl
c¿r* 

I

E.cdi c-ir.¡.lL d. rld EE

Edú..ctr cútr.r.fi pd. \rhdoi. EE
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5. El srstema operativo Windows 95 o Windows 98 dependrendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

F¡gura 4.3 Escritono de W¡ndows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema
caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

Si Usted encuentra el ícono Oel Sistema d sobre el escritorio solo t¡ene
que dar doble clic sobre é1. E)

EM
Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnic¡o luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

§jili

1l Er"u,tos

--J 46.ñ.''0,

§{¡ r*-,-*
{e*"'
Q"'*'
3I1 r,*,.
gQ, .*-."r**.u.*,
Ql ao.c. r ."¡.o,.

úrñ'c'o E!¿ .4n

Figura 4.4 EJecutando el Sistema SIFEF

,.*
!l-, para ejecutarlo, en
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7. Enseguida presenta la barra de accesos d¡rectos a las Aplicac¡ones que
contiene el Sistema SIFEF, en la cual Usted debe escoger el ícono
correspond¡ente al S¡stema de Roles de Pago.

I fll rlel§'l¡rlIlElPl§l.rul GT¡lTillI
a

I

Roles de Pago

F¡gura 4.5 Barra de accesos d¡rectos a las Aplicaciones del Sistema SIFEF.

8. Una vez escogido el Módulo en el cual se traba,ará le aparecerá la pantalla
de acceso.

Ili¡nvenido al Sist¡ma dp Ilolps

Emprer

o
lll.'v.

Ac.pt.. C{lcGld

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago

9. Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione
ENTER, o de un clic en el botón aceptar i a""nto, l.

10.Si Usted desea salir del sistema SIFEF de un clic en el botón cancelar

11. Si el usuar¡o ingresa correctamente la identificación del usuar¡o y la clave,
ensegu¡da podrá ingresar al Sistema de Roles de Pago, en caso contrario
se presentarán los sigu¡entes mensa¡es de acuerdo al caso en que se
encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema SIFEF
emitirá el siguiente mensaje:

No ha lng[e¡ado su ¡dGdfrc6cón dG L,suártoi)\r

Figura 4.7 Mensale de informac¡ón

Acc.io . SIFEF

lla¡¡oio dol Si¡lo¡¡
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En caso de que la identificación de usuario no sea válida, el s¡stema ensegu¡da
muestra el siguiente mensaje:

El usuaio rpresado no es váhdorl

Figura 4.E Mensa,e de rnformación

Si ingresa una ¡dentificación de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenla el siguiente mensaje:

El usu¡¡o no lÉne acceso d Srslem¿ de Rolesrl

Figura 4.9 Mensaje de información

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el Sistema de Roles de Pago aparece el siguiente mensaje:

.l
F¡gura 4. 10 [4ensaje de información

Si el usuario ingresa mal la clave se emit¡rá el siguiente mensaje

Enor en la clavc.
Asegi*¿ ¡¡gresarb corecldrer{eqJ

F¡gura 4.11 Mensale de informacrón

llenraie del Sislena r

l,lcnlcic dcl Sirtcrc

Mensie d¿l Sistema r

Hsr¡¡aie del Si¡ta¡a I

PR() I ( Ov ( apitulo t Púginu I 1.5POL
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Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emit¡rá el siguiente mensaje:

Ha r€d¡zrdo cilco ir*Érlos da .cclso al s¡stama
SaldlÉ del sidom¡ cn o$c momcrüo

Figura 4.1? Mensale de Advertencra

N
__:J

llenraie del Sirtela I

t-rr?;

Bt§:.- .,
f)t &iP L l.
rrñr¿
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
ROLES DE PAGO

lEt¡l9t5lfr Dt tata!,t taal Y tilll l)t tál¡I
á¿r.o Y- 8¿.! !¡ P€. Fq'q !rE¡-.ir.rLl !.r.ü-ro §.L¡
rl l-J U ttúR ctód Éctat.x{M É túrar¡

tfúRAcb tc!.atúaxa ü Fürgtx

F¡gura 5.1 Sistema de Roles de Pago

¿.lw Y. Er5<rP* Fc.q arür-riE¡. !rr,-ro tca

F¡gura 5.2 N,,1enú Archivo
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YoÑ Ii 8(5ióPn. Eoú qrs¡¡,t@¡, l-tu lrb.
ftt rAr,tdlee¡/,,rn,,¡, É ntrr.a

trüRtat<* Eata rt»atlt ü rúta.a

F¡gura 5.3 N4enú Ver
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ll ol.

u!¡tlge5PBrB x(r,r

Figura 5.4 Menú Roles de Pago
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F¡gura 5.6 Menú Consultas
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Figura 5.7 N¡enar N4antenimiento
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6. MENU ARCHIVO

Si:¡t¿nru dc Roles dt Pn¡¡os

gchvo

Cor{pua lnpesora Ctrl+l

Nr,.ev¡ Seskxr

Sdir ClrhS

Figura 6.1 Menú Arch rvo

6.1. CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger

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

botón Foged¿d?§ , de la Figura 6.2,
El tamaño o t¡po de ho.ja en donde desea que se imprima el ¡nforme.
La orientación del informe en la página. es dec¡r horizontal o vert¡cal.

Irprü6oru

UP.rü¿ |

Ert¡do:
TDoi

ü¡cxión:
Co.nar*üao

P-Iopi.dldet

[- I¡qrmr ctr archvo

Irtcrvendón dal úiurro
tf, l.5arJ.t 4ml s.rxn rcL 6

l[na<clod¡a$p

tntffvdo & págkler
(e lodo
l. P¡iúrc .d'r.l
a p,igñge:

Copbr

l¡inGro de loFierl

Iñlpr]f r eilo:

t,---
17 rr*a,(dü

EÍrbe r¡hÉlor dc lÉ¡d c ,ltdvrloÉ J¿pü.dog
por (omes. Ei.r¡p¡or 1,3,+12,li

UrFrtñi:

apdü¡.J

Elnter\,nlo

Figwa 6.2 Confrguración de rmpresión

hpr-- EE

lP L.5rrl6t {m 5c'ic5 PCL 6

PRO1 ( 0.v Ctpitulo 6 - Ptiuinu I l:.\ POl.

llunuul da I wurio

En este menú habrá opciones para conf¡gurar la impresora y sal¡r del Sistema.

##
f¡--'"., ----



.ll unu ul dt I tuuri¡t Sisk ntu dc Roles dt Pugo:

6.2, NUEVA SESION

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Sistema de Roles de
Pagos como un usuario diferente por lo cual usted observará la siguiente
pantalla:

Bie¡venido a.l Sistenra de Roles

Empres

o
cu,. [-

Aceel¿' E ñcEl.r

Figura 6.3 Nueva Sesión

6.3. SALIR

Esta opción permite sal¡r del Sistema de Roles de Pagos, al hacer esto se
ceÍatán todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para
salir del Sistema de Roles de Pagos hay varias formas entre las cuales están:

En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.
Dando un clic en el botón !1 ubicado en la parte superior derecha de la
ventana-

'TFEF

< Accrso . SIFEF

PRO1 ( O.v ( ttpitulo 6 - Pti.gina ) t..s PoL
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7. MENÚ VER

En este menú habrá opc¡ones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Roles de Pago, tales como desactivar o activar la barra de estado y
la barra de herram¡entas. También se presenta la opción de poder colocar las
pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

!er
v B¿na dc H an¡rüari¿¡
r/ Bar¿ de E$ado

lescade
Mosaro loizortC
Mos¿ico Vatbd

, 1 Fegi¡bo de Ari¡ceos

? CóIcdo dc lG DéciTros

Figura 7.1 N4enú Ver

7.1, BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la bana de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas princ¡pales
mediante el menú de opciones.

ll ól .lOl El¡rl -ll gl ffirúa e,,,mr ü ,itrsü-

Figura 7.2 Barra dé herramientas.

Para activar la baÍa de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

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

PRot ( o.v ( upitulo ' - Púli l t.:s Pot_
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7,2. BARRA DE ESTADO

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

U!0.,¡o USnSFaG ¡¡UM

F¡gura 7.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

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

7.3, CASCADA

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

¡}u.,.4.¿.t:Dt.I,4 ü tn ro

Figura 7.4 Cascada

?gÉItr ot l{$sot¡r Y fior ot ¡,ar¡o
-E

-

-----

-.rsrt l,m(tso s¡ ,§ar¿¡ru qD¡ l¡o rx toli
rsEs aonffsr,oi¡)It¡rfs, n¡¡¡ I rr{,o sfR 9rúr¡mti¡.,

o.dt
td!.¡t? T-

t!17
'-a

NA DE FU|BOL
PARA,j.

PROt( Ov ('rpítnlo -- l'riginr 2 t._:s t'0 t.

l-r
E

F

b

V.
I
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

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

t.u ,dt.Á¡..rdrl ú tthñ

a ñ..-. a *..ñ... ir ED

I

r-..It¡l ¡¡.l1 ¡ prL;¡Á Df
É l-_

It*
¡¿.ce.* f-

F¡gura 7.5 Mosaico Horizontal

7.5. MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una segurda de otra de
abajo hacia arr¡ba.

¡r 64ti¡

tiy t srt pmct§o §t ¡f¡¡ r¿¡ ar r   or¡¡coia y rir (f
f,§Yo¡(oml{sulü)orl vAoft ¡ trÍrrA Dt

ls.ñ¡ ¡,*- lir*¿-l

Figura 7.6 Mosarco Vertical

!t¡
OO PAPA 

'A?,AUA OE FÚTBAL

m-r ril

rAd!.

ffi
I 
U iiár,..51ff rs. plu lÍ@ sm F¡6 m

e'.¿..,,.14¡,*l >RIANA DE FUÍBOL E
\"/

! ft.Ú Cñ-¿ r I.ú¡¡ g

E¡ s¡s t t¡a ot Ftñsotat Y flot o¿ Pl6o

PROI ('O v ('tpítulo--Piginu.l t-..\Pot.

t'¡u

-t.

¡r,'--ñ-f¡!:-l t=
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8. MENU PROCESOS

Este capitulo trata sobre los diferentes procesos que se dan en la empresa, ya
sean estos: diarios, semanales, quincenales, mensuales, anuales. Estos
procesos se ref¡eren a: Cargos, Horas Extras, Vacaciones, Licencias,
Préstamos y Deudas, Rubros de lngreso, Salida de Personal, Dotación de
U niformes.

Proccios

lnteso l-hr6 E)trls

Yr.cioflrs. .

Lr€erEi§...

eré$ano§ y h¡ds.
Bucros dG hgr?so. .

Sdda dd Pe¡¡oml

Ligúdacih

Amenao dG SrJ€tlo

F cirn d. Lh¡lornes

Figura 8.1 Menú de Procesos

II.I. MANEJO DE CARGOS

Esta opción asigna uno o más cargos y departamentos a un empleado de la
empresa.

8.1 . L Abrir Manejo de Cargos

La opción de "Manejos del Cargos" debe ser selecc¡onada desde el menú de
Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú "Procesos"
de la Pantalla Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la
opc¡ón de "Manejo de Cargos" y activándola con la tecla <Enter> o
hacer clic con el mouse.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos, Seguidamente
pulsar la tecla "M".

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

![m€to dc Cargp

PRO I ('().v ( upítulo I Púi¡inu I l:.\ l'Ol.



ll unutl tlt I ¡uurio Si\t l( lr Rolts dt Pu1¡o

Atagntrlür da C{go¡

0 alos d.l E Ípl¿¡do

E ñEh.do

T ítr/¡o:

Mo¡cd¡:

t@l
Fó. lngrso

Suddo:

Córgo
Princio¿l

Dcpdrtdmento Cargo

I
2

Admrn¡¡l¡ació¡

Nota:

Figura 8.2 Pantalla de Asrgnacrón de Cargos

Un empleado puede tener uno o varios cargos enl
diferentes depaftamentos, pero s¡empre un cargo
pr¡ncipal.

8.1 .2. Pasos para Selecc¡onar al Empleado

Las pantallas que veremos a continuac¡ón, t¡enen similitud para escoger a un
empleado, estas 3 formas son las siguientes:

Seleccionando el código del empleado
lista desplegable.

Seleccionando el nombre del empleado
medio de una lista desplegable.

Dando cl¡c en el botón de 3 puntos
Figura 10.17 Consulta de Empleados

por

el cual muestra la pantalla de la

por medio de una

1

8.1 .3, lngresar Asignac¡ón de Cargos

Cuando selecciona el empleado a procesar por cualquiera de las 3 formas
se mostrará como datos de referencia titulo, fecha de ingreso, moneda en
que gana y el sueldo.

2. Dar clic en

Fecha
A¡ionación

e ingresa la fecha de asignación del cargo

PRO t ( O.tt Cupítulo8-Ptigino2 l:.\ P()1.

tl
I

¡' ¡.t,1.,, I l,r ,,r ,!¡ I !r , (.1 í

l2iñE^ ,r,
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Ials* dc Sidcm. r
Si ingresó incorrecta la fecha saldrá el siguiente mensaje

4. Dar clic en el Cargo para la respectiva asignación

rl\/ Eíü!FealE rpresad¿ es ¡rárcr á techa del S¡§emE

Figura 8.3 Mensaje de lnformacrón

en el Campo Departamento. Usted
puede dar clic en la l¡sta que se despliega, y sr este no se encuentra debe ir
al menú mantenimiento, de la opción Departamentos/Cargos a registrarlo.

Cargo
Principdl

5. Se debe dar clic en la columna de cargo pr¡ncipal
siempre y cuando no haya seleccionado un cargo princ¡pal.

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

Error! Ex¡len celdas vacias

AcBptar

rl\I.

7. Haga clic en el botón o presione Alt+C para grabar la informaciónAreptar

llensi¡e de S¡siema I

PRO I ( O.v (\tpitulo I Ptiginu .l LSPOI.

3. Dar Clic en:

- 
",-r* I

I

f----;;----_-l
lsecron¡ cenc¡¿ .l

6. Debe ingresar una observac¡ón aunque este dato no es obligatorio.

Figura 8.4 Mensale de lnformacrón
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Si el usuario no ha seleccionado un cargo principal para el empleado
procesado.

Errorl Dcbr srlücc¡onar cago princ,prl I

qa ef-ri,rr

Figura 8.5 MensaJe de Adverlencra

Si el ingreso de cada una de los datos, no ha sido completo, le mostrará
el sigu¡ente mensaje.

D¿be ll€n6r todos los cámpos r"qu¿ridos

Figura 8.6 Mensaje de Advertencia

Si el ingreso ha sido exitoso saldrá el sigu¡ente mensaje. Dando clic en
el botón Aceptar ha culminado el ingreso.

oalos Procesados ctrr éxío

AceÉar i

Figura 8.7 Mensaje de lnformación.

Si por el contrario ocurr¡ó un error saldrá el siguiente mensaje

Datos no Procesados

¡ Aceptar

F¡gura 8.8 Mensale de Advertencia

| '..

t\
--:-l

t.,

§

Lcos.jc de §¡lem! I

Mcnsdc dc S¡slcm. I

frlGnr.ie dc S¡lGm.

ll.o!.in rfe s¡.dcm¡ f

PRt)t ( ov Capirulo I kigino I t-_s Pot.
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Nota
Un empleado no puede tener 2 cargos principales al m¡smo

tiempo. Ya que el sislema no lo procesará.\\

8.1..1. Modificar Manejo de Cargo

1. Realice los mismo pasos 1, 2 de lngresar Asignación de Cargos.

2. Presentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asignación de
Cargos, podrá realizat la modificación en cualquiera de las columnas de
datos presentado.

3. Se realizarán las mismas validaciones cuando ingreso

Aceptar

Si la modificación de cada una de los datos, no ha sido completo, le
mostrará el siguiente mensaje.

Deba llenar lodos los carpos requeriros

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

A
I

F¡gura 8.9 Mensale de AdveÍtenc¡a

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

Dalos ProcesEdos cm éxito

Figura 8.10 Mensaje de lnformación

r)\/

frlcnsaae @ §Étemr I

iiensa¡e rle Sirtemo r

PRO1 ( ()v ( tpítulo 8 - Páginu 5 t. _\ t'( ) t.

lrl+¡,1
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¡tGú¡eS dG s¡com. I

Si por el contrar¡o ocurrió un error saldrá el s¡guiente mensaje

Datos no Procesados

Figura 8.'11 N4ensaje de Advertencia

8.1 .5. Eliminar Manejo de Cargo

1. Realice los mismo pasos 1. 2 de lngresar Asignación de Cargos

2. Presentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asignación de
Cargos, podrá realizar la modificación en cualquiera de las columnas de
datos presentado.

flin¡inar

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

¿Oesea eIminar?

si

Figura 8.12 Mensa,e de Confirmac¡ón

AI dar cl¡c en el botón
§r.

se borrará la información.

Caso contrario si da clic en el botón
eliminación.

No no realiza la

Luego de conf¡rmar que si desea eliminar se presenta el siguiente
mensaje.

t\
--:.J

5. De clic en el botón o presione Alt+C para grabar la información

"\s/
Ucn§aie dc S¡atem.

PROt ('0.v Cupírulo8-Púgina6 l:S l'Ol.

tlE[e'"1

Nol-lI
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ileftaale de S¡slemo I
oatos Procesados cm éxito

F¡gura 8.13 Mensaje de lnformación.

Si por el contrar¡o ocurrió un error saldrá el s¡guiente mensaje.

r)\r

Datos no Procesados

Figura 8.14 N4ensa,e de Advertencia

N.I

ho..ir úr Slrlcrn ll

Aceptar

PR( ) t( Otl ( opirulo I Ptiginu ' 1..\ P() I
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II.2. CALCULO DE HORAS EXTRAS

Esta opción perm¡te ingresar las horas extraordinarias que t¡ene el empleado
durante un dia de trabajo, calculando su valor a percib¡r por dichas horas.

tl.2.l. Abrir Cálculo de Horas Extras

La opción de "lngreso Horas Extras" debe ser selecc¡onada desde el menú de
Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
de lngreso Horas Extras y activando la opción usando la tecla <Enter>
o clic.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla '1".

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

!, Clcrlo oc ttor.. tfro trEt
Doaos del Empbodo

Enph¿do:

Fecha Procsso:

0apdt6mcr{o l ¡om¿¿a ¿e Trabato: l--

Total a Pe¡cibi

A(ept¿r

H¿stó

cancelór

1

F¡gura 8.'15 Panlalla de Horas Extras

8.2.2. lngresar Cálculo de Horas Extras

Cuando selecciona el empleado a procesar por cualquiera de las 3 formas
se mostrará como datos de referencia la fecha de proceso el cual es la
fecha actual, la moneda, el sueldo, departamento, la jornada laboral y la

Fech¿ Entr¿da Fecha Salida Hor¿ lnicio Hor¿ Fin HExt 501
I
?

06/08/1999 06/08/1999 08:00 20:00 3a0 000

PROl(Ov ('upiruloS-PtigiuaS t.,.t P()t,

E
Monedo I Suddo J

Iot¿l Hor¿¡:

I tt¡rt- I oo:

Elinrinar
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moneda en que se efectúo la operación. Ver "Pasos para seleccionar al
Empleado" página B-2.

Si escoge un empleado que no gana horas extras, saldrá el s¡guiente
mensaje.

Emptsado no gana horas extras

l

F¡gura 8.16 Mensa,e de lnformación

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

l,lV

ilJ J
lntorncc¡oñ no encoflradt

Figura 8.17 Mensaje de Advertencia

2. Puede cambiar la fecha de proceso Fech¿ Ptoc¿so l¡8/rs''L'g,s la cual contiene
la fecha actual, pero no puede ser menor a la fecha actual.

Si la fecha de proceso, no es correcta mostrará el siguiente mensaje.

F¿ch6 no várda

r'
t Aceptor

'-l
..J

Figura 8.18 l\¡ensaje de Advertencia

3. lngresa la fecha de entrada 0r /08/l 999 correctamente, d¡cha fecha no
puede ser menor a la última fecha en que se realizó el proceso mensual de
rol de pagos.

il,
__:J

Icnrge dc S¡lcm. r

iiGr¡aa,G dc Silcma r

itcnr.F dá Sbtem. I

PRO'l (',o.v Capitulo I Púginu 9 t-.sPot.

tl,=,1=' I
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Fech¿ Salida

4. lngresa la fecha de salida,01/08/1999 correctamente, dicha fecha debe
ser Ia m¡sma de la fecha inicial o con 1 dia de diferencia y no menor a la
fecha inicial,

Si las fechas no son correctas, saldrá el siguiente mensaje

Fccha no váMá

j -Étrtrr

Figura 8.19 Mensaje de Advertencia

Si la fecha flnal es mayor a la fecha inicial se mostrará el sigu¡ente
mensaje.

Error en rango de fecha

F¡gura 8.20 Mensaje de Advertencra

I Hq¡ lnicio I

5. lngrese la hora de inicio og:oo la cual debe ser a la Jornada laboral del
empleado y válida.

Ho¡a Fin
6. lngrese la hora final zo:oo

una hora válida.
la cual debe ser mayor a la hora inicial y ser

Si las horas ingresadas no son correctas, mostrará el sigu¡ente mensaje

I '.,__:_,

t\
__:_J

ilcr¡3..e de Sidom. r

ilaosaier de Sl3lGm. I

P ROt'('O.v ( upírulo 8 - Prigint l0 l.S P0l-

siu¿ya 1\!1!9 dg Pagt
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¡lcl¡t..crras¡Ccm. I

Horo ncorrecla

Acepls¡

Figura 8.21 Mensale de lnformación

Si la hora final es mayor a la inicial, cuando es el mismo dia, saldrá el
sigu¡ente mensaje.

Error ¿n rrngo de hora

F¡gura 8.22 ¡,4ensale de Advertenoa

7. Luego de ingresar las fechas y las horas saldrán los porcentajes del 50% y
100% por dicho día, asi mismo la acumulación de los porcentajes y el valor
a percibir,

8. Una vez ingresados los dias con sus horas extras, deberá dar clic en el

botón Aceptdt o presionar Alt+A para ingresar los datos, donde pueden
salir los siguientes mensajes,

Debe llenar todos ¡os colfpos requeridos

Accptar

F¡gura 8.23 Mensale de Advertencra

r)

il
-:J

il
__:--J

iicor{é do Sittcmt I

PR( ) I ( ()v ('upitulo 8 Prigitt« ll Í_sP0t.

t fit"l l

Si no ha ingresado totalmente la información,

ftc".d" d" s¡!t-"" -l
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ll tu ttul dt I suurio

Si el valor a percrbir es mayor a su sueldo

.\i¡ttnu t Rolts t Ptgo

JJ

r,'-t

Valor de horas elras sobrepasa sueldo

F¡gura 8.24 Mensaje de lnformación.

Si el empleado no puede percibir de horas extras más que su sueldo

Va¡or de horas airüs bual al su¿ldo

F¡gura 8.25 Mensaje de lnformac¡ón.

Si el ingreso fue exitoso, saldrá el s¡gu¡ente mensaje

j :r li,

Figura 8.26 Mensale de lnformacrón

Si hubo algún error en el ingreso de los datos, mostrará el siguiente
mensaje.

Aceptar :

Figura 8.27 Mensale de Advertencia

Cuando se íngresa las horas exlras de un empleado que tiene
licencia de matern¡dad, se le catculará todas sus horas al l OOo/o.

i)\l

ñ:)

Nota

\\

ilcnrdc dc SHcm. r

Mensaie dG S¡áam. r

Ict-.¡, dc Sktcm. I

PRO1 ( O rt ( upirulo S Ptisinu l ) t._.\ t'ot,

I
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8.2.-1. Modificar Cálculo de Horas Extras

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

2. Al escoger al empleado que va a modif¡car, se mostrará en todas las
columnas las horas extras de ese empleado en el año y mes de la fecha de
proceso.

3. Se puede eliminar una fjla, donde se calculará menos las horas extras,
mod¡ficar las horas, los dias. Si los datos son incorrectos saldrán los
mensajes respectivos.

4. Se podrá modificar siempre y cuando no haya sido procesado por el rol
mensual.

5. Para terminar con la modificacrón, deberá dar clic en el botón Yodrf¡(¿r

presionar Alt+M. Donde pueden mostrarse los siguiente mensa.les

Si no ha ingresado todos los datos requeridos

o

Debe llenar todos bs campos requeridos

F¡gura 8.28 Mensaje de Advertencra.

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

ERRORT La nlornacÉn ya ha sido procasadc

t\
__:J

N
__:J

F¡gura 8.29 Mensale de Advertencra

},r
:,

,B
-.§

,a!§
f-
(,
t'

,t¡!D;¡a.. i¿ llq
a. ,. .c)t-

(J\¡t,IU§

Mooia¡a, dü Siáorn !

Merr3.ic dG S¡ttem. r

PRO r('O.v Cupítulo 8 Púgim I-l --ffie,.
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Valor de horas ¿xtras sobrepasB sueldo

Figura 8.30 Mensaje de lnformación.

Si el empleado no puede percibir de horas extras más que su sueldo

Valor de horas elras igual d sucldo

Figura 8.31 ¡/ensaje de lnformación.

Si la modiflcación fue exitosa, saldrá el siguiente mensaje

Figura 8.32 Mensa,e de lnformación

Si hubo algún error en la modificación de los datos, mostrará el siguiente
mensaje.

r.)\/

i;

rl
\J,

il
-:J

Datos no Procasados

Figura 8.33 Mensaje de Advertencaa

ÍLnr.jc dc S¡3tem. I

frl?n¡.¡. de Silem¡ r

nlco.ic de S¡lGm. r

X.n .i,.t §üGm. f

PR()l ( O.v ('apitulo 8 - Púgina lJ t..sP()1.

. Si el valor a perc¡bir es mayor a su sueldo.

t ,r.ü-l

[-*-

r;; l

[-J"",''ll
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8.2.4. Eliminar Cálculo Horas Extras

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

2. Al escoger al empleado que va a mod¡ficar, se mostrará en todas las
columnas las horas extras de ese empleado en el año y mes de la fecha de
proceso.

3. Para eliminar los datos de las horas extras debe dar clic en el botón
flinrinar o presionar Alt+E,

4. Luego le preguntarán si desea el¡m¡nar los datos con el sigu¡ente mensaje.

e ¿Desea elnirtar?

No

Figura 8.34 Mensale de Confrrmacrón

Caso contrario si da clic ¡lo no realiza la eliminación.

Si los datos de horas extras han sido procesados por el rol mensual,
saldrá el siguiente mensaje.

ERROR! Lá nloflñti5n yü lÉ sdo procesada

i Acedar j

F¡gura 8.35 lüensaje de Advertenc¡a

t\:-)

fulons.ie dG Silem. I

frlaoaa¡G da S¡áerr.. r

PROI ( O.tt (\tpítulo I Púsint l5 t.,.\ t,( )t.

[!I

. Al dar clic en el oo,on [..,=-Ü se borrará la información,
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Si la eliminación fue exitosa saldrá el s¡guiente mensaje.

Datos Procesados con éxrto

Figura 8.36 t\4ensaje de Información

Si hubo algún error, mostrará el siguiente mensaje.

'-..,

Datos no Procesados

F¡gura 8.37 ¡,4ensaje de Advertenc¡a.

N
__:J

M.n3¡.e de Siácm. r I

-fcns.ic de Sislem.

PRol ( 0.v ( rpítultt I - Páginu l6 t._s P0 t.

tlr---"rr---1
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8..]. VACACIONES

Esta opción permite ingresar las vacaciones del empleado calculando su
periodo vacac¡onal y el valor a percibir por d¡cha vacación.

8.-1,1 . Abrir Vacaciones

La opción de "Vacaciones " debe ser selecc¡onada desde el menú de Proceso y
se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
de Vacaciones activándola con la tecla <Enter> o dando clic.

Presionado Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla ''V".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a esta opc¡ón, aparecetá
la siguiente pantalla de "Registro de Vacaciones".

X! ra¡ilro Oc Vt*torlr
Datos dcl Erpb¡do

Errp¡c¡do

ocpdrtamento: t Catgo:

Jác Oepdtc¡rcr*d:

C Pagadas y ño Gozodos

Fccha de lngrcso

Fecha del Periódo Vacacronal

Desde

B¡noo dc Eech¿ de las Vac¡cioñes

Fecho de Beintego [ddlrrr'aaaa[

Nr¡pro de D ias Adcioo¿les:

Númefo de D í6s que va a tomd de V¿ca(i)ñcs

V¿c¡ci¡¡es
te Pagdos y Gozadac

0bse¡vaciones

Figura 8.38 Pantalla de Registro de Vacaciones

Vacociones flerxlatc:
Periodo 1: 1996 l-¡-
Paíodo 2: 1997

Pcrlodo 3 1998 l--
la¿t N,l'mero Dia; l--

Aceptar Elim¡nór qánrelár

PROI( Ov ( upírulo 8 Piginr l- L.SPOI,

lou?437x 
--

102/06/19ss

E]

F6chr.ccd.cúnldd/nún/r6.¡1 106/08¡999

A puti dc [ddlnn/eaael llE]jffiE- H¿¡re {dd/nun/a¿¿aildffi7]§|

Totala Percrbrr: I

tr'."rE
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8.3.2, lngresar Vacac¡ones

1. Se deberá escoger al empleado donde podría mostrarse los siguientes
mensajes, Ver "Pasos para seleccionar un empleado" pág¡na B-2.

. Si el empleado es eventual, no realiza el proceso de vacación.

Enpl¿ado Gv¿rúual m sG pu¿d¿ ráa¡zar ?l¿ proc¿so

i Ac]rB(

F¡gura 8.39 Mensaje de lnformacrón

Si el empleado no ha cumpl¡do un año en la empresa, no se realizará el
proceso de vacación.

'.'l

i) t"o"* * h. d^rap¡do ..,rr año cn h 6íprña

Figura 8.40 Mensaje de lnformación

2. Una vez seleccionado el empleado a reg¡strarle la vacación se mostrará
como datos de referencia el departamento, cargo, fecha de ingreso, el jefe
departamental, las fechas del período vacacional, la fecha de aceptación y
las fechas de vacaciones.

3. Otros de los datos de referencia son las vacaciones acumuladas, las cuales
sirve para saber cuantos años el empleado no ha tenido vacaciones.

4. El usuario
No Documenlo Bef

deberá ingresar el número de documento
'15¿145251¿l: que respalde dicha vacación

5. Las fechas de vacaciones son dadas por el sistema aunque usted puede
ingresarlas, la fecha a partir debe ser mayor o ¡gual a la fecha de aceptación
y a la fecha en que se proceso el rol mensual ya que el s¡stema no dejará
ingresar d icha información.

6. Las fechas de aceptación, a partir, hasta y reintegro deberán ser ingresadas
correctamente o si no el sistema mostrará los siguientes mensajes.

t¡icns¡ae de SiC¿n¡. r

lrbr¡ü.F óa SHc]fl. I

PR0t'('0.V ( upítulo 3 l'tilittu l8 ltSPOl.
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Si la fecha de aceptación es mayor a la fecha de sistema.

Siltamn lt: Rolts de Pogo

Errorl Fecha inyesada es ñayor a techo del Sislena

Figura 8.41 Mensaje de lnformación

Si la fecha a partir es menor a la fecha de aceptación o si la fecha hasta
es menor a la fecha a part¡r o s¡ la fecha de reintegro es menor a la
fecha hasta.

Error en rslgo de fecha

Figura 8.42 Ir.4ensaje de Advertencra

7. Una vez ingresadas las fechas de vacaciones se mostrará automáticamente
los días que va a tomar de vacación

8. Luego se debe escoger si dicha vacación es gozada t' Pagadas v Gozadas I ¡s-
gozada, r^ Pasadas y No Gozód¿s ya que toda vacac¡ón es remunerada según el
Código de lrabajo.

9. Si desea ingresar alguna rnformación adicional lo puede hacer en el cuadro

de observaciones 0bserv¿cones. DE 5OE EL '1s/MAYO HASfA 3o,'MAYO )

r,¡

ñ__:)

10. Debe dar clic en el botón para realizar el cálculo vacacional del
empleado, donde se mostrará la siguiente pantalla de consulta.

Ucnrdc dG Salcm. r

,a6Dsqc de Sietemr

rR( ) I ( Ov (-opitulo 8 - Página l9 l:SPOl.

I

;r",'l

qalcular
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! c*rn o" v*ir-r EI

lS/Xar/1998
Juñ/1938

4.688.3a7 l0
1 500.m0 00

Júl/t998 r 500.000 00
Aoo/1994 r 500.000 00
,,,,t,,rt,r,ti. r 500 000 00
{lcl/1938 I 500 m0 00
tlov,/1398 fl0

r2_29s.2S0 00
Fhe/1S99 t2_23S_2s0 00
t.b/1933 r2.293.2!0 00
Md/1999 I I 153 z:JU 00
Al,/1999 l3_159.290 00

fdc

Idd

T o.

Debe lbnar todos los carnpos recFrerrros

0

To..l. P4d .ñ 0d¿

F¡gura 8.43 Panlalla de Cálculo de Vacaciones

Aceptdr11. Luego debe dar clic en el botón de dicha pantalla para que el valor
que tiene por pagar pase a la pantalla donde fue llamada en el texto

3,5{7,738 00

365.(Il

12.Caso contrario de clic en el botón lg""*l- para que no se refleje el valor en
la pantalla donde fue llamada.

13. Si todos los datos están ingresados en la pantalla y se realizó el cálculo

vacacional, entonces de clic en el botón lE!{-l para que el s¡stema grabe
los datos, generándose una cuenta por pagar y la respectiva transacción
contable. Podrian sal¡r los siguientes mensa.jes.

Si los datos no se han llenado por completo

N
--:J

Figura 8.¿14 Mensaje de Adverlencia $BF
{'t'

.?

ilonade dG Stuiemr I

PRol ( o.v ( opirulo 8 Púginr 2l) ¡.;.\ P()l-

.ll anuul t l suorio

f-eis{s¡-fjE
l_effiÍ5o- ¡[-il - t----Eñ6'

I

I

l;;¡E;a

Totola Percrbn I
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Si no da clic en el botón "Calcular"

oe-lce presionar p¡inrero el bcióo "Calcul8r"

F¡gura 8.45 lv'lensaje de lnformación.

Si no hubo n¡ngún error al ¡ngresar los datos al sistema.

Figura 8.46 MensaJe de lnformacrón

Si ocurrió algún error al ¡ngresar el sistema.

Ootos no Proccsados

r Et:,t ir

F¡gura 8.47 Mensale de Advertencia

8.3,3. Modificar Vacaciones

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

2. Luego podrá real¡zar las modificaciones en todos los datos menos en el
valor a pagar por vacación, solo podrá camb¡ar dicho valor eliminando la
vacación y generando otra.

3. Se realizan las mismas validaciones junto con los mensajes del paso de
"lngresar Vacaciones".

4. Cuando de clic en el botón !!odificar para realizar las respectivas
modificaciones, podrian sal¡r los siguientes mensajes

r)\l

r)

ñ
__:_J

ansa¡e de SHcma r

Mürr3.l. dG S¡ácm¡ r

trcn3alc dr s¡Ét¿{n8

PROI ( O.v ( upitulo I Ptisitt ) l L-S POI-

-,1- Ef.':rr 
I

tlñ-
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ilerl..a6 dc siácm.

S¡ los datos no se han llenado por completo

Debe ¡¡enar lodos los cerpos requeridos

Figura 8.¡18 Mensaje de Advertencia.

Si no hubo ningún error al ingresar los datos al sistema

Dalos Procesados con éxio

F¡gura 8.49 Mensaje de lnformacrón

Si ocurrió algún error al ingresar el sistema

3. Luego de clic en el botón para el¡minar la vacación del empleado

ñ
--:-J

.-*

A

Figura 8.50 Mensaje de Advertencia

8.3.4. EliminarVacaciones

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

2. Luego poüá rcalizat la eliminación de la vacación, siempre y cuando no
haya sido procesado por el rol o no se haya realizado el pago de la misma
al empleado.

Elinr¡n¿r

y realizar la reversión automática de la transacción contable donde podrían
salir los siguientes mensajes.

4. Luego le preguntarán s¡ desea eliminar los datos con el siguiente mensaje

Mer¡.lie de Silem. I

Icnsa¡e de §alemE

PROt ('O.v (.apítulo8-Pá¡4inu)) t-.s Po I.

Sistcnra ¿e Rolts de Pugo

I -=* I
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Ien3aie dG SÉtcm. I
9\v ¿Des¿a elml¡ar?

I_.1

Figura 8.51 Mensaje de Confirmación

Si da clic en el botón eliminará la información del sistema

Si da clic en el botón N€' no rcaliza la eliminación

Si no ha ingresado el empleado a eliminar

Debe llenar lodos los campos requeídos

Ace ar

F¡gura 8.52 Mensaje de Advertencia

Si la operación fue correcta.

DEtos Procesados con éxfio

F¡gura 8.53 Mensaje de lnformac¡ón

Si la operación fue incorrecta.

Oatos ño Proc¿sados

Figura 8.54 Mensaje de Advertencia

A

....,

ñ
-. )

iicn.de dG S¡atcma I

ilcn3aic do Silcm. I

¡acr¡l{c dc S¡tcn . f

._lt:

PRO l ('O.v ( upírulo 8 Pú.ginu 2-l t..ts Pol.

-" I
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8..r. LtcENCtAS

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

tl.J.l, Abrir Licencias

La opción de 'Reglstro de Licencias" debe ser selecc¡onada desde el menú de
Procesos y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del
Menú Principal y usar Ias teclas direccionales, dirigiéndose hasta a la
opción para activarla con la tecla <Enter> o clic.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla "L''.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opc¡ón, aparecerá la
pantalla de "Registro de Licencias".

RlgÉlro (¡ Lacrrlcln EIE
D¿l'x dcl eÍpL¿do

Erpbdo

Fc€h. dc So¡cihÉ

PAN CITANA \¿ALE NZU E LA J E S 5 ICA AZU CE NA

O¡tos sobe l¡ Lt¿¡¡c¡

Li*d. por :

FcÉt|. dc úfirl. küEi. fdd/ñn/e...i

Le bomi. ¡¿ i*ja c¡ lc ,edr. lddlÍnüaai.I

Br¡ir po. ló q.E .. to¡cl. h ¡ccñ¡:

¡¡' Docuncrto Bcf á.ici.t

Ibo dr Lblrrcia
(e Suddo
l'ShSuddo

1

?6/t8,/r s39 Cri¡ire cn h f*ha

gimindr q.n(eló.

F¡gura 8.55 Pantalla de Registro de Lrcencias

8..1.2. lngresar L¡cencias

Se debe escoger al empleado gue desee ingresar la licencia por med¡o de
los 3 pasos anter¡ormente mencionado. Ver "Pasos para seleccionar al
Empleado" pág¡na B-2.

Nota

\\
Un empleado no puede estar en mas de 2 ¡¡cenc¡as al mismo
tieñpo, ya que el s¡stema no lo dejará ¡ngresar.

PRO l ( O.v ('.r!rítulo E Ptigiuu 2J t-sP0t_

IMATEBNTDAD 
---

l--

tr."*l
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Si escoge un empleado que todavía no ha terminado la licencia mostrará
el s¡gu¡ente mensaje.

Errc{l Empl¿ado esla en goc¿ dc licenc¡a

Figura 8.56 Mensaje de Advertencia

2. Al seleccionar el empleado mostrará como dato de referencia la última vez
que dicho empleado estuvo en l¡cencia en

Fechr d. úhÍE keñc|i tdd/m/¿a.¿l
s¡ dicha ca.ia esta vacía qu¡ere

decir que el empleado nunca ha estado en licencia

3. Se debe de elegir

il
__:--J

por medio

las diferente
empresa manele.

,TIH*
4. Se debe elegir el tipo de licencia ' s¡1 sueHo

sueldo, para luego ser procesado por roles.

de la lista desplegable

clases de licencias que la

Nota:

5. Luego se ingresará la fecha de inicio de la licencia y la fecha final

L¿ lctrn¿ sc rua cn b f¿ch¡ fddirnia¿¿a) tffi- 6in¿;r b há¿ dichas fechas no
pueden ser menor a la fecha en que se procesó el rol mensual y debe ser
una fecha válida.

Si las fechas no son correctas o si son menores a la última fecha en que
se procesó rol quincenal o mensual.

ya sea con sueldo o sin

Cuando la ticenc¡a es con suetdo, el empleado rec¡birá ¡ntegro su
i sueldo. y cuando es sin sue/do no recib¡rá sueldo al momento dell

Pago

Lcn3a. d. s¡lem. r

PR() t'( O.v ('upítulo E Prigina 25 l:S l>O l.

=.;, I

Sisttms d( Roltt tlt Pugo
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Fecha rE Yálida

Figura 8.57 Mensale de Advertencia

Si la fecha final es menor a la fecha inicial.

A

Error en rango de fecha

F¡gura 8.58 N¡ensale de Advertencia

6. Se puede ingresar como no una pequeña observac¡ón del porque de la
licencia en la caja de texto
B¿zfu pd b qr¿ s¿ so¡qta l¿ harlcE

--J

7. Se ingresará el numero de documento
N ' D oct¡mento Fl claenci¿l F¿'/il- que respalde dicha licencia

-\

L Luego debe dar clic en el botón para ¡ngresar los datos en elAceptar

sistema donde podrían mostrar los siguientes mensajes

Si faltan de ingresar datos.

O¿be ltsncr todos los canpos rcquarllos

j:Ft.ir

Figura 8.59 Mensaje de Advertencia

Si el ingreso fue correcto.

r\

¡lrn .ie dc S¡riem. r

.m.¡e dc S¡lemr I

PR()l ( Ov ('apítulo 8 Ptigim 2ó l:.\ POl.

lr.r,..ú"s¡r-". -l
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o6tos Procesrdos con éxito

F¡gura 8.60 ¡,4ensaje de lnformación

Si ocurrió algún error

:

F¡gura 8.61 Mensaje de Advertencia

8.,1.3. Modificar L¡cencias

1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de ''lngresar Licencias"

2. Se podrá mod¡ficar siempre y cuando no haya sido procesado por rol de
pagos, y no este en goce de dicha licencia. Se validará todos los datos que
se cambien.

3. Se deberá dar clic en el botón Ilodifico. para que realicen las
modificaciones el s¡stema, donde podrían salir los siguientes mensales

Si faltan de ingresar datos

D¿be llenar todos los crnpos raquaridos

¡ AceBsr

Figura 8.62 Mensale de Advertencra

r).\l

ñ¿)

il
__:-l

Icnade dc salem. I

Iünr{c dG §.1.m. I

frlcñ..ie dc Sariemr I

PROt ('O.v CupituloS-Ptigina2' L,S POI,

Lj----- lqry]
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Si el ingreso fue correcto.

F¡gura 8.63 i,,'lensaje de lnformacrón

Si ocurrió algún error

F¡gura 8.64 Mensaje de Advertencra

8.4.4. Eliminar Licencias

1. Se realizan los pasos 1 , 2 de ''lngresar Licencias'.

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

Elimrnar
3, Para que los datos queden eliminados debe dar cl¡c en el botón

para que el sistema se encargue de dicha operación. Donde podrÍan salir
los siguientes mensajes.

4. Luego le preguntarán si desea el¡minar los datos con el siguiente mensaje.

,)
\f/

r,\/

il
__:-J

¿Deseá eltminar?

r-

F¡gura 8.65 Mensaje de Conf irmacrón

Icns¡ia de SÉtem. r

tlcno.le dc Si3tcí¡.

Icn.|ic de SElem. rl

PROt'( O.v (\tpírulo8-Ptigina2S t..s Pot.

I

a;;l

. S¡ da clic en el ooton la -llll realizalaeliminación de la licencia.
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Caso contrario si da clic en el botón
elim¡nación.

Si no ha escog¡do el empleado

Debe llenar lodos Ios carpos réqueridos

Si:¡teuu lt Rolts lt Pugo

t-.!:, no realiza la

t\

F¡gura 8.66 Mensaje de Advertencia

Si la operación fue correcta.

Datos Procesados con éxlo

Figura 8.67 i/ensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

Aceptar

F¡gura 8.68 Mensaje de Advertencia

-.*

ñ:)

iten3.ie de S¡lem. r

ilGr¡.aF de Sláam. I

kr{e dc StfGlrr. f

PR()l'( O.v (.rpírulo8-Pdginu29 tis Po t,

-','I

I

I
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II.5. PRESTAMOS Y DEUDAS

Esta opción perm¡te reg¡strar los préstamos y deudas que tenga el empleado
con la empresa u otra entidad.

tl.5.l . Abrir Préstamos y Deudas

La opción de "Préstamos y Deudas" debe ser seleccionada desde el menú de
Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
activándolo con la tecla <Enter> o con el clic del mouse.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguadamente
pulsar la tecla "P".

Luego de rcalizar. una de las 2 formas de acceso a la opc¡ón, apateceñ la
siguientes pantalla.

Rrgistro atc PrélIno! o lraud.3 lrE
Ddos dcl Reg¡sto

Nrirpro:

EÍpb¿do:

Drpü áÍEñto

Momd¿:

Ddos dol Plést¿mo./0¿ud¿:

Tpo:

Monedo:

Fech¡ I nic¡al

0bservrión

úetalle de Póqos

Sucre

Bubor

Monlol

F.ch. Fh¿

0euda Mak¡oHog¿r

r 500.000 00 Cuaas l:-l

et
f_l¡m¡nar b

_.v

,F
.t

F¡gura 8.69 Pantalla de Regrstro de Préstamos y Deudas
q-

¡t¡rltctrl ¡1ü-
BlBr , : ::A

()c.u i.os

Año Mes Fech¿ Venc Valor Cuota

I t 999 Septrembre 09/09/t 9s9 5u00000 00
2 5000000 001999 Oclubre 09/t 0,/19s9

5000000 003 199S Noviemhrr: 09/1 I /1999

PR()t'( O.v CopituloS-Púgina30 ,,:§m''-*

Frrffieñ---@tr
5irddo:

E;Ñ]

I

I

I

ead
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8.5.2. lngresar Préstamos y Oeudas

Debe dar <Entep en el número de préstamo Nüncro
1 v

automáticamente mostrará el número correspondiente, siempre y cuando el
texto este vac¡o.

2. Se deberá escoger el empleado que tenga el préstamo o deuda por
cualqu¡era de las 3 formas. Ver "Pasos para seleccionar el empleado"
página B-2.

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

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

[,ru l.¡

por medio de la lista desplegable SI

por pagar
el¡ge préstamo se
y una transacc¡ónrealizaá automáticamente una cuenta

contable.

5. Se deberá escoger el rubro de egreso Hüo

med¡o de una l¡sta desplegable.
por

por medio de la lista

6. Se escogerá el tipo de moneda que tiene el préstamo, ya que puede ser

moneda local o extranjera M-ú
desplegable.

7. Se deberá ingresar el valor o monto del préstamo,
el sistema solo permitirá que ingrese números.

8. A continuación se ingresará el número de cuotas que tiene el préstamo este

número debe ser mayor o igual a 1 cuaar [-J ya que el sistema no
perm¡t¡rá un número menor.

-t9. El control I sirve para incrementar o d¡sminu¡r los números de las cuotas
dando clic en las fechas.

10. Se ingresará la fecha Fecha lnicial: 09/09/1999 en que se va a descontar
dicho préstamo por medio del proceso del rol mensual, automáticamente

mostrará la fecha en que termina de pagar Fcche Fin¡l:

Presl,!mo
0euda

PRot'( o.v ('upírulo I Ptiuinu .l I i,sPol_

Si\tantu dt Roltt tfu Pago
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Ln r¡r de Si:lam. I

Fecha no vál¡da

i -ftd; 
I

Figura 8.70 Mensaje de Advertencia.

como no ingresar una pequeña observac¡ón del préstamo

A

11.Se puede

0bservación __)

12. Luego de ingresar la fecha inicial del préstamo se visual¡zará el número de
cuotas con su respectiva fecha para poder ingresar los valores, los cuales
sumando dan el monto del préstamo, en la s¡guiente figura.

Del.¡lc dc P.gos

Figura 8.71 Detalle de Pagos

13. Una vez ingresados todos los datos del préstamo, se da cl¡c en el botón

Accpta' para grabar la información. Puede mostrarse los siguientes
mensajes.

Si no ha ingresado los datos requeridos

DÉbc llanár todos bs campos requaridost\
__:J

Figura 8.72 Mensaje de Advertencia

Año Mes V¿lor Cuota

1 13S9 Septiembre 09/09/1999 5000000 00
2 5000000 0019S9 0ctub¡e 09/10/199S

5000000 003 1999 N ovrembre 09/11/1999

Mcna.¡e de SBtem. I

PROI( Olt Cupírulo I Púgiut .l) l:1.\ P( ) l.

Si la fecha inicial es menor a la fecha actual.

I

Fccha Venc.

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

Figura 8.73 Mensale de lnformación

Si el préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado

^
__:)

e Empleado sobropasa su estimación de ingresos Des6a contirúJar?

Figura 8.74 Mensaje de Conf irmación.

Si da clic en el botón 1, ..."§i-..-...f1 cont¡nua con el ingreso del préstamo,
pero corre el riesgo que el rol mensual de ese periodo de pago quede en
rojo.

Si da clic en el botón E,l cancela la operación

<J

Figura 8.75 Mensale de lnformacrón

f
Ift

fa.o3.ic dc S¡atam. I

lulGn.¡¡. de Silem. I

PROt (',O.v ('apitulo 8 Prigiru 3-l I'S POL

tl;'*_l

I

Si el ingreso fue correcto.

si
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y pulsar la tecla <Enter> si existe
préstamo aparecerán todos los datos del préstamo en la pantalla

Figura 8.76 Mensale de Advertencra

t1.5..1. Modificar Préstamos y Deudas

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

lngresando el número del préstamo en la cala de

A

Dar clic en el botón de 3 puntos donde aparecerá la s¡guiente
pantalla, dando una pequeña información de todos los préstamos con
sus respectivos empleados y las fechas.

fcch¿_irúio co ,lo Nombr¿s

texto

d icho

I
7

I
12

l4
15

t6
't7

10i06/1999
tll /07i 1 3gg

15/06/1 999

20/05i r 999

01/07/199S

28106/199S

07/07/1999
'r 6/07/1999

0§1743321 |

09r6836810
'l

091 743321 1

rl91 7458895

I
091 3585626

09r 7458895

AFELY V

JOSE MIt

MAFCO,'

AFELY lv

J E SSICA

DO LOBE

MANUEL

i E55tCs.¡

)l

Figura 8.77 Pantal¡a de Consulta de Préstamos y Deudas.

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

da clic en el botón donde volverá a la pantalla anterior

Dando doble clic en cualqu¡er columna de una fila especif¡ca se podrá
volver a la pantalla anterior obteniendo los datos del préstamo como se
muestra a continuación.

x

L Cgl3rts de Pr&f'|c y 0.u.L.

PRO1 ( O.v (itlitulo I l\i.gint .ll t...t Pot.

Si ocurrió algún error.

-.,1



Año Fech¿ Venc V¿lo. Cuola
500000 00I 2000 t ne¡o ol lf:i1 /?nr¡

2 2000 01tt2121d00 500u0u 0u

3 ;,0flr) 0t /03/2000 500000 00

Rlg¿.lro dc Prért¡t¡o. o ¡rc{¡dr. IIET

lltnrutl d¿ I tutrio Sistt'mu a Rolcs rtt Pugo

D.ror &l B.qisto
H'¡mro:

Er*!da
o¡p¡tar nto

llo1.d.

I@
MorÉd§

F.ch.lrrcd

0b..rv.cút

F(bo:

Mor*o:

Fecfr. FrÉ

cuaas [-J

D¿tdc d6 Pqos:

F¡gura 8.78 Pantalla de Préstamos y Deudas

Esta pantalla es parecida a la pantalla de lngreso 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 número de préstamo se podrá rcalizar las respectivas
mod¡ficaciones siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota.

\.
No se podrá modif¡car ningún préstamo. solo podrá el¡m¡narse
siempre y cuando no se haya cancelado.

Podrá modif¡carse /os dalos de la deuda, si esle no ha sido¡
procesado por el rol mensual. caso contrario solo podrá
modif¡carse /as cuotas ue faltan pg! pagar

3. Luego de realizar todas las modificaciones se debe dar clic en el botón

:!odificar para que se refleje en el sistema, donde podría dar los siguientes
mensales

PROI ('O lt ('upírulo I Prigino -15 L.\ P()l.

F, E¡r----------r-
Sud&

1.r,."---l

lu"dr";]lo-",-¡@;l
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Si no ha ingresado los datos requer¡dos

Debe lleoar todos bs cryflpos req(€ridos

Figura 8.79 Mensaje de Advertencra

Si la suma de los valores no concuerda con el monto

Errorr Válores no valrios

A

t\
__:J

Figura 8.80 Mensale de Advertencia

Si el préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado

§) Enpleado scórepssr su c§hnación de ngresos. Desea cortiruar?

Si da clic en el botón sigue con la modificación del
préstamo, pero corre el riesgo que el rol mensual de ese período de
pago quede en rojo.

Si da clic en el botón No cancela la operación

Iena¡ie de Silema r

Lcn3.Jü dc §aatamr I

ilcordc de S¡áem¡ r

PR0l'('o.v ('tpírulo 8 - Ptígint .l(r LSPOI,

Icl
Figura 8.81 Mensale de Confirmación

= 
]

Aceptar
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iirnsr¡e de S¡st.ms r
Si la modificación fue correcta.

oatos Procesados con éxrto

F¡gura 8.82 Mensaje de lnformación

Si ocunió algún error.

r)

t\
__:J

Figura 8.83 Mensaje de Advertencra

8.5.4. Eliminar Préstamos y Deudas

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

2. Una vez ingresado el número de préstamo se podrá ¡ealizar la respectlva
eliminación siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota.

s No se podrá eliminar el préstamo s¡ ha sdo cancelado.
Podrá el¡minarce la deuda, si esfe no ha sido procesado por el
rol mensual. I

3. Se debe dar clic en el botón t-l¡n¡mar para eliminar los datos.

4. Se preguntará s¡ esta seguro de rcalizat la eliminación con el siguiente
mensaje.

?) ¿Deseo d¡minrr?

Figura 8.84 Mensaje de Confrrmación

(.

Ln .F.rlsErm. I

I6n3dG dé S¡storna r

PROt'( O.v ('upítulo 8 Ptigiuu -1- Í,s Pot.

Sitamt dt Rolt: e Pugo

r ;;.;-l

',,"'- |

[-=l
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Si da clic en el botón I IL..- elimina la información.

Si da clic en el botón Nó I cancela la operaciÓn.

Si la deuda o préstamo ya ha s¡do pagada o procesada.

Errorl Op"rcc¡on no váida

F¡gura 8.85 Mensaje de Advertencia

Si la eliminación fue exitosa.

Datos Procesados con éxio

Figura 8.86 Mensaje de lnformacrón

Si ocurrió un error al eliminar Ia información.

Dalos no Procesedos

F¡gura 8.87 Mensaje de Advertencia

t\
--:J

.-.+

A

xl{cn..je de S¡rlcm!

Men3aie de SÉlema r

Irr¡.g¡rrlcsEüfr¡ I

PR0t (-o.v CupituloS-Prigiru.18 lt.\POl.

f -.".,r, |

F-,r'"-
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It.ó. RUBROS DE INGRESO

Esta opción perm¡te ingresar los ingresos adicionales que puede como no tener
el empleado por cualquier motivo que designe la empresa.

tl.ó.1 . Abrir Rubros de lngreso

La opción de "Rubros de lngreso" debe ser seleccionada desde el menú de
Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opc¡ón
para activarla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con el mouse.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla 'R".

Luego de rcalizat, una de las 2 formas de acceso al módulo Vacaciones,
aparecerá la siguientes pantalla.

Oatos delEmpleado

E rplaado:

Caqo.

Sueldo:

tffil |}ZAB E SPINOZA IHBISTIAN FIüBDO

Monad¿: t

Fe,cha Proccso: I

El¡mrnar qance¡ar

1

Figura 8.88 Pantalla de Regrstro de lngresos Adicionales

Elegir al empleado por cualqu¡era 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" página 8-2.

2. Si el empleado no t¡ene asignado un cargo y departamento saldrá el
siguiente mensaje y no podrá realizar n¡nguna operación hasta asignarle el
cargo.

Rubro lngreso l.loneda Fecha lnicial
I Compensación Adicional Dol¿¡ 02l08/r 999

F

B n:d*o¡ oc frfatG Ad¡.arrl 13¡ TIE

PROt(Ov CapituloS-Púginu.l9 1.,.t I'ol.

ti.6.2. lngresar Rubros de lngreso

E

Aceptar
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flcr¡5.ie de S¡lem. I
lnf ormaciin m encontrad€

Figura 8.89 MensaJe de Advertencia

empleado se ingresará el rubro de ingreso

eligiéndolo de una lista desplegable.

A

3. Una vez escogido
Hr.rhro l4rero

el

4. Se debe escoger la moneda
Moneda

Dol¿r con que se va a pagar el

3l /08/l s99 y debe

ingreso adicional por medio de una lista desplegable

Fecha lnici¿l

5. Se debe ingresar la fecha en que ¡n¡cia el ingreso dicha fecha
debe ser válida y no menor a la última fecha en que se procesó el rol
mensual.

Fech¿ Final

Si las fechas son incorrectas.

Fecha no válida

Figura 8.90 Mensaje de Advertencia

V¿lor

7. Se ingresará el valor 20 00 que ¡ncrementará mensualmente los
ingreso del empleado en el tiempo del rango de las fechas

sf,!

6. Luego se ingresa la fecha en que term¡na el ingreso.
ser correcta, o s¡no mostrará el siguiente mensa.¡e.

A

(r

¡l

i

$r
Y

)}
;a¡:.l¡;._.i i,§i,l¡q
.:, ::CA

( .r.f,l,,L§
PEBAS

ión Adicion¿lC

02/08/l999

lla..ac .tü SÚácm. f

PR()l(Ort ( upítulo 8 l\igittu Jl) l,S POl.
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llcnaie de Saaleme I

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

t-'
L-. AceÉar

Figura 8.91 Mensaje de Adverlencra

il
-_:J

Sugerencia: Puede desplazarse de una columna a otra ut¡l¡ce la tecla <Enter>
o ias fec/as d¡reccionales.

8. Se puede como no ingresar una pequeña observac¡ón
0b¡elvacion

del motivo del ingreso al empleado

9. Para ingresar los datos en el sistema de clic en el botón
pueden mostrarse los siguientes mensaje.

Si los datos necesar¡os están vacíos.

Aceptar donde

Debe llcnar lodos los carFos rcqucridos

Figura 8.92 Mensaje de Advertencia

Si no existen datos en las filas.

Errorl Opcración no váda

AceF,tar

Figura 8.93 Mensale de Advertencia

N
-:J

¡,

ilcr¡3.i¿ de S¡lam! r

cne$c dc Sal"ma r

PR0r'('o.v Capitulo 8 Púuittu Jl t..s P0t_
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Si el ingreso fue exitoso

Odos Procesados con éxito

Accptar

Figura 8.94 Mensaje de lnformac¡ón

Si hubo algún error.

I¡\/

A

Figura 8.95 lüensale de Advertencia

8.ó.-1. Modificar Rubros de lngresos

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

\--I
S¡ la fila tiene color amarillo ind¡ca que no se puede modificar, ni
eliñ¡nar, ya que la información ha sido procesada por el rcl
ñensual.

2. Realiza las modificaciones necesarias, para grabar d¡cha información, debe

dar clic en el botón donde podrian salir los s¡guientes mensa.jes.

. Si los datos necesarios están vacíos.

Debe llenar lodos los canpos reque¡dos

Aceptar

F¡gura 8.96 Mensale de Advertencia

A

Mrlr¡.is ds S¡lemo I

Icn.Fdr§¡áGrn I

iicn3¡lÉ dG Sil"m. r

PRot'( o.v (itpítulo I Prigiuu l2 t...tP0t.

Nota:

E;d,r"¡
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Si no existen datos en las filas.

ñ.)

i)

il
__:J

Er.or! Operacion no vólida

Figura 8.97 Mensaje de Advertencia

Si la modificación fue exitosa.

Ddos ftocésados con áxlo

Aceptcr

Figura 8.98 Mensaje de lnformación

Si hubo algún error.

F¡g ura 8.99lvlensale de Adverlenc¡a

2. Si el s¡stema permite el¡m¡nar de cl¡c en el botón
operaciÓn.

El¡minar para realizar la

3. Luego preguntará si está seguro de eliminar la información con el siguiente
mensaje.

¡lcna.¡6 dG Silam. I

flcnr¡ie d6 §btam. I

ilcni¡je dc §ir(emr

I'RO I ( Ov ( tpirulo I Pú¡¿inu .l-l L:.\ POI.

8.6.{. El¡minar Rubros de lngreso

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

Aceptar
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l¡lan .rir de Sidcri. I

Si da clic en el botón
empleado.

¿Dcsca alm¡nar?

J

Figura 8.100 L4ensale de Confirmación

I -.! elimina la información de ingreso del

iJ
If!1

Caso contrario si da clic en el botón ¡l.r cancela Ia operaciÓn.

Si la eliminación fue exitosa

F¡gura 8.101 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

Figura 8.102 Mensaje de Advertencia

'-l}

N

Mcn3¡F de s¡lem. r

kr¡flG.t §¡3larn f

PR() l ( O.rl ( upítulo 8 l\i14itru 1l

I

' ,,-,"" I

L-SPOt_
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8.7. SALIDA DEL PERSONAL

Esta opción permite registrar la salida del empleado de la empresa para luego
realiz la liquidación respectiva.

tl.7.l. Abrir Salida del Personal

La opción de "Sa/lda del Personal" debe ser seleccionada desde el menú de
Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
activándola con la tecla <Enter> o con el clic del mouse.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla "S".

Luego de tealizat, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá Ia
sigu¡ente pantalla.

D.tos d ¿mpl¿ado

N orües y Apaftdc:

DepatEfiEnlo:

Fecha de lngeso

Tesorero

Afes cn l¡ Corpañía: lñ- Estado.

Nro. R¿ntilla; l- Salda por:

l' OcspUo laampaoivo

C Hcr¡¡rci¡ Vol.nlai¿
Fech¿ de Salid¿

Nro Dcto Beler l- ,l

0bservacrcnes

A(eptdt El¡n¡anar !ancelar

I

Figura 8.103 Pantalla de Registro de Salida del Personal

8.7.2. lngresar Salida del Personal

Se debe escoger al empleado que se va a ingresar la salida por mgdüt
cualquiera de las 3 formas de selección. Ver "Pasos para selecc¡orbr a
empleado" página B-2

2. Al escoger al empleado se mostrará como dato de referenc¡a el
departamento, Cargo, Fecha de lngreso, años que lleva en la empresa, y el
estado del empleado (Activo o Eliminado).

de
LI II

! ncgarüo de §.fd. dcl Per3üd ET

PRol ( ().v ('upítulo fl Púuittl .t5 ltS P0l-

lf esorería

lr 6/06/1 3s,

Cargo
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Si el empleado no tiene asrgnado un departamento o cargo mostrará el
siguiente mensaje, y no dejará realiz la operación.

Figura 8.104 Mensale de Advertencia

3. Luego se ingresará los datos de la terminación laboral, primero debe

escoger el número de la plantilla Nro. Phrlüa: l-! qr" va a ser utilizado
por el proceso de liquidación, por medio de una lista desplegable.

4. Si necesita ayuda para saber el contenido de los rubros de ingreso y egreso
de clic en el botón de 3 puntos y saldrá la siguiente pantalla, s¡empre y
cuando haya elegido un número de plantilla

PLqNTILtA DE LIQUIOACI

il
__:J

'l
Sueldo Fersonal

Hor¿s E,itras

Décmo Cuarto Sueldo

Dec¡mo Qurnlo Sueldo

Décmo 5e¡to Sueldo

Décimo lercer Sueldo

Eono por E hciencia

Bono por Fendimento

fancel¿¡

Figura 8.105 Pantalla de Consulta de Planti¡la de Reportes

Debe dar cl¡c en el botón
llamada.

tr*d; para regresar a la pantalla donde fue

5. Se debe elegir por que es originada la salida por renuncia o desp¡do
Sdida por

(i Despdo lnlempestivo

c Benunci¿ Vduntar't 
,, que las 2 tienen diferentes maneras de

procesarse.

Itlart3ai? dc §islema r

! con]rr oc r nrnl. dr n3eortca lfE

PRO t ( O.V (-upiruloS-Pá¿1irut6 l:S P()l

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

Si la fecha es menor a la fecha en que se procesó el rol o no es una
fecha válida.

Acedcr

Figura 8.106 Mensale de Advertencia

A

7. Luego debe ingresar

8. Se puede

0bservacrones

el número

que respalde la salida

DÉb€ llenar todos los caÍFos rcquar¡dos

de documento

Aceptdr donde

como no ingresar el motivo de la salida
POF I,'1AL CÚMPOFTAMIENÍO E INCUMPLIMIENIO DE sUS LAEOHES

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

Si los datos requeridos no han sido ingresados

N

Figura 8.'107 Mensaje de Advertencra

Si fue exitosa la operación.

OAos Proccsados con éxio.r:l

F¡gura 8,108 Mensaje de lnformacrón

liar}a.ic de Salcm. r

,reni¡lc dc Sl.i"mr r

l¡hos.le de Sa.lem. r

PRo t ('o.v (-.tttitulo 8 - Ptigirto l' l:SPOl.

Fech¿ de Sd'd¿ l0r !ec' 199! dicha fecha nO debe Ser menor a la última feCha en
que se procesó el rol quincenal o mensual y debe ser válida.

F'"* |

Aceptar
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Enpl¿ado req¡§ra Ehn¡n¿cón y L¡qL{dacón

F¡gura 8.1 10 Mensaje de Advertencra

3. Luego de modificar los datos debe dar cl¡c en el botón

Deb" llenar todos los campos requeridos

Si hubo algún error

F¡gura 8.109 Mensaje de Advertencra

8.7.-j. Modificar Salida del Personal

1. Se realiza los pasos 1, 2 de "lngresar Salida del Personal"

2. Se realiza las respectivas modif¡caciones de los datos s¡empre y cuando no
haya sido liquidado.

Si el empleado tiene salida y se ha realizado la liquidación saldrá el
siguiente mensaje.

A

t\

r\
__-:_\

llod¡fi(ar para que el
sistema realice la operación, donde podrian sal¡r los siguientes mensajes.

Si los datos requeridos no han sido ingresados

F¡gura 8.1'11 Mensaje de Advertencia

Icn3.iG dc Slr{ern¡ r

Ionsie de S¡ri.n¡¡ r

ilcn3.i" dc S¡tier¡. r

PROI ( Ov ('upítulo8-PtiginalS t._s Po t,

-.,..,,;l

I ,.-. * I



.ll utuul t I suori¡t Sistemt dt Rolts tlt Pugo

Si fue exitosa la operación

F¡gura 8.1 12 Mensaje de lnformac¡ón

Si hubo algún error.

.rl\l

t\_iJ

F¡gura 8.'113 Mensaje de Advertencia

8.7.4. Eliminar Salada del Personal

1. Se realiza los pasos 1 , 2 de "lngresar Sal¡da del Personal".

2. Si el s¡stema permite realizar la eliminación, entonces debe dar clic en el

botón Fl¡n¡inar donde podrían mostrarse los siguientes mensajes

. Si no ha ingresado la información necesaria para la operación

Debe llenar todos los car¡pos requendos

Figura 8.1f 4 Mensaje de Advertencia.

seguro de realizar la eliminación en el3. El sistema preguntará si está
siguiente mensaje.

il
--:J

iacr¡.ic dc Salem. r

IGns.ir dc Slrtrrn

ilcnsdc da Silcm. r

PRO1 ( O.v ('tpítulo8-Pá¿1iruJ9 t-.s P0t.

.;; l
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¿D€s¿a abrirar?

F¡gura 8.1 15 Mensaje de Conf irmación

Si la operación fue exitosa.

Dalos Procásádos con áxiló

Figura 8. 116 Mensa1e de lnformación

Si ocurrió algún error, cancela la operación.

oatos no Procesados

Figura 8.117 Mensaje de Advertencia

i2
No

I)-./

N
-:-)

F

llGns.je d. S¡stem. r

Mü¡¡.ts dG Silemo r

Uá¡r*óa§illrn f

PROI(()v ('upítulo8-Ptiginu50 l:S P0l-

rEi]

| ú'úl
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n.8. LtQUtDACtON

Esta opción realiza los procesos de liquidación calculando el valor a pagar al
empleado, debitando todos sus egresos y cancelando a las d¡ferentes
inst¡tuciones donde el empleado tiene obligaciones.

tl.8.l. Abrir Liquidación

La opción de "Liquidación " debe ser seleccionada desde el menú de Proceso y
se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
activándola con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+P, para selecc¡onar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la te6la "L".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
s¡guiente pantalla.

Dclos dÉl Erd¿ado
Erdeado:

0cpdtórnclto

Morpd¿:

Fec. C¿lcub:

Elegir.

LUIS ALFFEOO ESI:ALANÍ E ROOBIIJUEZ

6 Procesar a Mo3kár

Habe¡

SuaHo:

Fcc. SdiJ¡:

fal(ular

lr-l

In¡(i¿r E.n(.1ár

Ho¡a¡ E¡l¡as
I onilicacion Complemenlarid
Compen¡acioo por lncremenlo al C. vida
Compenración Tranrporle
Décimo Se¡rlo

Ll$ri.l.ci¡in .l¿ EmOle.dot EIEI

De¡cripción D ebe
Sueldo

Figura 8.118 Pantalla de Lrquidación de Empleados

PRO1 ( O.V ('upítulo I Púgino 5l ltS POI-

fñffii---.lt-' -- -' ,J

387096.77
280000,00
88128 97
39677 t2

0.00
53225.81

Iotal a Pagar:



llttt uttl l¿' { tuurit¡ .\ilcmu lt Roltt t Pu1¡o

1

ll.tl.2. Generar Liquidación

Se deberá escoger a los empleados que han realizado salida por cualquiera
de las 3 formas. Ver "Pasos para selecc¡onar a un empleado" página 8-2.

2. Luego de escoger al empleado se mostrará como datos de referencia el
departamento, moneda, sueldo, fecha de cálculo, fecha de salida y la
plantilla que fue seleccionada en la pantalla de "Salida del Personal".

Si al empleado escogido no se le asignado un departamento y cargo
mostrará el siguiente mensaje.

lnf o.maciin no encoriradt

F¡qura 8.1 '19 Mensale de Advertencia

3. Aunque el sistema muestra la plantilla pt-,,¡u, Fl que fue seleccionada
en la pantalla de Salida, usted puede escoger otro número de plantilla y
procesar ta liquidación.

4. Si necesita ayuda para saber el contenido de los rubros de ingreso y egreso
de clic en el botón de 3 puntos y saldrá la siguiente pantalla, s¡empre y
cuando haya elegido un número de plantilla

Sueldo Person¿l

Horas E xhas

DÉcirno Cuarto Sueldo

Decimo Qu¡nlo Sueldo

Décrmo 5e:rto Sueldo

Décrmo T ercer Sueldo

Bono por E fuciencra

Bono por Flendirnento

Figura 8.120 Pantalla de Consulla de Plant¡lla de Reportes

t\
__:J

¡lcn rlc d¿ Sal¿m. I

ETEII Ccrfroc ¡Pfft .b nrpúi..

PTAN IILLA DE LIQUIDACIÓN

PROI ('O.v ('apituloS-Págino52 ¡,sPot.

-l;-

F;;;l
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5. Luego deberá elegir en la opción

Ldkul¿r

Sistemu dt Rolts tlt Pugo

botón

seguidamente dar clic en el

para que muestre todos los ingresos y egresos y el valor a
percibir del empleado por liqu¡dación como se visualiza en la siguiente
figura, siempre y cuando el proceso este correcto caso contrario mostrará
mensajes de error.

Tolal a Pagar:

F¡gura 8.121 Cálculo de los lngresos y Egresos

Si primero elige la opción
a Mostrar saldrá el siguiente mensaje

Dcbc presioñar primüro al botón 'Calóúár"

i Á;;pG'- l

Figura 8.122 Mensaie de lnformación

Si a dicho empleado nunca se le ha provisionado los respect¡vos rubros
o le falta provisionar el último mes antes de que sal¡era, entonces
muestra el siguiente mensaie, cancelando el proceso de ''Calcular".

Errorl La provis¡ón debe esier realrzoda ha§a la fecho de salila (bl ardeado

Figura 8.'123 N4ensaje de Advertenoa

I'

A

B
I

$,

(

rD+¿

-'o-.á;"tA
i., , t,l{á

t-ruPtI

De¡c¡i9ción Debe
S r.¡ eldo
Horas Exllas
Bonificacion Complemenldrid
Compensacion por lñcremento al E vida
Compen:ación Tranrporte
Décimo Sexto

387096.77
280000.00
88128.97
39677 .1?

0.00
53225.8r

H¿ber

i,lcns.je de Sistem! r

tlcr3*! dG Stst6m. r

PRO f('O.v Ctpirulo I - Página 5.1

t ;."r, "

¿-.§PrFál



llunuul t I ¡uurio Sistttno dc Rolcs de, Pnuo

Si en la plantilla existen rubros de ingreso/egreso que no son válidos
para este proceso cancela la operaciÓn.

ErorEn la pl{lila exiden rdgros no vólidgs pcre es1a opereqón+

F¡gura 8.124 Mensale de lnformacrón

Si en la plantilla ex¡ste el rubro de liquidación donde se paga a los
empleados que llevan más de un año en la empresa y dicho empleado
no cumple el año cancela la operación.

r)\r ErrorlNo se puede regrslrer rubro de lq]idación, arfr8ado lleva rnenos dc |"r, año eñ lq ?mprcsa

- ::r:i rl

Figurá 8.125 Mensale de lnformacrón

Si existe en la plantilla un rubro que tiene cálculo para lmpuesto a la
Renta, y esta no ha sido procesada por la pantalla de lmpuesto a la
Renta que se encuentra en el menú "Roles de Pago" se cancela el
proceso.

Etrorl l,¡o se ha calculado irFuedo a la refltá. ProcBso Cancelado

Accplar

Figura 8.126 N¡ensaje de Advertencra

Sugerencia: No podrá iniciar el proceso de liqu¡dac¡ón si el valor a pagar es
negativo. Vaya a la pantalla de Registros de Rubros Adicionales e
¡ngrese un valor para que el valor a pagar salga cero. Ya que el

I sistema no perm¡ta ¡ngresar d¡cho valor.

ñ--:)

llGtl.liG de Silem. r

Lcnaala dc §Élem. I

Lcr¡3{G d. SllGíE r

PR()t ( OtI ('apítnlo I Ptigint 5.1 l.S P0l-
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6. A continuación si desea imprimir lo que esta visual¡zando en la pantalla,

debe elegir la opción c Mo§t'or 
segu¡damente dar clic en el botón

mostrando lo siguiente.

v
FEDERACION ECUATORIANA OE FUTBOL

;¡¡ ai.,rü:,:r
ri: L L:ELl) tra:,1¡¡

g.porte

s. eúCorrk@,e

lgde 19 f 016119 1W,,,F C¿arara

Figuru 8.127 Vrsta Previa de Cálculo de Liqu¡dación

7. Puede hacer los pasos 5 - 6 con diferentes números de plantilla, lo que
producirá diferentes valores a perc¡bir para el empleado.

8. Una vez realizado el cálculo y mostrado usted puede dar clic en el botón
Ini(iar

por pagar al empleado y las diferentes instituciones, asientos contables para
la liquidación, las provisiones y pagos a instituciones.

para ingresar todos los datos en el sistema, generando cuentas

i? ¿Dcsca eliminar?

Figura 8.128 Mensale de Confrrmación

Si da clic en el botón a§¡ comrenza el proceso de liquldación

Caso contrario si da clic en el botón llo cancela operación

t ti$id..ió.r IEIE

Ln.ge dc Salem. r

PROI(Ov Cupírulo8-PáKina55 LS PoI,

I

I

9. Luego le preguntará si desea comenzar el proceso en el slgu¡ente mensale.

["t-]



.ll uu uul tl¿ L suurio Sistenu dc Rolas dc Pagt

Si no ha real¡zado el proceso de calcular

oebe p(esiq|ar prihcro el bdon "Caloiaf

F¡gura 8.129 Mensaje de lnformación

Si el valor a pagat es negativo.

Errorl OperücÉn no vál¡da

AceÉar

F¡gura 8.130 Mensale de Adverlencia

Si el proceso fue exitoso.

oütos Procesados con éxito

Figura 8.13'l Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

tl

il
-. )

i.)\/

F¡gura 8.132 Mensaje de Advertencia

Una vez realizado e/ proceso de Liqu¡dac¡ón NO PODRA
ELIMINAR DICHO PROCESO, YA QUE SE EJECUTA UNA
soLA vEz.

ñ
__:)

Nota.

\\:

llcnr.ic d€ Sblem¡ r

cn¡{¿ d¿ S¡¡i"m¡ I

Mana{e de Siiicma r

i¡lcnsdé dc S¡lemr ¡

PROL ('O.v (-tpítulo 8 l'úgina 56 t. .\ P( )t.

T-"r,t" l

t "'"-,"-

F;;-]
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8.9. AUMENTO DE SUELDO

Esta opción realiza el incremento de los sueldos de los empleados de la
empresa ya sea por valor o por porcentaje.

ll.9.l. Abrir Aumento de Sueldo

La opción de "Aumento de Sueldo" debe ser seleccionada desde el menú de
Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

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

Presionando lAlt+P, para selecc¡onar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla "4".

Luego de ¡ealizar, una de las 2 formas de acceso a la opc¡ón, aparecerá la
sigu¡entes pantalla.

Po:

(. o¿patamnto

c Cdgo

a Empl¿.do

c Todo¡

0étos del Awrpr*o.

Fccha de Roceso:

No. odo. Rda.:

Valq ¿ lnc¡er¡enta [r o- :

Tpo da Emph¡do

17 rios

17 §-ü{*u!la3

Deshace¡

1

F¡gura 8.133 Panlalla de Aumento de Sueldo

Debe dar clic en las diferentes opc¡ones para el respectivo aume
sueldo, como se muestra a continuación:

nto

§(

de
tln
t/"
-,

¡G¡

E A,r"rf" d" gr"td". E

PRO I ( O.rl Capítulo8-Pti¡¡iuu5: t:s P0t.

l1¿55.e

l;,.*l It-ál

8.9.2. Generar Aumento de Sueldo
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6 Dcpats¡anto

a Cügo

C Erplaado

C Todos

Figura 8.134 Opciones para el Aumento de Sueldo.

Si se elige la opción departamento, aparecerá al lado derecho del mismo

una lista desplegable,
(i Depdtdnarto Sr:lema? para ¡ncrementar

los sueldos de todos los empleados que estén dentro del departamento
escogido.

Si elige la opción cargos, aparecerá al lado derecho del mismo una lista

(. t-áfarl
desplegable para incrementar el sueldo
a todos los empleados que tengan el cargo escogido.

Si elige la opción empleado aparccetá los empleados
,i!nLF,t.¡,1-, lffil donde usted
puede seleccionarlo de las 3 formas para incrementar el sueldo a dicho
empleado. Ver "Pasos para seleccionar a un empleado" página B-2.

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

2. Luego de escoger la opción de incremento, se ¡ngresa la fecha de Proceso
Fecha d¿ Proceso nqiirq. l qq t

aunque dicha fecha tiene por omisión la fecha
actual del sistema. Esta Fecha no debe ser menor a la última fecha en que
se genero el rol quincenal o mensual, n¡ mayor a la fecha actual.

Si la fecha no es válida o es menor a la última fecha de proceso del rol

Ng

Figura 8.135 [,4ensa1e de Advertencia

Xcn3{c dc S¡lcm.

PRO t ( O.V ('tpírulo I Púgint 58
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Si la fecha es mayor a la fecha actual del sistema

Error! Fecha nqresedá os nayor a techa del Si§ema

Figura 8.136 Mensaje de lnformacrón

3. Luego debe ingresar el número de documento

No Dcto. Fe,er r t55.9 que respalde dicha operación

4. Se ingresará el aumento, ya sea por porcentaje o por valor las cuales deben

'.+

Vdot a lncremenla; lro - ¡ser mayores a cero,
ambas ya que el sistema no dejará procesar.

Tipo dc Enpbado:

17 Fqos

s. se debe escoger el t¡po de empleado 17 ri-#'lud";

aumentará el sueldo ya sea Eventual o Fijo o ambas.

6. Una vez ingresado los datos deberán dar clic en el botón
comenzat con el proceso, donde pueden mostrarse
mensajes.

pero no

a qu¡en se le

In¡ciar para
los siguientes

Si no ha ingresado todos los datos necesarios para el proceso.

Debe llenar todos los carFos rcqueridos

F¡gura 8.137 Mensaje de Advertencia

il,
--:J

Mcn3is .rc Shtem. rl

itü¡3ie dc Siáer¡¡. I

PRO t ( O.v ('upírulo8-Pigiru59 Í-s Pol.

r;;,*=l
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Si ha ingresado porcentaje y valor al mismo tiempo

^
__:J

Errorl l.,lo pr¡ede irgresar porcerleie n¡ vabr d risno tÉrllpo

t-'

Figura 8.138 Mensaje de Advertencra

7. Luego si los datos ingresados están correctos, preguntará si desea realizar
el proceso con el s¡guiente mensaje

¿Está s¿gr¡ro de h¡c6r cl proc6so?

Figura 8.139 Mensale de Confirmación

?\i/

N'r

r)

Si da clic en el botón
sueldo.

Si da clic en el botón

Si el proceso fue correclo.

comienza el proceso de aumento de

cancela la operaciÓn

Ddos Procesados con éxilg

Figura 8.'140 Mensaie de lnformación

Lensaje dc S¡lem. I

fcfl3.ie de Sicem. r

f{ao.ri, dc Salcrrl. r

PROT ('0.v ('upírulo 8 Ptigint 60 L,S POI.

a;,; l
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Ln.F.f.§adir f

Si ocunió algún error.

F¡gura 8.141 Mensale de Advertencia

8.9.-1. Deshacer Aumento de Sueldo

1. Debe dar clic en el botón para elim¡nar o deshacer el Últ¡mo
aumento de sueldo, sin elegir ninguna opc¡ón ni ingresar datos

Si el aumento de sueldo ya ha sido procesado por roles

-\

A ERRORI La nlornación ya ha sido procesÉdá

Figura 8-142 Mensale de Advertencia

2. Si todo esta correcto preguntará si desea realiza¡ el proceso en el sigu¡ente
mensa.je.

¿Desea elrfi¡ner?

Figura E.143 Mensaje de Confirmacrón

e

Si dió clic en el botón .) comenzará el proceso

Si dió clic en el botón No cancelará el proceso

facns.F dc SÉlem. r

flel}¡€,e dc Siáerr¡€

PR0 I ('O.v (-upitulo I - Ptigina 6l t-;sP0t.

'-''r, 
I
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Si el proceso fue ex¡toso.

Oatos Procesados con éxito

Figura 8.1¡14 Mensaje de lnformación

Si ocurrió un error.

Figura 8.'145 Mensaje de Advertencia

$

"\ oa* m no"ar"ooo

¡lcrr!.lc dc S¡ácm. r

Ln .t .!! s¡á.r¡r I

PROI ( O.rt CupinloS-Ptiginu6J t..:.\ Pot.

;,,; 
I
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8.I0. DOTACION DE UNIFORMES

Esta opción registra los uniformes que asignan a los empleados de la empresa
para tener un control de ellos.

8.10. I .Abrir Dotación de Uniformes

La opción de "Dotación de Uniformes" debe ser seleccionada desde el menú
de Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Procesos del
Menú Principal y usar las teclas direccronales, dirigiéndose a la opción
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+P, para seleccionar el menú Procesos. Seguidamente
pulsar Ia tecla ''D".

Luego de tealizat, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
sigu¡entes pantalla.

¡l
Empleado PANCHANA VALENZUELA JESSII:A ,€UCENA -

F¡gura 8.146 Pantalla de Dotación de Uniformes

8.1 0.2.lngresar Dotación de Uniformes

Se debe escoger al empleado que se le entregarán los uniformes por
cualquiera de los 3 pasos. Ver "Pasos para seleccionar a un empleado''
página B-2.

Fecha

2. Luego se debe ingresar la fecha de entrega 01/09/1999 de los uniformes
esta debe ser válida. Ya que podria salir el siguiente mensaje

1

Fecha [Jnilorme¡ Cantidad Exi¡lencia
Aclual

I
2

0t /09/l 999
01/09/1999

Elazer
CARIEBA]

2 't3

45

PR() t ( O.v ('upirulo I Ptipina 6.1 t-.s Pot.
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Iü¡3Jcdüsaárm. f

Si la fecha es incorrecta

i Accltcr

Figura 8.147 l\¡ensale de Advertencra

Unilo¡me¡

3. Debe selecc¡onar el un¡fo fme Bla¿er por medio de una lista
desplegable. Cuando seleccione el uniforme aparecerá en la columna de

existenc¡a actual el valor correspondiente

No pueden ingresar 2 uniformes iguales en diferentes filas ya que el
s¡stema no permitrrá el ingreso, saldrá el siguiente mensaje.

Errorl Operrc¡óñ no Yálda

F¡gura 8.148 Mensale de Advertencia

Cónriddd

4. Luego se debe ingresar la cantidad 2 que le darán al empleado
por dicho uniforme. Dicha cantidad debe ser mayor a cero y no puede ser
mayor a la existencia mínima.

Si la cantidad ingresada es mayor a la existencia actual

A

t\
__:-J

t\
--:J

Cant¡Jad rngresada cs nayq c la perm¡tida

Figura 8.'149 Mensaje de Advertencia

ilcrE.i, dc §¡áer¡. I

fúen¡.ic de Salem. r

PRO1 ( Ov Cupítulo I - Ptigina (t.l t-..\ I,ot.

a;,,*l
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Nota:

\--
Al momento de ¡ngresar la cant¡dad se actual¡zará la columna del

existenc¡a actual l:t debitando la cant¡dad ingresada

Si en las columnas ex¡sten datos vacíos al momento dar <Enter>
mostrará el sigu¡ente mensaje, y no dejará incrementar la fila.

Errorl Exislan c?ldas vac¡as

Figura 8."150 l\¡ensaje de Advertencia

ir--/

9. Una vez ingresado la información se dará clic en el botón
ingresar los datos. Donde podrian salir los siguiente mensajes

Si no ha ingresado todos los datos.

4cept¿r para

ü
-_:J

Debe ll¿nar lodos los carpos requeridos

Figura 8.151 Mensaje de Advertencia

Si el ingreso fue correcto.

'-..?

Figura 8.152 Mensaje de lnformac¡ón

¡racn .a., .lG §láán r

trcrEic rlc Shcm.

cf¡r.ie do S¡lcm.

PRo t ( 0.v ( upitulo I Piginu 65 r_s P0t,

8. Debe dar <Enter> en la columna de "Cantidad'' donde mostrará una fila
nueva totalmente vacía.

["--"q" I

i---"."1



füro!¡ic de §ilcfnr

ll u n ttul tlt I ¡uurio

Si ocurrió algún error

ñ--)

Nota

Figura 8.153 Mensale de Advertencra

No podrá ¡ngresa( valores que dejen a la ex¡stencia actual menor a
la ex¡stencia ñin¡ma.\>\

1

fl.10.-l. Modificar Dotac¡ón de Uniformes

Se elige al empleado que desee realiz la modificación por cualquiera de
las 3 formas, mostrando todos los uniformes otorgados en las fechas
correspond¡entes. Ver "Pasos para seleccionar" página B-2.

2. Se realiza la modificación en los datos, con las mismas validac¡ones de
''lngresar Dotación de Uniformes".

No permite modificar uniformes solo si es del mismo mes, caso contrario
mostrará el sigu¡ente mensaje.

ERROfi! La inforr¡acÉn ya ha sido proc¿sadril,.
-_-:J

Figura 8.'154 Mensale de Advertencia

Sugerencia: Para elimitar una fila pr¡mero se se/ecclona la f¡la a borrar dando

un clic en la columna de los números secuenciales luego
la tet¡drá ¡¿ sigulenfe apar¡enc¡a

Luego presione la lecla -SUPR . y la l¡la desaparecerá lg"f "o¿ti}
,¡o;8-- ..(|JI*

Gnta¡G da SHem¡ r

PRO1 ( O.v ( opitulo I Páuinu 6ó l.5P0L.

Sistcnru dt Rolts t Pugo

a ;,,; I

i;,"I
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3. Se da cl¡c en el botón Ylodifir.r para ¡ngresar las modificaciones al sistema o
presione Alt+M. Dando los siguientes mensaje

Si no ha ingresado todos los datos.

Debe lbnar lodos los canpos requer¡dos

: AcsÉar

Figura 8.155 Mensaje de Advertencia

Si el ingreso fue correcto.

F¡gura 8.156 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

A

I}

A

Figura 8.157 lr,lensale de Advertencia

ll,10.{.Eliminar Dotación de Uniformes

Se elige al empleado que desee rcdizü la modificación por cualquiera de
las 3 formas, mostrando todos los uniformes otorgados en las fechas
correspondientes. Ver "Pasos para seleccionar" página B-2.

2. Luego debe dar clic en el botón Eliminar pata rcalizx la eliminación de los
datos. Donde pueden sal¡r los sigu¡entes mensajes

1

ff,Gns{r dG S¡st¿m. r

Mcr¡¡.F de Silem. t

IcÍ.qir d.S*údn f

PRot ('0.v ('apirulo I kiginu ó- f_sPot.

[;il-rl

-;,,; I
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Si no ha ingresados todos los datos.

oebe llenar lodos los carFos requeriloa

- :ti ,r

Figura 8.158 Mensaje de Advertencia

Si el ingreso fue correcto.

Dslos Proc€sados con éxlo

Figura 8.159 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

ülJ

e

Figura 8.160 Mensaje de Advertenc¡a

il__:l

t'icn3.ie dc Silems r

fú.o3¡lc d. S¡ácma

hn¡.ie dr S¡lcm.

PR() l ( O.v (itpiruloS-Págino68 L..t PO L

¡,J,.-

t -..*-tr I
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9. MENU ROLES DE PAGO

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

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

Eoles de P€go

Em6ióñ del Rol

Q:cir¡os

fordo da RaslrYt

UtiSd.d¿s

grov¡s¡ooes

lnp¡Isto s la Rürla

P€qqs a lnstluoorEs

Qeneracim dd Dislette

F¡gura 9.1 Menú Roles de Pago

9.I. ANTICIPOS

Esta opción registra los anticipos que los empleados realizan sobre su sueldo
neto. Dicho anticipo se descontará en el mes que fue efectuado. La pantalla de
registro de anticipos se muestra en la f¡gura 9.2. Para realizar un anticipo se
deben seguir los siguientes pasos.

9.1.1 . Abr¡r Ant¡cipos

La opción de "Anticipos" debe ser seleccionada desde el menú de Ro/es de
Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Ro/es de Pago
del N4enú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opc¡ón
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, pata seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "A".

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

PRO!(OV ( t¡ritulo 9 - nillittu I t..\ P( ) t.

afrirpos
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D¿tos delEmple¿do

Emplcado;

D¿los dclAri¡opo

Fecha del ArrEipo:

Valor del Anlici:o:

Concegto

Porcentap Máxrno: [- "Z

50[ :lni] "1

F: Fi t, i t:5

Figura 9.2 Panlalla de Regrstro de Anticrpos

Si existe más de un rubro con el tipo de cálculo para Anticipos saldrá el
siguiente mensaje y volverá al Menú Principal desactivando la pantalla
de Anticipos.

E ror¡ Existe un Ruho con el rflsrp t¡po de cdcub

Aceptár

Figura 9.3 Mensale de advertenoa

Si los tipos de empleado (F¡jos y Eventuales) no tienen la respect¡va
cuenta contable por pagar, entonces saldrá el s¡gu¡ente mensaje
volviendo al Menú Principal desactivando la pantalla de Anticipos.

El cmpl€ado no rcgr§ra asocrac¡óñ a cuerla conláblc

Moneda dd Anticipo:

Núnao de oocwl¿nto

t\
__ll

l\

F¡gura 9.4 Mensale de Advertencra

Icrr3rie de SHcmr I

Mcns¡e de S¡atcrna r

PR()I ( ().v ( tpítulo 9 - Ptigino ! 1..\l'()l

Il;;-----f
I

E.r";l I Er,"*";ll r"*.r--l

I
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9. | .2. lngresar Anticipos

Se debe selecc¡onar al empleado por cualquiera de los 3 pasos. Ver ''Pasos
para seleccionar a un empleado" página 8-2.

I

Si el empleado no tiene un cargo n¡ departamento asignado, saldrá el
s¡gu¡ente mensa,e.

r\
__i--J

Figura 9.5 Mensale de Advertencra

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

3. Se deberá ingresar los datos del anticipo, comenzando con la fecha,

Fech¡ delAntrcipo I [r']r-r:r'Jl 'rgt aunque tiene por omisión la fecha actual del
sistema pero si la ingresa no puede ser menor a la última fecha que se
proceso el rol mensual y debe ser válida.

Si la fecha no es válida o es menor a la última fecha en que proceso rol
o es mayor a la fecha actual del s¡stema saldrá el siguiente mensaje.

Figura 9.6 Mensaje de Advertencia.

4. Luego la moneda en que el empleado desee el anticipo

Moneda delAnlrcrpo

t\,,
__:--J

eligiéndolo de una lista desplegable

5. lngrese el valor del anticipo \i'lor de¡Antrcrpo 5r.rú úL-rr,] dicho valor debe
ser un dato correcto. Donde pueden sal¡r los siguientes mensajes. ,. GFf),,

Si no eligió la moneda e ingresó un valor saldrá el s¡gu¡ente mensaje
blanqueando el valor.

Gnric da S¡lcm. r

Lrl.+sdcsrrn f

PROI-( O.V (.upírulo 9 - Ptiginu .l t,.\t,ot_

AccÉür

lfi;---l
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Debe lleoar lodos bs crnpos reqrtridos

Aceptar I

F¡gura 9.7 Mensale de Advertencra

Si el valor de anticipo es mayor al porcentaje del sueldo

fi,

N_:) Ce irad ingresada es nayor a la permhda

Figura 9.8 Mensale de Advertencia

Si¡tt,utu rlt Roltt <' l'ugtt

6. Luego debe

¡Júmero de Documenlo

¡ngresar

Aceptar

Acadar

Figura 9.9 Mensale de Advertencia

un número de

que respalde dicha operación

docu mento

para ingresar la información o

7. Para terminar s¡ desea
, l_nnrerun

oDServacton -- --- -

8. Se debe dar clic en el botón

puede ¡ngresar el motivo del anticipo o una

presionar Alt+4. Generando la cuenta por pagar y una transacción contable.

Si no ha ingresado la información necesar¡a

N
__:J

facni.ac .l¿ SH"m. r

XGn d¿ .lr !¡¡¡{ün I

Lo.t.la Sal¿fi¡.

PRO I ( ().v ( upítulo 9 - Púllin J t..s Pot.
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.llun uul t I tuurio

Si el ingreso fue exitoso

El anticipo puede otorgarse una sola vez por cada mes,
ingresar un empleado que ya tiene anticipo mostrará el
mensaje.

Sivtnru d¿ Rolt¡ d( Putlo

Datos Procesados con éxito

F¡gura 9.10 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

Figura 9.11 Mensaje de Advertencra

9.1 .3. Modificar Anticipos

1. Se realizan los pasos '1 , 2 de "lngresar Anticipos".

2. Cuando muestra en la pantalla los datos referentes al ant¡cipo poüá rcaliza(
la modificación.

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

ERROR! La inltrmacón yü ha sido procesda

F¡gura 9.12 N4ensale de Advertencia

..)\¡-

t\
__i-J

il.:J

si intenta
sigu¡ente

Xcna.ie dc §¡3tama

IGll3JG .r, S¡l€rr¡.

PROI(OV (-apítulo 9 - Pú,¿int 5 tisPot.

t 4"=,il

[,,.',,.'*:l
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para tealiza( las mod ificaciones en el

Empleodo ya regislrá anlErpo cn esle rres ll

Figura 9. 13 l,4ensale de Advertencra

No se podrá mod¡ficar la moneda n¡ el valor del ant¡cipo solo
puede ser eliminado. s¡empre y cuando el sistema lo perm¡ta.

rl\/

Nota.

3. Debe dar clic en el botón
s¡stema. Donde podrian dar los siguientes mensajes

. Si no ha ingresado la información necesar¡a.

Bebe llenar todos ¡os cd¡pos requer¡dost\
__:_)

F¡gura 9.14 Mensa,e de Advertencia

Si el ingreso fue exitoso.

: Acepiar

F¡gura 9.15 Mensale de Información

Si ocurrió algún error.

F¡gura 9.16 N¡ensale de Advertencra

r).-./

t\
_:_)

Uco.{G rrr SBlern¡ I

illnsic de SiCem. I

Mso3.ie de S¡¡iem¡

PRO t ( O.v ( upitulo 9 - Ptilliuu ó LSP()t.
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9.1..1. Eliminar Anticipos

1. Se realizan los pasos 1 , 2 de "lngresar Anticipos".

2. Cuando muestra en la pantalla los datos referentes al ant¡cipo podrá real¡zar
la eliminación.

Si el anticipo fue cancelado o fue procesado por el rol, mostrará el
siguiente mensaje, y no dejará eliminar el anticipo.

ERRORT La informacón ya há srdo procesade

Acept6r

Figura 9.1 7 lr4ensaje de Advertencra

4. Luego de clic en el botón !¡¡minar para realizar la eliminación de la
información, generando un asiento de reversión contablemente.

Si los datos necesarios para Íealizat la operación no se han ingresado,
saldrá el sigu¡ente mensaje.

Debe llenar lodGs los campos requerdos

F¡gura 9.18 Mensaje de Advertencia

5. Luego preguntará si desea elim¡nar los datos, ya que una vez elim¡nado no
podrá recuperarlos, con el siguiente mensaje.

t\,
__:J

A

¿D6sca ehrdnar?

Fig ura 9.l9Mensale de Confirmacrón

?

llcn.ae d. Sist¿rn r

l¡lcoE{o da SBtem. r

Xc'lr.ic dc §al.m.

PRO I ( O.v ( upírulo 9 - Ptii¡itru ' lt.SPOl.

l-"'."I,'" I

Si da clic en el botón tlE: l] realizalaeliminación det ant¡cipo.

N'r I-lI
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Caso contrario si da clic en el botón No cancela la operación.

Si fue correcta la operación.

Dalos Procesados con éxio

F¡gura 9.20 Mensaje de lnformac¡ón

Si hubo algún error.

Drlos nó Prócésádos

F¡gura 9.21 Mensa,e de Advertencia.

ir\t/

_\

ft¡lan*lF dG Silcm. -t

Ln al.dc 9llr¡¡. I

PROI ( O.V ( upirulo 9 - Púginu I 1...\ l,()1.
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9.2. EMISION DE ROL

Esta opción realiza el proceso del rol tanto quincenal como mensual de todos
los empleados de la empresa dando como resultado el valor a percibir para
cada uno de ellos.

9.2.1. Abrir Emisión de Rol

La opción de "Emisión de Ro/" debe ser seleccionada desde el menú de Ro/es
de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú Ro/es de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
para actrvarla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con el mouse.

Presronando Alt+R, para selecc¡onar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "8".

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

A pro¿¿sül

Año: Mes. Agoslo

Trpo dc Empleado

cFp
c Evartud

Elegir:

c Füeü i Molrar

Paíodo de P4o

a Qúrce¡al

(t Mens!¡al

-.-.
q¡u

ESTE PROCESO SE REALIZA EN LA OUINCENA Y TIN DE

I,/|ES. Y DA COMO RESULTADO EL VALOR A PAGAR DE
CADA EMPLEAOO.

F¡gura 9.22 Pantalla de Proceso Ouincenal y Mensual

Si existe más de un rubro con el t¡po de cálculo para Anticipos, Sueldo,
lmpuesto a la Renta y Horas Extras saldrá el siguiente mensaje y
volverá al Menú Principal desactivando la pantalla de Emisión de Rol.

xPr@.o Qrrhc.rd tr L.n.r¡¡l

PR( ) I ( Ov ( uyírulo 9 - Pi¡;inu 9 l:,1P()l.

Prar{ita Bot trl tl

lt.""q[t".'.¡fq;*";]
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Errorl E¡ile un Rr¡ro ctn el nisr¡o tilo de cq¡cr¡o

F¡gura 9.23 Mensaje de advertencia

Si los tipos de empleado (Fijos y Eventuales) no tienen la respectiva
cuenta contable por pagar, entonces saldrá el siguiente mensaje
volv¡endo al Menú Principal desactivando la pantalla de Anticipos.

El enp¡cado no rcgislra asooa€ión a cucotá co.Écblc

F¡gura 9.24 Mensaje de Advertencra

9.2.2. Generar el Rol

l"
__:_J

il_:)

Su ge re nc ia: Anfes de empezar con el proceso de rol usled debe ingresar a los
empleados que están en vacac¡ones. licenc¡as. anlicipos.
preslan]os y deudas (pan el rol mensual), rubros de ,ngresos
ad¡cionales (para el rol mensual). horas extras (parc el rol
rnensual). Para que /os dalos se reflejen en el proceso
mencionado.

Pcríodo d¿ P.go

(' q.¡"cen¡

1. Se debe elegir el periodo a procesar una vez
elegido el periodo saldrá de forma automática el año y mes que se debe

A FocÉ§¿f
Año

procesar

Ipo dá EÍph€do:

6 Fiio

r^ Ever{ud2. Luego se debe eleg¡r al t¡po de empleado
realiz{ el proceso.

que desee

fen3.ie de Salemo r

Hcrt!*r dc Shicm. I

PROI ( O.v ( upirulo 9 - Púyinr lt) t..s Po t_

""'l
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Nota
Si elig¡ó al T¡po de Empleado F¡jo se moslrará en el pr¡mer botón

'\-
de lado izquierdo la palabra D,skelte': Drquette caso conlrar¡o

s¡ eligió Evenlual se mostrará la palabra 'Pagos' 8a9o5

3. Luego se deberá ingresar el número de la plant¡lla Plantilla Bol E- 
"onque va a procesar el rol mensual, s¡empre y cuando haya elegido el período

mensual.

El botón [.] qr" 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.

Sueldo

Hor¿s Extr¡s

Ion Eac¡on Complem€rlar¡a

Compensacnn por lncr¿nrento ¿lC vrd¿

Compensación Transporle

0Écmo Sexto

Ant¡cAos

Préstamo de 0ficrna
ñ¿r¡¡l¡ F¡ BFIJ¡

Figura 9.25 Pantalla de Consulta de Plantrlla

Nota
So/o escogerá /a Plantilla Rol cuando escoge el per¡odo Mensual

\

4. Se deberá elegir una de las 2 opciones Procesar o Mostrar
E legn

(i Frocliii c Mosrr¿¡

suggfgnCia: Debera elegrr prirnera la opciótt procesa,: para reatizar las catculos
respectlvos. luego la opc¡ón mostrar

5. Una vez elegido la opción Procesar, se da clic en el botón
comenzar el proceso.

pata

xB cq¡anr ¿c ¡ P¡rr¡ ¿c ncooac¡ Ef

PRO I ( Ott (.upírulo 9 -Púginu ll l:).\ l'Ol.

,\i¡lt,utu tlt Roltt lt' Ptgo
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Si no ha ingresado la información necesar¡a para el proceso muestra el
mensaie.

t\,

Figura 9.26 N4ensale de Advertencia

6. Si todo está correcto preguntará si desea rcaliz el proceso en el siguiente
mensaje.

"'r ¿Elá segiulo d¿ iricisr 6l procaso?

F¡gura 9.27 Mensa,e de Confrrmacrón

Si da clic en el botón

Si da clic en el botón

comienza el proceso.

cancela el proceso

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

iLn..iG dr §kicm. t

Ucfi3aac ara siatarn

Idlalis óü Sal.Ír. r
t\

-_:_J
Exile urrRubro (UE) no regi9rado en es16 nes, VeriliquE Plaotilla de Rol Proceso Cancelado

Figura 9.28 Mensaje de Advertencia

rRo t ( ott (ulrinlo9 - PtQinu l2 tisr()t.

Nol
--------:_-----J

t l".,á"r_l
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Si el proceso fue exitoso

- -'il,l.ir

Figura 9.29 Mensale de lnformación

Si ocurrió algún error.

Sist?trtu.t( Rolc: t Ptgo

r,
\l

il
-_:J

Nota r

-\"-i

¿.et,i,lr

Figura 9.30 MensaJe de Advertencia

No se deberá efectuar olra operac¡ón hasta que no haya
term¡nado el proceso de rc|.

7. Luego de mostrar el mensa.ie de terminac¡ón del proceso correctamente,
visualizará el s¡gu¡ente reporte.

Go3¡ao dc silemr r

L.n .aG óa s¡dcrrf, I

PR0 t('0.rt ( upirulo 9 - Púgiua l.l l:lS I'Ol-
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I rTOER¡CIOII ECUATORIAI,IA OT FU IEOL
aJi r-1¡r!.¡¡ rflr

PRIMERA QTIIHCÉHA. FIJOS
0 t68/1999 HASrA 01m8/109S

Si¡trmt t Roltt dt Pugo

0E:-trE

Año r?l9 ¡ld
Cdso túbE
ocN.trÉiro C.n ! Éd

rD¡¡r !uii.E¡¡¡rErl
E§ra'f r!!r¡. 6¡..t Noirt

Lrga.¡0¡v¡rJ^,.¡¡
Lotai.¡Br e^.r{ !a EaOa6

o.pirlrüit SaCCEloqrq
{ata2É,g:ll U^Cl¡6 6.rrtrl¡^r <^.L. Oa6rtÉ

t! ü.§t por 0 Fro

0.tsnñrL Co.;ói {-É€r&r\,¡ri.
oaanl:.rñ úa¡ra!!¡r ¡Iro !úta oa. q-r,
+¡rlÁ,lr¡ uÉro:¿r.o!3!rh NtY roa!
car!r¡+i:! rr a \ o¡E.^ 

^o!¡ 
ro ! r! lr^ e^o. Ly

Eu 
'ls§l 

Ér tJ otó

) ) F

Luego debe dar clic en el botón

n És Cerrar 24 e 24 Told 24 1ffi2

Figura 9.31 V¡sta Prevra de Rol de Pagos

8. Luego de haber procesado el rol de cualqu¡era de los 2 tipos de empleado y
s¡ los datos en el reporte están correctos, usted debe generar el diskette
para los empleados fijos y las cuentas por pagar para los empleados
eventua¡es, para ambos casos se genera la transacc¡ón contable respectrva.

9. Para generar el diskette se realizan los pasos del 1 al 4 de este punto

se genera el diskette que será enviado al banco y una transacción contable
Donde se muestran los siguientes mensa.ies.

Si no ha ingresado los datos necesarios para rcalizar el proceso

q¡quette

Debe llenar todos los r:ampos rcqucndos

para comenzar el proceso, donde

r\

Aceptor

Si no ha
"Diskette"

F¡gura 9.32 Mensaje de Advertencia.

real¡zado el cálculo de rol, y pr¡mero dio clic en el botón

lnoloP¡coQl¡Efrl EEIET

iictrarF dG S¡lcffr. I

PROI(Ov (-tpitulo 9 -Púsina ll t,.9 POt.
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Errü! Op¿ración no válida

F¡gura 9.33 Mensaje de Advertencra

l0.Realiza una pregunta. para que ¡nserte el diskette donde se borrará toda la
información que este en este, copiando el archivo que será enviado al
banco, con el siguiente mensaje.

lñse,tc !ldlsco Sc Glinandr. cudqu¡.r drchño ax¡staric

Figura 9.34 Mensale de Conlrmacrón

Si da clic en el botón comienza el proceso de generación de

A

N
__:J

la transacción contable y el diskette para los empleados F¡jos

Caso contrario si da clic en el botón c¡ncdar I cancela el proceso.

Si el diskette no está listo o defectuoso

El dsco e§c dañado o protcgdo contra 6scriwai;\l

Figura 9.35 N¡ensale de lnformacrón

-l
I

xllcnric dc Sirlara

IGr¡r.F .rc §alcm. I

PROt'( O v ('ttpirulo 9 -Págint l5 l S POl.
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Si no ha ingresado el diskette en la unidad A

Figura 9.36 ¡/ensaje de lnformación.

Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona

El archivo ya esta ab¡erto

Ace ar

Figura 9.37 Mensale de lnformación

Si el diskette se generó correctamente.

F¡gura 9.38 Mensaje de lnformación

Si no se generó el diskette.

Ocwrio elgún error al genert el dtsco

F¡gura 9.39 Mensaje de Advertencia

r¡\1

il
__:-J

..,

il
--:_J

Idl..ir.llsaárrn f

llcn3.io .lc S¡stcm. I

trlcflra,e .lc Silcma r

Mcn de arc S¡¡tema I

PRt) 1 ( O.rt ('upítulo 9 - Ptiginu 16 l..s P()1,

--,; 
I

tl"*.-l

a-,;; l
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Si los datos contables fueron grabados correctamente.

Figura 9.40 Mensale de lnformación

Si hubo algún error al grabar los datos.

i)\l

ñ.)

N_ota.

oatos no Procesados

F¡gura 9.41 Mensaie de Adverlencia

S¡ ocurrió algún problema al generar el d¡sketle. No se preocupe
usted puede ¡rse a la pantalla de '.Generación de D¡skefte y
generarlo. 

I

Si no ha ingresado los datos necesarios

DebÉ ll¿nar lodos los c6ípos raqucridos

I

Figura 9.42 Mensale de Advertencia

il
__:)

MGn8.¡c de Silem. I

¡lcn3.ac dc S¡lGí¡. r

tleo.rF dG S¡rltcrr[ I

PROI ('O.v ( upitulo t) - Púyiuu I - t..\ t,ot.

¡;, 1

i¡",1" I

11. Si eligió el tipo de empleado eventual, deberá dar clic en el botón para
generar las cuentas por pagar para cada uno. Con los s¡gu¡entes mensajes.



IGr¡aa¡G d! §¡atorn.

.lluu uul dt l.¡uurio

Si ya se generó las cuentas por pagar a los empleados

Sist¿,mt t Rolt: da Pago

r\
__t\

ERROR! La hlornacirh yE ha sldo procesada

Figura 9.43 N4ensale de Advertencra

Si el proceso fue exitoso

i)

ñ
__:--J

Figura 9.¡14 Mensaje de lnformac¡ón

Si ocurrió algún error.

oatos no Procesadoe

Figura 9.45 MensaJe de Advertencia

12.Si se ha realiza el diskette para los empleados fijos y las cuentas por pagar
para los empleados eventuales, automáticamente se camb¡a el mes
s¡guiente para el próx¡mo proceso. Mandando el siguiente mensaje.

Si actualizo correctamente las fechas.

Acerfar

Figura 9.46 Mensaje de lnformacrón

rl\r

XlGna.ic dG S¡áom.

t¡lcnsrie d? S¡rnern¡

l,lcn..ic da S¡lcflE ¡

PROt ( ()rt (-upírulo 9 - l'rii¡ina l8 t.s Pot.

-tt'l

-,4 I
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Si ocurrió algún error

Errorl Operocón no válda

F¡gura 9.47 Mensaje de Advertenoa

llos empleados Fijos serán remunerados acreditando el valor a

,perc¡bi en la cuenta bancaia de cada uno. Los empleados

I Evenluales será remunerados por med¡o del cheque para lo cual
se genera la cuenla por pagat para cada uno.

ñ
__i-J

Nota

\={

9.2.-1. Reversar Emisión de Rol

1. Se realizan los pasos del 1 al 4 de "Generar Emisión de Rol"

BeYerrdr2. Luego debe dar clic en el botón paÍa comenz el proceso

Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso saldrá el
siguiente mensa.ie.

il ¿Desea elimnar?

Debe llenar todos los ca¡rpos requerdos

Figura 9.48 Mensaje de Advertencia

3. Si todo esta correcto preguntará si desea realiza( el proceso en el siguiente
mensaje.

t\
_:-J

ll,r

F¡gura 9.49 Mensate de Confirmaoón

MGrEa¡e dE S¡Ccn¡r r

ilro3.ie 116 S¡stem. r

PROI(Ov (-upítulo 9 - Púgina l9 LSr()t.

i-; I

lIaner¡c oc siacme I
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Si da clic en el botón s comienza el proceso.

Si da clic en el botón rLo cancela la operación

Si el proceso fue correcto.

Oatos Procesados con áxito

-i ir:1,rr

Figura 9.50 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algú n error.

..?

r\

N ota

D6tos no Frocesados

F¡gura 9.51 N,4ensale de Adverlencia

Solo podrá rcal¡zar el proceso de revers¡ón siemprc y cuando no
haya generado asiento contable. o sea que no haya ejecuta el
botón "D¡sketle."

\\

hr¡.iGóc s¡lrrn I

PROI ( ()v ('tpitulo 9 -Pú!!inu 2t) ltS POl.

t--rr" I

,hGrE6cirlcm. Il
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e.-1. DÉCTMOS

En esta opción se real¡za el cálculo de los décimos obteniendo como resultacjo
el valor a pagar a cada empleado y de un décimo especial que la empresa da
al empleado.

9.-1.1 . Abrir Décimos

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Roles de Pago
del Menú Principal y usar ¡as teclas direccionales, dir¡g¡éndose a la opc¡ón
para activarla con la tecla <Entep o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, para seleccionar el
Seguidamente pulsar la tecla "D".

menú Roles de Pago

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a Ia opción, aparecerá la
s¡guientes pantalla.

Décrmos

Esco¡o el T rpo de Enpleodo
('Fb

P¿ríodo d¿ F¿cha-

Desde:

Fccha de Pago:

E legir:

C E ve¡rtual

C Mosk¡r

@
ESTE PROCESO SE REALIZARA CADA ANO EN LOS
MESES CORFESPONOIENTES, PARA LUEGO SER PAGADO
A LOS EMPLEADOS.

ürkette !nrcrdr

F¡gura 9.52 Panlal a de Cálculo de los Decrmos

L¿ncelar

f,Fst
f

! cóuro oo nr nbirr: trE

PRo t ( 0.v ( opitulo 9 - l'isinu 2l LS POL

-§§

La opción de 'Déclmos" debe ser selecc¡onada desde el menú de Ro/es de
Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

I
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9.-1.2. Generar Déc¡mos

Sistcnu lt RolLs t Pugo

1 Se
Décimos.

debe eleg¡r el

Dec¡mo Cu¡¡to

décimo a procesar

la listapor med io de
desplegable, mostrando el periodo de fechas

2. Luego debe elegir el
Escoia el Trpo de Empleado

6 Fto C EvertuC

tipo de empleado

que va a ser procesado-

3. Una vez elegido el décimo y el tipo de empleado se debe elegir
Lt¿-e¡,

O :Próies+ a Mostra primero debe
procesar para luego ver el reporte, ya que si no se ha rcalizado el proceso
no camb¡ará la leyenda del segundo botón a "Reporte".

Nota:
- Cuando elige Procesar el segundo botón cambia su leyenda de

"lniciar" a -Reversar" o viceversa
Cuando elige Mostrar el segundo bolón cambia su leyenda de
" I n ¡ciar' a " Reporle' o v iceverca.

4. Luego debe dar cl¡c en el botón para comenzar el proceso.lnaciar

Si no ha eleg¡do los datos necesarios para el proceso, muestra el
sigu¡ente mensa.ie.

Debe lbñcr lodos ¡o: c npos r¿q.¡¿rdos

: Aceplar :

F¡gura 9.53 Mensaje de Advertencia.

5. Luego preguntará si desea comenzar el proceso, con el s¡gu¡ente mensaie

¿Elá seg¡Jro de irÉiar elp.oceso?

F¡gura 9.54 Mensaje de Conf irmación

t\
--:J

?l
\l

llt

flcne.ic dc Sal"m. I

lco3..r dc S¡rtorrla r

I

PR() I ( Ov (.opítulo 9 -Púgina 22 Í.s P0t.
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Si da clic en el botón rcaliza el proceso

Si da clic en el botón cancela la operación

Si el décimo no se paga en el mes procesado mandará el s¡guiente
mensaje.

e El rubro a procssar no st paga eo e§e mes.. ¿Desea Corihuar ?

ll,l

Figura 9.55 Mensale de Confirmación

Si da clic en el botón comienza el proceso

Si da clic en el botón cancela la operación

Si el proceso fue exitoso.

Dolos Procesados con éxito

Figura 9.56 fu4ensaje de lnformacrón

Si ocurrió algún error.

Aceplar

F¡gura 9.57 Mensaje de Advertencia

6. Luego de haber finalizado el proceso del décimo y todo esta correcto
mostrará el sigu¡ente reporte.

1...._

r)
\f/

il
__:J

Ue¡¡...6 óa S¡áem. I

iicoa..c dc S¡dcm.

lrcn3.i, dc S¡ásrn!

PROI(Ov Capirulo I -Púgina 2.1 T-SPOI,

I

-",t,; l
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Diquette

F¡gura 9.58 Vrsta Previa de Cálculo de Décrmos

7. Luego de haber procesado el décimo de uno de los 2 tipos de empleado y
s¡ los datos en el reporte están correctos, usted debe generar el diskette
para los empleados fijos y las cuentas por pagar para los empleados
eventuales, para ambos casos se genera la transacción contable
respectiva.

8. Para generar el diskette se realizan los pasos del 1 al 3 de este punto

se genera el diskette que será enviado al banco y una transacc¡ón contable
Donde se muestran los siguientes mensa¡es.

Luego debe dar clic en el botón para comenzar el proceso, donde

\-\
Si el¡gio al T¡po de Empleado Fíjo se mostrará en el primer botón

de lado izqu¡erdo la palabra Dlsketle' Diquette caso contrar¡o s¡

et¡g¡ó Eventuat se mostrará la palabra"pugo"" l-Eon*

PRO I ( O.v ('upítulo9 -Pilina 2l 1,.\ P()1,

Eii ,.-

I

I

I

I

I

N ota
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Si no ha ingresado los datos necesarios paÉ rcalizat el proceso.

Debe lleñar lodos los canpos requeridos

F¡gura 9.59 Mensale de Advertencra

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

Error¡ Op€raciSn no vó[6

Figura 9.60 Mensaje de Advertencia.

Si ya ha generado el diskette y la respect¡va transacción contable

ERRORI La informacrón ya hn sido procésadc

ñ
__:J

¡

lt'
11

Figura 9.61 Mensa,e de Advertencia

9. Realiza una pregunta, para que inserte el diskette, se borrará toda la
información que existiera, copiando el archivo que será env¡ado al banco,
con el siguiente mensaje.

lnse(e el di¡co.. Se elirrnara cualq.ria drchivo e,{stcr¡te.A
Concelar

F¡gura 9.62 Mensale de Advertencia

IGrEqir.lc S.3icm. r

Hcnsúr dr S.3tcmr r

l

Ln.{c da S¡3tcm. I

Xllcn:.ae dc S¡str..

PRol ( o.v ( upirulo 9 - Púuiua )5 l.,s l,oL

Acaptar
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Si da clic en el botón com¡enza el proceso de generación de
la transacc¡ón contable y el d¡skette para los empleados F¡jos,

Caso contrario si da clic en el botón
Carrcelar cancela el proceso.

Si el diskette no esta listo o defectuoso

Eldsco csta drñado o prd¿gdo contra escfltura

i .....49eÉ.4'... ..i

Figura 9.63 Mensale de lnformación

Si no ha ingresado el diskette en la unidad A.

rl

'..,

il
-:_)

F¡gura 9.64 Mensale de lnformación.

Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona

El archivo ya esla abierlo

Figura 9.65 Mensale de lnformacrón

lr.n .F dc §lerE

Ieorir do SalcÍ¡r

Icnrqc dc Si.tcÍE I

PROt (',O.v ('ttpitulo 9 -Púginu !ó t,sPot_

fE*r I

t ',*'t-" I
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Si el diskette se generó correctamente,

Drsco Generado con exrto

AceF,lút

Figura 9.66 Mensale de lnformación

Si no se generó el diskette.

Ocurrio olgún error sl generar El drsco

Figura 9.57 Mensa,e de Advertencia.

Si los datos contables fueron grabados correctamente

Sistt,tttu dt Rolts dr Prgo

II

A

ortos Procesados con éxlto

Figura 9.68 Mensaje de lnformac¡ón

Si hubo algún error al grabar los datos

F¡gura 9.69 N4ensaje de Advertencra

rJ

t\.,,: J

liGnsa,e dc S¡cema I

iirrl.t dc S¡ccrn

aoaai! dc S¡ácm. I

Ln.tsdc§¡dorn f

PROI ( Ov ('ulrítulo t) - Ptigino 2' t..sPot_

a.;"';il

-,,,..1
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Nota:
- S¡ ocurrió algún problema al generar el d¡skette. No se preocupe

usled puede ¡rse a la pantalla de 'Generación de D¡skette' y
genera o.

Debe llenar todos los cEmpos requer¡dos

10. Si eligió el tipo de empleado eventual, deberá dar clic en el botón para
generar las cuentas por pagar para cada uno. Con los siguientes mensajes.

Si no ha ingresado los datos necesarios

Figura 9.70 Mensale de Advertenc¡a

Si el proceso fue exitoso.

Odos Proccsados con éxlo

i Accptal j

F¡gura 9.71Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

06los no Frocesados

Figura 9.72 Mensale de Advertencia

I}

N
-:J

9..1..1. Reversar Décimos

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

2. Luego debe dar clic en el botón oara comenzar el oroceso.
iÚt;

$r
_irtlf}¡

'9

Bi
'.:Iq
CA

f\

LIÑI;,L§

f.r.r.c d! S.3tomr I

Meo3.ic dc S¡ccm. I

IGrr!.ird.S¡f!íE f

PRot'( o.v Capítulo 9 - Ptiginu 28
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Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso saldrá el
siguiente mensaje.

Deb¿ llener todos los camÉos raqueridos

Aceptor

Figura 9.73 Mensaje de Advertencia

3. Si todo esta correcto preguntará si desea realiz el proceso en el siguiente
mensaje.

r\.
11

.))
\l ¿Desea dmrnar 7

F¡gura 9.74 Mensale de Conf irmacrón

Si da clic en el botón comienza el proceso

cancela la operaciónSi da clic en el botón l-.1ú

Si el proceso fue correcto.

-if oao" noc"sados con éxito

F¡gura 9.75 ñ4ensaje de lnformación

Lrl.dc dc S.3t¿ma r

PR()t( Ov ('qrítulo 9 - Ptiuiua 29 l:lS I'(11,.

lrrlrrrFocsrecrnr Il

,I¡:-.r.Lgr¿rn f
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Nota

Si ocurrió algú n error.

Datos no Proeesados

Figura 9.76 Mensale de Advertencra

Solo podrá realizar el proceso de revers¡ón siempre y cuando no
haya generado as¡ento contable. o sea que no haya ejecuta el
botón "Diskene'.

l\
__:--J

\\-{

Ln..¡..rc §aCom. I

$;

PRO l ( O.lt ('tpirultt 9 - Ptiginu .10 ItSPOl.
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Esta opción realiza el Cálculo del Fondo de reserva para todos los empleados
que aporten al Seguro Social, generándose una cuenta por pagar para la
institución (IESS).

9.{.1. Abrir Fondo de Reserva

La opción de "Fondo de Reserva" debe ser seleccionada desde el menú de
Ro/es de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Ro/es de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, d¡r¡giéndose a la opción
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, paa seleccionar el
Seguidamente pulsar la tecla ''F".

menú Roles de Pago

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

Dcsdc:

P<p

C t tostra¡

ISfL PROCISO SE RTALI¿A CADA A
POR IAVOR HAGA CLICK EN EL BOTON INICIAR
PARA COMENZAR....,

E'egr:

@

Se debe elegir la opción (';Pjocesa

mostrar el reporte.

P_agot In¡cl¿r

para comenzar el proceso, antes de

Figura 9.77 Pantálla de Proceso de Fondo de Reserva

Al presentarse la pantalla esta muestra el período de las fechas para el cálculo
del fondo de reserva.

9..1.2. Generar Fondo de Reserva

1

[' Procem da Fondo dc Bcrtrva TIE¡

!ancelar

PR0 t ( o.rt ('ttpirulo 9 -Págint .11 l:.\ l'Ol.

9..I. FONDO DE RESERVA

I
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2. Luego deberá dar cl¡c en el botón

.\i¡tt:ntt dt Rolt¡ l( Pttlo

para comenzar el proceso

com¡enza el proceso

Nota.
Cuando elige Procesar el segundo botón camb¡a su leyenda de
-lniciai a.'Reversar" o viceversa.
Cuando elige Mostrar el segundo botón camb¡a su leyenda de
-In¡ciar' a'Repode" o v¡ceversa.

. Si no ha elegido una de las 2 opciones saldrá el s¡guiente mensaje

Errorl Op6ración no vál¡da

r,:el t,rr

F¡gura 9.78 Mensale de Advertencia

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

?)\/ ¿Está s¿guro de iriciar ¿l pdoceso?

9i

Figura 9.79 Mensale de Confirmación

A

No

Si da clic en el botón

Si da clic en el botón 8o cancela la operación

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

Errorl Exi§e un Rubro con el m¡sno t¡po dc calculot\,
__j_1

Figura 9.80 ¡,4ensaje de Adverlencia

frtt
É
'it .'t,
(flf

Ellt

Icn rF de S¡3tem!

Icnidc de S¡lcm. I

ircns.ie óe §ilem.

PRO1 ( Ov Copirulo 9 -Págint -12 l:S P
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Si no se paga en el mes que esta procesando

Si\tt,,ro tt.' Rolr lt Pugo

?l
\l Elrubrg a procesar no se pagr en ele mes.. ¿D"s€a cordinuar?

N..

Figura 9.81 Mensale de Confrrmación

Si da clic en el botón

Si el proceso fue exitoso

continua con el proceso

Caso contrario si da clic en el botón No cancela la operación

Si ya se ha generado en el año actual el Fondo de Reserva y se ha
contab¡lizado.

ERROR! La información ya ha sido procesüdal\r

F¡gura 9.82 Mensale de Advertencra

r)\( Oatos Procesados con éxito

F¡gura 9.83 Mensale de Conf¡rmación

l¡iens.ic úa S¡CGm. r

Heor.¡e dc Saáem. I

crEde dc SÉtem¡ I

PROt ( ()v ('tpitulo 9 - Ptiginu .1.1 I:SPOl,

lL
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Si ocurrió algún error

Acadar :

F¡gura 9.84 ¡/ensa,e de Advertencia.

Si la operación fue exitosa se v¡sualizará el siguiente reporte

Si¡uuu d¿ Roltr e, Puyo

l\
__i__l

I.ll:.F.r.S¡í.Í¡. f

f rcroo oc nararrr lltsEI

I
l

F!0t¡4cor (au4To§ raxa 0c FL]T¡oL

<rlcrrlcoa r.o.(aor rrar ir^

l,l¿1 fl Cerrar

Figura 9.85Vista Prevra Cálculo de Fondo de Reserva

14 de 1,1 Tot*14 100:¿

para contabilizar el proceso y la4. Luego debe dar clic en el botón qdqo§

cuenta por pagar a la institución (IESS). Donde se mostrarán los siguientes
mensajes.

,-.fq

t{"'-t

A

t E L$la

PROI ( Ov ( tpitulo 9 - I'iyinu .lt t.

t.,.------

ú§
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Si no ha ingresado los datos necesarios para comenzar el proceso

Error! OperscÉn oo vál¡ds

Figura 9.86 Mensaje de Advertencia

Si ya se ha contabilizado

ERRORI L6 ¡ntornacón ya ha sido proc¿sada

l\
__:--J

t\
__:J

ñ

r)\l

Figura 9.87 Mensaje de Advertencia.

Si existen varios rubros con el trpo de cálculo Fondo de Reserva

Error!Ex¡3e un Rubro con el misúo lipo de cdcdo

Figura 9.88 Mensaje de Advertencra.

Si el rubro no t¡ene el nombre del proveedor a quien cancelar la deuda

Errort Rubro no ela asocEdo a nnguna lnslir¡cj(ir

Figura 9.89 Mensaje de lnformación

¡lctrldc do S¡ad¿rr¡. r

X.rr3ra¿ .L Sl3tcr¡.

¡lena$e dc §ilcm¡ r

i¡lGns.F dG S¡lcrna

PRO t ( O.v Cupírulo 9 - Ptiuinu .15 IlS POl.

-'''Il

Aceüir

L ;,;-



Man.rF de Silem¡

llttutl l¿ I tuurio .\i\lt'trt ( Rol¿'¡ tlt'Port

Si el proceso fue correcto.

F¡gura 9.90 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

II
-r/

il
-_:J

Dalos no Procesados

Figura 9.91 Mensaje de Advertencia

9.{.3. Reversar Fondo de Reserva

1. Se realizará el paso 1 de "Generar Fondo de Reserva".

2. Luego debe dar clic en el botón para comenzar el procesoRevels¿t

Si no ha ingresado la información necesar¡a para el proceso saldrá el
sigu¡ente mensaie.

D¿ba ¡lcnar lodos los carpos raqucrilos

Acepter

F¡gura 9.92 l\,l1ensale de Advertencra

4. Si todo esta correcto preguntará s¡ desea rcalizat el proceso en el siguiente
mensaje.

¡

IGns{c dc S]áem.

fúcns.ú? dc S.3tem. r

PROt-( Ov ('upítulo 9 -Piginu -16 Í,s P0t.

r ";;l
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.,\
\l ¿Está s¿guo dc haclar ¿l proceso?

F¡gura 9.93 N4ensale de Confrrmacrón

¡lú

Si da clic en el botón com¡enza el proceso.

Si da clic en el botón No cancela la operación.

Si el proceso fue correcto

O6tos Procesados cún éxito

Figura 9.94 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

I

il

N ota:

- '\-.

Figura 9.95 Mensale de Advertencia

I

Solo podrá realizar el proceso de reversión s¡empre y cuando no',

üZií,q;lí::: 
asiento contabte' o sea sue no haYa eiecuta etl

Icn3.ie óe SBlern I

¡lanaats dc SHGm. r

Icn..ar.f.§adan I

rRo t ( otl ( upitulo t) - Púliuu .l- t._s P0t.

-l I

I
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9.5 UTILIDADES

Esta opción calcula la utilidad de cada empleado fijo, dicho valor es obten¡do de
contabil¡dad general cuando realiza el Estado de Pérdida y Ganancias.

9.5.1. Abr¡r Utilidades

La opción de "Utilidades" debe ser selecc¡onada desde el menú de Ro/es de
Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Ro/es de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
para activarla con la tecla <EnteP o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, para selecc¡onar el
Seguidamente pulsar la tecla "U'.

menú Roles de Pago

Luego de realiza(, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
sigu¡ente pantalla.

Utildad . PorcentBÉ3

Elegrr

Fecha Desde

Fech¿ Hasta

l0 E:

5Z:

C Mostr¡r

ESIE PROCESO SE REALIZA CADA ANO,LUE6ODEQUE
CONTABILIDAD OBIENGA LA UTILIDAD DE LA EMPRISA.
HAGA CLICK EH EL BOTON INICIAR PARA COMEHZAR,....

lrr(rdr !ancelar

Figura 9.96 Pantalla de Utrlrdad del Empleado

Verlfica si existen varios rubros con el tipo de cálculo para Util¡dad, si es así
mandará el sigu¡ente mensaje, desactivando la pantalla y volv¡endo al menú
princ¡pal

@

E ur*¿o¿ ¿ot g"pr"¿o E

PR()t ( OV (itpitulo 9 - Prigiuu .18

F-jj-i.ii----l]| --- -_)
I

9rskette

t...t ¡'( ) I
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E ror! Exi9e un Rubro con el nrsmo tFo de calculo

F¡gura 9.97 Mensaje de Advertencia.

9.5.2. GenerarUt¡l¡dad

1. Se debe elegir el año de la utilidad que se desee procesar
Añ,¡ por medio de una lista desplegable, mostrando el valor

l\,
__:--J

de la utilidad de la empresa junto con las partes proporc¡onales y la fecha
de cálculo.

2. Luego debe elegir la opción (' iPl;isai para generar el proceso. Antes de
eleg¡r la opción Reporte .- Mosk.r

N ota:
Cuando el¡ge Procesar el segundo bolón camb¡a su leyenda de
"lniciar' a "Reversar "o viceverca.
Cuando elige Mostrar el segundo botón camb¡a su leyenda de
''In¡ciar" a "Repode o viceversa.

\\

3. Luego debe dar clic en el botón para comenzar el proceso.[nic¡ar

. S¡ no ha ingreso los datos necesarios para el proceso

Ocbe llenar todos los canFos raqu¿ridos

Figura 9.98 Mensaje de Advertencia

5. Luego s¡ todo esta correcto, le preguntará si desea comenzar el proceso en
el sigu iente mensaie.

l\.
--:J

Lcnsie de S*lem. r

ItÉir dc S¡lcrn I

PR()l ( Ov ( upírulo r) - I\iginu .19 t...t t'( ) I

rrrra,l

l''"'iil
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¿Está srgwo de ¡rriciar elproceso?

,\i;tt'tttu t: Rol,ir lt l'tgo

.)l

!lt

Figura 9.99 Mensaje de Confirmacrón

Si da clic en el botón

F¡gura 9. t 00 Mensale de Confirmacrón

cont¡nua con el proceso

Si da clic en el botón uo cancela la operaciÓn

Si no se procesa ni se paga en el mes que esta procesando

?)\r El ruks a procesar ño sc paga en este mes.. ¿oesea Cor{inuar?

No

Caso contrarro si da clic en el botón lF cancela la operación

Si ya se ha generado la utilidad a los empleados y se ha contabil¡zado.

ERRORI Ls nformac.¡on ya ha sido procesada

Figura 9.101 [,4ensa]e de Advertenoa

l\
__i--)

fcfl3{c de §Étem. r

McÍalo rlc SÉtema r

Mcnt.ie ds S.3tamr I

PROt(Ov ('(pítulo t) - Pti¡.1itrt Jl) l._)s l,( ) l.

Si da clic en el botón Ia-- comienza el proceso.

' ,r.** 
|

s
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Si el proceso fue exitoso

Figura 9.102 Mensaje de lnformac¡ón

Si ocurrió algún error.

.l¡\t(trut .lL, R¡,l(\ l( Pt!,!o

rl\r

il
--:J

Figura 9.103 Mensale de Advertencra

6. Si la operación fue exitosa, se visualiza el siguiente reporte con los
empleados procesados y el valor a pagar.

-l:v
rtotn¡crón rcue¡on¡¡xa or rúraor

c !,: lr:arr'.ú:rr¡:

CALCULO OE LAS UTILIOADES OE I-OS EMPLEAOOS
oeL rño rsse

l

É !Et,rb f.i T,¡b ¡..¡

t oru, ororeo^v!!a¡ o¡!É
Jorrla r 3 o,oL rl] r¡or a F,. ¡crr
.É l¡.li uarf,a!rra¡v¡ i^ !¡!!a
lut EE r¡^ i & roa¡ r
,u@ I r,60r úOt¡ ¡¿{ r¿.
rúLo,¡ 0.:' ¡N E.^ ¿.á'§l
!r, ¡ 0tL.o:ro yllir^!v¡t !:'
@¡5 wE5r.¡!r ¡ú ar¡ EHLúl
a¡ro.¡ 0a! (¡&!a ¡ O!¡u^¡ ñ
lrsir¡ auórfl 6^r rua¡i l¡u
eÉ'rÉ..¡rirÉ e¡¡@¡:¡¡!¡
c^. Á c,a ! 6rÉ¡ lrJv aú:c'ut¡
'i!E¡r^ r¡r ar¡ ro.aÉrooFr
q¡rrú;i¡ c¡ ql!ri¡ orrt¡r !^
ar¡Lrr ¡,l.ri.¡ra0ai !Er, El
!^Éa oEaa r¡r¡ Ec¡avarrL{ I
!D!r 1^trrÁ !rLL^46 .al^.ai
L!5 s4! rc' rA¡r. s¡ !r\x
,cEÉ Lur.r¡rr..rIrrY rr l¡.!
cr¡rrr{ t^r.t.ria .É L{ a¡ ¡rG
ri¡ 3¡ Norra EEr¡r^r!arc
rc¡u ¡tir ¡Lrr¡¡oE io..É¿.
rúcr DEL.!:¿o^(rrrl c¡]iÉr¡
rrlroi qfrÁ.¡ro ro:.a ¡!!Á.

o Cer¡arF 41 d¿ {1 Tot.l4l l00Z

Figura 9.104 Vista Previa Cálculo de Utrlrdad

fúan.dc de S¡lcm. r

kr¡.F.t §Hún f

;RGDoftrd.ulrú. EEI

PROt-( O.v

lt:l

( upitulo 9 - Púi1inu ll t..s Pol.

¡,-pt. I

I

f;.ái';-l

I

I
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7. Luego debe dar cl¡c en el botón para contabil¡zar el proceso yDiqu¿tte

generar el diskette y la cuenta por pagar para los empleados que salieron y
a los fijos respectivamente.

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

Error! Operac¡ón no vál¡da

Figura 9.105 Mensale de Advertencra

Si ya se ha contabilizado

ERROR! La inlornacón ya há §do proccaadá

Figura 9.106 Mensaje de Advertencia

Si no se ha realiza el proceso de utilidad.

Errorl operaci¡n no vá¡de

F¡gura 9.107 Mensale de Adverlenc¡a

8. Realiza una pregunta, para que inserte el diskette donde se borrará toda la
información que este en este, copiando el archivo que será enviado al
banco, con el siguiente mensaje.

il
__:-J

t\
-:J

A

Xfúen3¡ie dc Skiem.

Icnsa¡G do S¡lem. r

¡bo..ic de S¡í"m. r

PR( ) I ( Ov ('npitulo 9 - Púginu 12 l:Sl'()l-

i ,-ritl

I

i.,.**l
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Xllao¡ie dc Si¡tera

ñ
--:J

lnserle eldisco . Se dÍnnara cudquer ¿¡chyo eristente

Figura 9.108 Mensa¡e de Confirmacrón

Si da clic en el botón comienza el proceso de generación de
la transacción contable y el d¡skette para los empleados Fijos.

caso contrario s¡ da clic en el botón cancaur I cancela el proceso

Si el diskette no esta listo o defectuoso

El d¡sco esla dañado o proteg¡do corlrr ¿scntwa

Figura 9. 109 Mensaje de lnformación

Si no ha ingresado el diskette en la unidad A.

Figura 9.110 Mensa,e de lnformacrón.

Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona

El archvo ya csta abiedo

Figura 9.1'11 Mensaje de lnformacrón

il
\f/

i)

il
__:J

llcr¡.rie de Sblcm. r

Icniaac ate SiCcma

k¡3iG ú" S¡l€rn I

PRO t ( ()v ( tpítulo 9 - I\i:.!inu l.l t .\ t'ot.

,l

,.'",; I

)

t=- r,*-l
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Si el diskette se generó correctamente.

Disco Generedo con exrto

Aceptar

F¡gura 9.1'12 Mensaje de lnformac¡ón

Si no se generó el diskette.

Ocurrio algún Error al gen€rar el disco

Aceptar

F¡gura 9.1'13 Mensaje de Advertencia

Si los datos contables fueron grabados correctamente

.\i¡¡tmu t Roltt lt Pust¡

r,l--t

ü

F¡gura 9.114 Mensaje de lnformación

Si hubo algún error al grabar los datos.

Dátós r¡] Procésados

I,\l

A

ilGn .ie d6 Sláem. I

iLr¡3.aG dü S¡ácm. r

LrHl..tGs¡1.ÍÉ I

PRO t CO.V ('upitulo 9 -Pigittu 11 l..sPot,

-*-

Figura 9.115 i,4ensa1e de Advertenc¡a

I

I

; 
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, Si ocurrió algún problema al generar el d¡skette. No se preocupe
usled puede ¡rse a la pantalla de "Generac¡ón de O¡sketle y
generarlo.

9.S.-1. Reversar Utilidad

3. Se realiza los pasos 1 - 2 de "Generar Utilidad'

-\--\

4. Luego debe dar clic en el botón para comenzar el procesoBeYers¿r

Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso saldrá el
s¡gu¡ente mensaje.

N
--:J

+) ¿Elá seguro de iiciar el proceso?

,

Debe llener todos bs calnpos requer¡dos

Aceplü |

Figura 9.116 Mensaje de Advertenc¡a

5. Si todo esta correcto preguntará si desea realizar el proceso en el sigu¡ente
mensaje.

11.:

Figura 9.1't7 Mensale de Confirmación

Si da clic en el botón comienza el proceso

Si da clic en el botón No cancela la operación.

Si el proceso fue correcto

Mcn {G de sLdem¡ I

iacn.{e dc Sbtcm. r

PROI ('O.v ('upirulo 9 - Púgiru 15 t..sPot_

N ota

I

Sr I

I§
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Datos hocasados con exio

F¡gura 9.118 Mensaje de lnformación

Si ocu rrió algún error

Ac¿ptcr

F¡gura 9.119 Mensate de Advertencia

Solo podrá real¡zar el proceso de reversíon siempte y cLtando no
haya generado as¡ento contable. o sea que no haya ejecuta el

-l)

t\
__:J

Nota.

botón Dskette

tacrr3¡¡e| de Sbtem. I

tlGn..Jc dc Silcm.

(g
d,v

u
t

.rrelÚ¿:.
B¡L

L -s
PRO'r('0.tf Cupírulo 9 -Púgina 16 A,A

A

!..\.ltol.



llunuul dL, I ¡uurio Si¡tt,»tu tlt Roltt lc Pugo

9.6. PROVISIONES

Esta opción realiza el cálculo las prov¡s¡ones de todos los rubros que su tipo de
cálculo sea Provisión, generando el asiento contable.

9.6. I . Abrir Provisiones

La opción de "Provisiones" debe ser seleccionada desde el menú de Ro/es de
Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Roles de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
para actrvarla con la tecla <EnteP o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, pata seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "P''.

Luego de rcalizar, una de las 2 formas de acceso a la opc¡ón, aparccetá la
siguientes pantalla.

O¿tos de l¿ Proüsón
Año: lSgS M6s: Agolo

Elegrr

l- Moslr¿r

@

2. Luego debe dar clic en el ooton lln*l para comenzar et proceso

ESIE PROCESO SE D€BE REALIZAR CADA
MES. Y SE PROCESAN LOS ruBROS OUE
TENCAI,I CALCULO PARA PROVISIONES .

POR TAVOR DE CLICK EN EL BOTON INICIAR
PARA COMENZAR.....

Figura 9.120 Pantalla de Provisiones.

Se visualizará el año y mes que corresponde procesar la provisión.

9.6.2. GenerarProvisión

1. Se deberá escoger la opción (" Próceilr antes de la opción .- Moska¡

!novums EIE

PROt(Ov ('upítulo 9 - Ptigint 1' t...\ Pot.

tr¡".t,lfi.¡.¡;]tr"..r¡
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Debe llenar lodos Ios cañpos re(luendosñ
-iJ

F¡gura 9.121 Mensale de Advertencia

3. El sistema pregunta si desea comenzar el proceso por med¡o del mensaje

?r
:f/ ¿Eslá scguro de ¡nic¡sr el procaso?

l-¿o

Figüra 9.122 Mensale de Confrrmacrón

Si da clic en el botón com¡enza el proceso

Si da clic en el botón No cancela la operación

Si la operación fue exitosa

A,r?plsr

Figura 9.123 l\¡ensale de lnformación

Si ocurrió un error-

r)

l\
_:_J

F¡gura 9.124 Mensale de Advertencia

fúaosriar do S¡lcm. I

L.n t dc Shi.m. I

lrcrr3ri. dG S¿lcm. r

Xcn .F.tc §Uür¡. I

PR0t'('0.v ('qritulo t) - Pigitru .18 l,.l POl.

S

Si no ha ingresado la información necesaria.

I

I-.,rr-
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4. A continuación se muestra el reporte s¡empre y cuando el proceso se haya
efectuado correctamente.

*
FTOTRACIO}I TCUATORIAIIA OE FUTBOL

a uC ! ¡: l'-a:llllr-,
r:rLlr-Lú 0E P F Lr ,/ lc, I ¡ H E ':,

r'1¡-l

l,lei

Asrento

et rs

¡ r87
¡ lÉ7
. l¿7

. jgi

¿ tri?

182 de 182 Tc{al:182 1002

Rubro Provrsron oecirño O|.Iñto Suel<lo
A¡i. P'oe,.a6 l*

llc AGO5IO
qDW alo¡: l¡¡,GúEtlO Lrl§ l{rIE'lr[
o9tt¿Sr;E ALvEAaL\Eoor'a LúCY 0tr lo:b
20 C¡,ann el.r U¿.¡lAh¡idE
¿ C.d.t'n Dlo g¡.dl,ch¡ida
(ar6§¡4 ouE|r§üasoúE<aIrugqcaqotr¡A
09ll¡9ql E¿.1ÉVEill¡rrÉqES u¡\¡lAoE§EUra
091ffi1 Eq¡cZO,q[VEq{ S¡qA ñ/O¡r¡§
osr9rsrs'f €s(aúr¡fEc¡cEEcÁ qog€qlop,tJG|JsIó

'¡!(6§.¡96 ESorxO¿Arqñn¡lo¡¡lCTórrEq{A{0o
2, GAqCIAALOAZ VEEIiTESOU¡,IOO
a6¡§{§8.5 OrrZuAr¡ roSaq SA{0rlA oELCAEV€t
091(B.5.9 réE! qó V¡'i Páb
0918.¿8.8 uleg a^04 l¡ach v€4cEoES
O9l€l5Pl I grÉ tps SAr{ f l¡,úr{ (4qú o€SltlE
O9t'9s-¡0 r¡ €t¡ olEfA ¡6t¡¡lYO Vltl¡A U¡6A!Y
O9l?.& u E¡oóZA ¡róLGr, r'{ ,¡Et róE(
09r9rer uiÉ{aalva4aoovttlo{qoGAltrao
üst¡7¡8 uottqtvat tlfrlo Lúe€ DEL qcclf
0m9l{q9 qoEAAZATiZA {U@ EoEr¡

F¡gura 9.'125 Vista Prevra Provrsrón

5. Si los valores mostrados en el reporte son correctos, deberá dar clic en el

botón pata rcaliz{ la transacción contable respect¡va. Donde
podrian salir los siguientes mensajes

Si no ha generado el proceso de provisión

lñlormación no e¡corlrada

Figura 9.126 Mensa¡e de Advertencra

t\'.
ll

,o*'o

aa¡r1a

ts.

$
. 'r'¡a¡¡

,ü
ts

f,

lrcfl'.¡. dc Salcm. r

PRo l ( ov ('opírulo 9 -Páginu 19

I

I

@ttl

F;;.;- |

I



.ll uttutl t I ¡uuio .\itltmt d¿ Rolü tl! Pulo

Si el proceso fue correcto

; Aceptr

Figura 9.127 Mensaje de Información

Si ocunió algún error.

Figura 9.128 i,4ensa1e de Advertencra

i),- f/

il__:l

Nota:
: . .\:. Este proceso se debe ejecutarse luego de haber reatizado el Rol'

de Pagos Mensual, y no debe tener ab¡eña ninguna otra panlalla
hasta lerminar con el proceso.

9.6..1. Reversar Provisiones

1. Se realiza el paso 'l de 'Generar Utilidad''

2. Luego debe dar cfic en el botón SeYersar paz comerzar el proceso

Si no ha ingresado la información necesaria para el proceso saldrá el
s¡gu¡ente mensaje.

Debe llenor lodos ¡os campos requerdosil
--:J

F¡gura 9.129 Mensale de Advertencia

6. Si todo esta correcto preguntará si desea tealizar el proceso en el siguiente
mensaje.

Iricr¡aaF dc Sirlem I

lkr.aF.f. S¡í.m. I

,aerú{c dc S¡.terñ. I

PRO1 ( O.V ( upirulo 9 - Púginu 5l) Í_sP( ,

f,-r* |

I
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¿Está scgr.ro de ini;rár el proceso?

-i

Figura 9.130 Mensaie de Confrrmacrón

e

Si da clic en el botón ¡ 5 I comienza el proceso.

Si da clic en el botón !:lo I cancela la operación

Si el proceso fue correcto

F¡gura 9.131 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

oalos no Procesados

r)
\J/

t\
-_:_)

Nota:
- ''\-

Figura 9.132 Mensaje de Adverlencra

Solo podrá realizar el proceso de revers¡ón s¡empre y cuando no
haya generado asiento contable, o sea que no haya ejecuta el
botón "Asienlo".

IG!¡t ¡o dc Silem. I

Xcn3.jc dG Si3ternc E

PRO I'( O.v t sP0t_

---_r'l

.:l

)

( ulítull 9 - l\iginu 5l
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9.7. IMPUESTO A LA RENTA

Esta opc¡ón calcula el valor que debe cancelar el empleado que aporta al
Seguro Social por impueslo a la renta.

9.7.1. Abrir lmpuesto a la Renta

La opción de "lmpuesto a la Renta" debe ser seleccionada desde el menú de
Ro/es de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú Ro/es de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
para activarla con la tecla <EnteP o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R. pata seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "l '.

Luego de realiza¡, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
siguientes pantalla.

El¡¡ ellmpu?sto a F,roc6su

6 Mensual C Anu¿l

t-:P;ó¿;¡¡i C Mosk¿¡

.-\
\¡l,i

ESTE PROCESO PUEDE RfALIZARSE ANUAL O MENSUAL
SOLO ES PARA LOS EMPLEADOS EN RELACION DE

DEPENDENCIA. DE CLICX EN EL EOION 'INICIAR ' PARA
COMENZAR EL PROCESO...

F¡gura 9.133 Pantalla de Cálculo de lmpuesto a la Renta

Esle Proceso debe ser realizado anles de generar el Rol Mensual
para que los valores queden reflejados en el rol.

9.7.2. Generar lmpuesto a la Renta

1. Se debe escoger el impuesto a procesar, si elige Mensual debe escoger

mes a procesar de una lrsta desplegab," 
6 Men:r:al

el

t

X! C¡¡cr¡o ¿¿ l+rslo . b BG l.

PRO I ( O.v ('upítulo 9 - Piginu 5) t.\Pot.

lñ¡lEñt,-;]F;l

I

Nota



lltt uul dL, I tuurio

Nota

Si¡ttmo r Roltt t Ptgo

El lmpueslo Anual se lo debe escoger en e/ rnes de d¡ciembre. ya
que obt¡ene ¿odos los suelclos y horas extras de los empleados del
año en curso. E/ s¡sfema no dejará procesar s¡ no es mes correcto.

\--

2. Luego deberá ingresar el año del impuesto Año aunque
este ya v¡ene por omisión, debe ser un dato vál¡do, caso contrario muestra
el sigu iente mensaje.

Aceplar

Figura 9.134 N¡ensale de Advertencia

3. Luego debe escoger la opción tt Ftói+ para comenzar el proceso. Usted
puede ver valores de ¡mpuesto anteriores con la opción Mostrar a Mostrar

il
_i-]

4. Deberá dar clic en el botón para comenzar el proceso. DondeA.eptór

pueden mostrarse los siguientes mensajes.

Si no elegido la información necesaria

Oebe llünar todos los ca¡rpos rÉquÉlido3

acepter

Figura 9.135 Mensaje de Advertencia

Si el mes a procesar no es el que corresponde.

Error! Operac¡ón no Yáüda

Figura 9.136 Mensaie de Advertencra

il
--:-)

t\
__:J

lrlrlrricd.Sardqnr I

frlcnr.¡. dc Silcm¡ r

XGr¡aaiG rlc §attGrn r

PROI ( O.v ( upírulo t) - Púyint 5.1 l::; P0l.
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It ttuul dt l ¡utrio

Si el proceso fue correcto

Dáos Procesados con éxito

F¡gura 9.137 Mensaje de lnformación

Si ocurrió algún error.

Sist¡.'mu dt Rolrt tlt Pugo

t)

ñ
__:J

F¡gura 9.138 Mensa¡e de Advertencia

5. Luego de rngresar los datos, se mostrará el s¡guiente reporte donde
v¡sual¡zará a los empleados junto con sus valores de ¡mpuesto a la renta,

ilGr¡.*r dc Sicom. r

Iür..|cd.Saf f, I

! naporta Oc lnpucao . h RlrL EEIEl

¡rA^! 6¡ LBú E ¡O !uíro'r¡\fr
!t t. !¡!!aroE rEovj u¡.(¡(rio
t 3, rr'¡i¡ futorlo.Ecrila raar^rm

.to r.,r ¿rarr,t ruL|].aoro
u¡}?¡rv¡r !l¡o L¡.¡ t,É! ¡:.lo
rúcr¡.sru:É ol.ti er6'((14
ou¡u¡r rDl¡. É^ N 0..r ot!¿.áre¡r
úul':[ a>¡v¡a¡{ eorü rÁfic¡¡

(,c:l^a v¡a(,!Ez <¡rtus( ¿..É¡!¡¡¡
r¡r¡oa6 lo.Er5r .r a¡¡E
r,: rr!rt.r,( .roirE !¡ir !oÉrLr\^
!rLr¡C¡¡ ral¡-aiiat{ Lr-'r¡ (¡(A¡
r É¡tr .{L1ri , a l¡ ,ra L rr]E r Lc E
,a !.4¡ ruE crir¡¡{ <¡r-E.rr1
¡!er¡.-o¡orr¡ ruci oE! rÉ¡l
úac¡¡ ¡ rv¡..r co utrror PDa¡ Úro

TEDERAcTóN EcuAroFtANA DE rúTBoL

? .l ua r@r@i@

TISTAOD OE IMPUESIO A LA RENfA
oet ¡ño rsgg

ñ Cera¡a L9 35 de 36 f ot¡l 36 1ñZ

Figura 9.'139 Vrsta Previa lmpuesto a la Renta
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9.7.3. Eliminar lmpuesto a la Renta

1. Se realizan los pasos del 1 al 3 de "Eliminar lmpuesto a la Renta"

2. Luego se da clic en el botón !krnrrrar para eliminar el mes escogido. Donde
pueden mostrarse los sigurentes mensa.ies.

Si no ha ingresado todos los datos necesarios para la eliminación

Debe ll¿nü lodos los campos raqurrldos

¡.ept6r

F¡gura 9.140 Mensare de Advertencia

Si está incorrecto algún dato o no se puede eliminar.

Errorl @raoón no váda

j ;t tir

Figura 9.141 Mensaje de Advertencia

Si la operación fue correcta.

lclB€, j

Figura 9.142 Mensale de lnformación

t\

N.J

i)

MGn3.¡e dc Sa3tamr

frcn .le dc Si3lcm. r

ilcf|i.le da Saíem.

PRot'( o.v (it¡titulo 9 - Priuiuu i5 l:lS PO I
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Si ocurrió algún error

0dos no Procesados

F¡gura 9.143 Mensaje de Advertencia

Puede el¡m¡nar uno o var¡os meses slempre y cuando no haya
s¡do generado por el rol mensual.

ñ
__:J

Nota:

\-\
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9.II. PAGO A INSTITUCIONES

Esta opción se real¡za luego de haberse generado el rol mensual y las
provisiones, efectuándose los pagos a las diferentes instituciones,

9.8.1 . Abrir Pago a lnstituciones

La opción de "Pago a lnst¡tuc¡ones" debe ser seleccionada desde el menú de
Roles de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú Ro/es de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opc¡ón
para act¡varla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, para seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "O".

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

Eh¡a

PoO¿r a

Fecha

G Procesal

a Bcporte

@
ESTE PROCESO REALIZARA LA RISPECTMA CUENTA
POR PAGAR JUNTO CON EL ASIENTO CONTABLE. UNA VEZ
REALIZADO NO PODRA ELIMINARLO...

[¿ncelar

Figura 9.144 Pantalla de Pago a lnstituc¡ones

9.8.2. Generar Pago a lnst¡tuciones

1. Se debe escoger por medio de una lista desplegable
las drstintas deudas. No puede escoger deudas de distintos proveedores, ya
que el srstema no delará iniciar el proceso.

2. Luego debe ingresar la fecha en que se generó d¡cha deuda,
t'l1/oir/193s casi siempre después de haber generado el rol mensual y

provrsrones

0cude FIBEüfl

! P¡os c hr lmlitrrfumr IIE

Deud¿ FTBECE

PRO t ( ( ).ll ( upitulo 9 - Pú¿ita 5' l:S POl.
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llunual dc I suario Si¡tt,utu dc Rolts dt Pugo

l\
__:--J

Figura 9.145 Mensaje de lnformacrón

3. Luego debe elegir la opción ' 
B¿Porte para saber el valor de la deuda, la

cual será el valor a cancelar por medio de una cuenta por pagar. Mostrando
el sigurente reporte, dando clic en el botón.

TEOIRACIO}I TCUATORIAIIA Of TUIBOL'5
v

LISÍAOO OE PAGOS A LAS It¡STIfUCION€S
oEL MES Agoto aÑo 1999

¡úlo. C!!io

'ldel F CerarC 5 de 5 Total5 1@Z

F¡gura 9.146 Vista Previa de Pago a lnstituciones

Si la información no es encontrada.

lnf ornación no encorÍrada

AceptEr

Figura 9.147 ¡,4ensale de Advertencia

A__:)

k¡E i6 da S¡lcrn. I

ncoorte úe Paoüs . l¡.t¡lucbrEr EEIEI

Icrl¡¡¡c de sa3trm. I

PR0t ('o.v ('tttrítulo 9 - P¡i!.!ina 58 t...t t,( ) I

Si la fecha es incorrecta dará el siguiente mensaje.

I
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4. Una vez visualizado el valor a pagar se debe elegir la opción (. Proceid y

Inraiar

institución y la transacción contable, donde podrian salir los siguientes
mensajes.

Si no ha ingresado la información necesaria para ejecutar el proceso

luego dar clic en el botón para generar la cuenta por pagar a la

Debe llenEr lodos los camFos requcrdos

F¡gura 9.148 Mensaje de Advertencia

Si las deudas escogidas son de diferentes proveedores

Error! Operac¡ón no váhda

A

r\

Figura 9.149 Mensaje de Advertencia

Si ya ha sido cancelada la deuda.

EFRORT La rnrorr¡ecrón ya ha sido prBceseda

AcEFl.r

Figura 9.150 lr,,lensale de Adverlenc¡a

^

Ln3d. .5 §¡lcm. I

llcr¡raie dc Salamr

ItGoric .a Sartcfn¡ I

I'R() I ( Ov ('opirulo t) - Pigitt 59 t..st,()t.
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Si no encuentra la deuda en la fecha consultada

t\

F¡gura 9.151 Mensale de lnformación.

Si la deuda a pagar no se cancela en el mes procesado

El rubro 6 pr@asa no sa plga en a§6 nes. ¿Oesaa Cootinuar?,l
\l

F¡gura 9.152 Mensaje de Confrrmacrón

Si da clic en el botón continua con el proceso

cancela la operaciÓn.Si da clic en el botón

Si el proceso fue efectuado con éxito

Oátos Procesados con éxito

F¡gura 9.'153 Mensale de lnformación

i)\.1

¡lcr¡.rr da SalEm. r

lrlGnaie de S¡lem. I

ful€n3lic dc SÉtem. r

C

PRO t ( O.v (.upitulo9 -Púuinr éll t..s?0t.
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ñ.)

Si ocurrió algún error.

Nota.

oetos no Procesados

Figura 9.154 Mensale de Advertencra

Una vez realizado la transacción contable y la cuenta por pagar a
la inst¡tLtc¡ón no se podrá eliminar clicha operaciót1.\\

Ln3.ic d! s.3tarr¡. I I

PRO1 ( O.v ('upitulo9 - l'tigina ól l:lS P0l.

a;",r", ,l
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9.9. GENERACION DEL DISKETTE

Esta opción perm¡te generar el d¡skette de cualquier proceso que lo generó si
dicho proceso no pudo real¡zarlo.

t).t).1. Abrir Generación del Diskette

La opción de "Generación del Diskette" debe ser seleccionada desde el menú
de Ro/es de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú Ro/es de Pago
del Menú Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéndose a la opc¡ón
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

Presionando Alt+R, parc seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "G".

Luego de realiza¡, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
siguiente pantalla.

lnEese:

Proceso de

Fech¿:

..-.
q¡v

Décrmo llu¿rto

01.A9o.19S8

REALIZA LA GENERACION DE UN ARCHIVO TEXTO. PARA
SER ENVIADO AL BANCO, Y LUEGO SER ACREDITADO EN

LAS CUENIAS DE LOS RESPECÍIVOS EMPLEADO..,..

!nr(lar Eancelar

F¡gura 9.155 Pantalla de Generacrón del D¡skette

9.9.2. lniciar Generación del Diskette

1. Se debe elegir el tipo de proceso, por med¡o de una lista desplegable

2. Si eligió el proceso de Décimos se activa la lista que
se encuentra al lado derecho eligiendo que tipo de décimo desea generar el
diskette.

x¡ 6ütardó.r dd Dbfrü.

PR0t-(-o.V ('upírulo t) - Púgina ó) I:S POl.

lDEcrriof-
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3. A continuación se ingresará la fecha en que desea obtener la tnformación
para almacenarla en el diskette. Si la fecha es inválida muestra el siguiente
mensaje.

Fecha no vál¡da

Acefrar

Figura 9.'156 ¡,4ensaje de Adverlencra

ñ
--:J

4. Luego deberá dar cl¡c en el botón
!nr(¡ór

D?b¿ lbnar todos bs car{Jos requer¡dos

para comenzar el proceso

comienza el proceso.

Donde podrian dar los siguientes mensajes

Si no ha ingresados los datos necesarios para realizar el proceso

il
__i--J

.tt
\f/

Figura 9.157 Mensaje de Advertencia

Luego preguntará si desea realizar el proceso.

¿Elá seguro d¿ ¡r¡ciar elproceso?

Figura 9.'f 58 Mensale de Conf irmación

Si da clic en el botón
i-**-§--'-t

Si da clic en el botón llo cancela la operación

5. Luego pedirá que ingrese el diskette, donde borrará el contenido cop¡ando
el archivo generado. Con el siguiente mensaje.

UlrE{c rlr Salcm. r

Icn3ic de !¡¡leÍr. I

PROt(Ov (\rpírulo9 -Pigina 6.1 l:.\ l'Ol.

i- ; l ¡!, 
I
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lnserle d disco.. Se el¡rmara cu¿lqucr ¿rchivo esirtc¡te

Figura 9.159 [,4ensa]e de Conf irmación

Si da clic en el botón Aceplar: com¡enza el proceso de generación de la
transacción contable y el diskette para los empleados Filos

Caso contrario si da clic en el botón cancelar cancela el proceso

t\
--:-J

Si el diskette no esta listo o defectuoso

Figura 9.160 Mensaje de lnformacrón

Si no ha ingresado el diskette en la unidad A.

.'.iJ t, * 
"o" 

dañcdo o proteg¡lo contra ascdur.

+

A

F¡gura 9.161 Mensaje de lnformación.

Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona

El arc¡uvo ya e§a akieÉo

Figura 9.162 l\,lensa¡e de lnformacrón

..§.lFr

sF

fllcr¡.¡F dG §¡lcm.

trcn3ds dG S¡¡tems

Icll!4r dG SElGm. I

PR( ) t ( Ov ('rtpitulo 9 - Pirlinu ót t s Pot.

[.;;,-

-,1.1

I ncepra, 
I

tlñ-1

lllcn:io dc Sistena E
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Si el diskette se generó correctamente.

Dasco Generado con ex o

F¡gura 9.163 Mensale de lnformacrón

Si no se generó el diskette

il
__:J

$

Sugerenc ia:

.v

Oüurrio algrin ¿rror gl gerÉrt d disco

Figura 9.16,4 Mensaje de Advertencia

El diskette prefer¡blemenle debe ser nuevo. s¡n ningún defecto

MGfi34e dc Siriema r

r

PRO r( 0.v ( u¡titrtlo 9 - l\igiuu ó5 t...t Pot,
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10. MENU MANTENIMIENTO

Este menú tiene como pr¡nc¡pal objetivo perm¡tir el ingreso, mod¡f¡cac¡ón,
eliminación de las tablas maestras que maneja el sistema.

@
0ótos d¿l Pasond

Depat¿m€ntorc¿rgos

lrgresos/E gtasos

Unlorm¿s

E&mrl¡s
Diseño Bd¿rqudacbn
lrcencia/lmp.Fenta/Cta Cor{dble

lonarda LabooU0 íes Faiados

!rofesonas

Figura 10.1. Menú ñ¡antenrmrento

10.1. DATOS DE PERSONAL

Esta opción perm¡te el ingreso, modificación o elim¡nación lógica de la
información de los datos del personal de una determinada empresa.

10.1.1. Abrir Datos de Personal

La opción de "Dafos del Personal" debe ser seleccionada desde el menú de
Manten¡miento y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
<Mantenimienfo> de la pantalla Principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opc¡ón de <Qaúos del Personal> y
actrvando la opción usando la tecla <Enter> o clic.

Digitando las teclas "Alt+M", para seleccionar el menú manten¡m¡ento
Seguidamente pulsar la tecla "D".

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

PR( ) I ( Otl (itpiruh l0 - P¡iuint I LSTOI,
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odor P€rroñebr lQt,*oetoe eara,do I Dato: r¡rartcr c * crqo | ¡¡rd de Inrtrrf,crh I

lderJ¡lE¡cór del Begstro

r-lCéd,l. del ErDhedo

T rpo de E¡rDleado

B eco.ncr.Jédo Por

E rrodol

Nq¡ües

A0clde.

D.rcciñ dúa¡üie

0rocc¡j¡ chdrfi.r

0bserv¿cocs

F

T qr¿d Folo

Setao
6 Marqro a Farptirp

Esl.do Civ¡
6 Sotao(¿l a v;Jdo{¿l
a unó Lü¿ c C¿s#d¡l
C oivorcr¡dd¿l

-)

tr

Nota:

S ugerencia:
i¡

10.1.2. lngresar Datos de Personal

Datos del Personal

A continuación se expl¡cará los pasos para ¡ngresar la información de los datos
del personal.

Esta panta a está formada por cuatro Carpetas
. Dalos personales.
. Otros Dalos Personales.
. Dafos lnherentes a su Cargo.
. N¡vel de lnstrucción.

Para Selecc¡onar. cualquiera de esfas cualro carpelas puede
hacerlo de dos maneras:

. Pos¡cionando el puntero del mouse y hacer Clic en la carpeta
deseada.

. Dig¡tando la tecla Alt + letra Subrayada. para selecc¡onar la
f¡cha deseada.

! orroe m- rmsour E

PROl(()v (upitulo ll) - Púginu 2 LSP0t.

il

r¡"or*¡1,l",-.¡Lr""*l"'l
I

Figura 10.2. Mantenimrento de Empleados - Carpela Datos Personales
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Dar clic en el campo Cédula del Empleado y seleccionar un elemento de la
lista que se despl¡ega f I Esté puede ser C (que indica que escoge una
cédula) o P (Para indicar gue no se desea ingresar cédula sino que se
qu¡ere identificar al empleado con una secuenc¡a).

2. Si seleccionq "C "debe dar clic en cddurá dcrE'r¡or..do

ingresar el número de cédula.

Si selecciona la cédula y no ha ingresado información o no ha ingresado
los diez dígitos aparece el siguiente mensaje de error.

Dálo lncor¡¿cto

Aceptd i

F¡gura 10.3. lvlensale de Advertencra

Si ingresa el número de cédula y el digito verificados no es correcto
aparece el siguiente mensaje.

D ígito verificador incorrecto

(l

A

l\
__:_\

Figura 10.4. Mensaje de Advertencra

3. Si selecciono "P" automáticamente saldrá un número secuencial que será
asignado como ident¡ficación del empleado.

4. la información que es requerida en forma obligatoria es el
(Fijo o Eventual), el titulo profesional,I rpo do Empl6.do

nombres, apellidos, estado c¡v¡|, sexo y dirección domiciliaria

5. Se debe ingresar toda la información correspondiente y seguir a la
siguiente carpeta.

lla¡¡aic de Si¡fc¡¡ f

llcn¡¿is dc Si¡re¡n r

PRO I ( ().v ('upirulo l0 - Pigint .i L.SPOI-
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§i desea asignar la foto del empleado siga ,os srguienres pasos.'

1. Dar clic dentro del cuadro de <foto> y aparecerá el botón al lado del
cuadro, en la parte inferior derecha al pres¡onarlo se visualiza la siguiente
pantalla.

D.tó. d¿lEmpl¿.do

Agelldos y llorü.s

Ach'vo dé h !ñagen
Nombc dal Arctivo:

boru fd. bmD
boton écepl¡r bmp
bot(h acepló,z bmp
boton buscd bmo
boaoña: lodos bmf'
busc.r-Cuentaco.'l.able bmp

lc.\
JS,I,F O

lM&)u.l¿s
l| Flolcs de P.goe

D i6ctorDs

Jc

Foto
lNlflguna)

c.lculo p¡ro b.np
cCculoparal bmo
cólculop.ró2.bfnp
c¿lculopda3 bmp
cá¡qo.lDo d¿ {9o bmp
cgñiultó enpleado, ..f t¡o t",r:l

rnaru¿l de lJaü¿fiD

f lpo! de Arclüvo!

Figura 10.5. Asrgnacrón de Foto al Empleado

2. Seleccione la unidad de disco dónde se encuentra la imagen que desea
obtener.

3. Dependiendo de la unidad de d¡sco seleccionada
aparecerán todas las carpetas (directorios) de dicha unidad, elija el
directorio que cont¡ene la imagen desea haciendo Doble clic.

En el cuadro del lado izquierdo de la ventana aparecen todos los archivos
que contiene la carpeta y un¡dad selecc¡onada.

4. Una vez que encontró el archivo (nombre de la foto) que desee, realice una
de las s¡guientes 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 botón

Aceptar y automáticamente se asignará la foto elegida en el cuadro
"Foto" de la 'Datos Personales"

! A¡i¡n¡crh do r¡o¡r¡¡

PROI(Otl Cupitulo l0 - Púgitu I t.;.tPot.
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Hacer Doble c c en el nombre de la foto deseada y automát¡camente
se mostrará la foto elegida en el cuadro "Folo"

Si Usted no ha seleccionado la imagen y da cl¡c en el botón
le mostrará el siguiente mensaje.

No ha sebccirm€do la lrñogent,r
\f/

F¡gura 10.6. Mensaje de lnformación

Si selecciona una imagen no vál¡da o un nombre de archivo que no es
una foto, le mostrará el siguiente mensa.le.

Enorl L¿ in¿gcn no cs valda o no ha seleccrcnado imagen

F¡gura 10-7. Mensaje de Advertenc¡a

-Puedlr 
avaniando áe una cZslta a olra usando la tecta <Tab> o

<Enter>.
Para ir a la opc¡ón <OtÍos Dalos Persoñales> en el campo
ObseNación podemos pulsat <Enae',. y autornálicamenle pasará a
la s¡gltiente carpeta I

t\
_:_)

Sugerencia:

Roba d! P.go r

l{m:ie dc Si:lera ¡

PRO I ( ().v (upítulo ll) - Púuiut S 11.\P()1.
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Otros Datos del Personales

Si¡tt,tttt tlt Rol¿s t l\tgl

! oeroe n rrnsomr

Rro5 D.to3 Pers(rl¡Lr I octos ln[ar*cr c cu cargo I wetdc tnctrucim I

Dto. d.l Nacfiicnto
f€h. dc N&'inl.flto

Pris

N&iqlalidrd

Ed.d

Provirc¿

Ci/dd

| .::

ú' -,! 0,rlo

5r 5151

Tbo de S¡rE.: Ei-

4ceptdr l,ñ¡ f,rnccl¿r

1

F¡gura'10.8. N¡antenrmrento de Empleados - Carpeta Olros Datos Personales

Debe dar cl¡c en la <fecha de nacim¡ento> la cual no puede ser mayor a la
fecha del s¡stema y el formato de entrada es dd/mm/yyyy, Si al ingresar la
fecha la información no es correcta aparece el sigu¡ente mensaje.

Fecho nrl váIdct\,.
--:J

Figura 10.9. l\,4ensale de Advertencra

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

2. Utilizando la lista despegable - puede seleccionar el
c¡udad en que nac¡ó el empleado. La lnformación de

pa ís, provincia y
Provincia no es

,
obl¡gator¡a. De la misma forma si usted escoge una c¡udad sin que h4ya
seleccionado la provincia y existe relación entre ciudad y provincia
aparccetá la información correspond iente.

¡lcrE¡ac dG S¡lrm. I

PRO I ( O.v (itpirulo l0 - Páginu 6 l.5l,o t.
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3. Puede ingresar información de los "Datos de Ubicación", los cuales son:
Teléfono 1, teléfono 2, Fax y Busca Personas, estos campos son
opcionales.

4. Puede ingresar información de 'Otros Datos" los cuales son el número de
pasaporte, el número de la libreta militar y el tipo de sangre todo esto es
opcional.

Sugerenc¡a:
,i,

11

Para k a la siguiente opción podemos dar clrc en <Oatos
lnherantes al Cargo> o en el campo <Tipo de Sangre> presionar
<Enleo

Datos lnherentes a su cargo.

!, oeros DEL PEBSoTAL E¡
Datos Qerru,abr I Quoi Oatoe Perronales

0¡los d¿lCaroo

Irp! de Iunlr¿lr:,
a T.rnpord

6lndctrido

EI

Frch. d! (Erc¡o:

F6cha p.r+los c*üos:

Iar¡rúÉ dal Cú|tralol

H E¡dr6 €§p.cd

Codgo Sdüt t

No.da Crv*e. [1¡ 1¡
6¡6 EerEhqos

Aporlo C ScE Soc'll

Fordo Be¡crv. Egccid.Illl

L;l
EI
l'[l

lñr*¡ El|minar gancel¿t

Figura l0.10. Mantenrmrento de Empleados - Carpeta de Datos lnherenles a su cargo

PRO l ( O.v t...t t,0t,

l;u.¡iJlt 9!J

l2oioglr999

l-i J u,:r"",o * Crgas Fanrleres l-iiJ l"*a" lr¡DffMAL 
--l

leAuco Bolrvl I Trpo dc crlenla lAi... ., sñ¡
ts¡cñÉi-l 5uÉ5o I
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1. Debe escoger el t¡po de contrato los cuales aparecen en la sigu¡ente f¡gura

T'9o do Csft.to
(. f cryord

c l¡dcli¡Jo

F¡gura 10.11 . Tipo de Contrato

Si el tipo de contrato es Temporal deberá ingresar la fecha de
ingreso, la fecha para cálculos y la fecha de término del contrato.

Si el tipo de contrato es indef¡nido no podrá ingresar la fecha de
término de contrato pero s¡ la fecha de ingreso y la fecha para
cálculos.

2. Si el tipo de empleado escogido es Eventual no se habilitarán el ingreso de
bancos, tipo de cuenta y número de cuenta deb¡do a que los empleados
eventuales no se les pagan acred¡tándoles los valores en su cuenta
bancaria sino más bien se les generan cuentas por pagar.

3. Si usted escoge que el empleado aporta al seguro será obligatorio que
usted ingrese los campos de Carnet de Seguro, Código 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.

Sugerencia
' l)\,,,

' Para ¡r a la seu¡enle opc¡ón podemos dar cl¡c en <Nivel de
lnslrucción> o si escogó que el empleado aporla al seguro en el
campo <Fecha de Aviso de Entrada> pres¡onar <Enter> s! lo
anlerior no se cuntple en¿onces dar <Enter> en el campo <Aporle
a/ seg uro social>

t-l¡

ñ

0gE

{í

L\ PO l.PROl(Ov Ctpírulo I l) - Piitinu I
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ll tn utl l¿ [ ¡uorio

Nivel de lnstucción.

Oatu: ferlro.Jer I etrD, [dto5 Perr,xder I O** tn¡rrrr*o: o ru Cdgo t{¡vd dc Instru€cih I

l.rrel Je lrr:trucción

l- Punor¡

t 5ccr¡Íana
(t Sr+r¡b

Si¡ttnru l¿ Roltt t Pu.go

E5ILIELA SI

1

Figura 10.12. ¡,4anten¡miento de Empleados - Carpeta de N¡vel de lnstrucción

Es importante selecc¡onar cual es el nivel de instrucción que tiene el
empleado y el ¡ngreso de esta información es obl¡gatorio.

2. Si el empleado tiene títulos académ¡cos puede ¡ngresar el nombre del título,
en que ¡nst¡tución lo obtuvo, el pais, el año de obtención del mismo. Si se
real¡zo alguna especialización puede ¡ngresar la información del mrsmo pero
esto no es obligatorio.

E specr¡li¿¡cron

l
I

PROt ('O.v (ttpirulo l0 - Púginu 9 t..sP0t_
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el s¡stema reg¡strará estos datos
Los

A(eptar2. Dar clic en el botón

Figura 10.15. Mensale de lnformación

inmediatamente s¡ no encontró ningún error en el ingreso de datos.
errores que pueden ocurrir son los srgu¡entes:

Si el ingreso en alguna de las carpetas no ha sido completo o
correcto, le mostrará el siguiente mensaje.

Debe lleoar todos los campos requendos

F¡gura 10.13. Mensale de Advertenc¡a

Si se cambia la información del número de cédula o pasaporte u
ocurrió un error al grabar la información se muestra el siguiente
mensa.¡e de error,

Encrl Operacion no válida

l\
__ll

t\

r)\/

F¡gura'10.14. Mensale de Advertencia

Si se trata de un empleado con pasaporte (que se lo ¡dentifica a
través de una secuencia) y el parámetro no existe o esta eliminado
se muestra el sigu iente mensaje de error.

Secuenci¿ no dalinrda

8!ü¡

frlrn¡t dr SLlcm. I

llenraie de Sirtama

Ierraic de Sistana

PROI( O.v (upitulo lll - l\i1.1inu lt)

Para grabar la información debe realizar los siguientes pasos

1. lngresar la información requerida en todas las carpetas.

Aceplar
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el siguiente mensaje.

odos fEresados

i-ñ;É;; -l

Figura 10.16. Mensale de lnformacrón.

En el momento que de clic en el botón
cu lminado.

r)

el proceso de ingreso fue

Ian.l.drs.ddr I

PRO1 ( O.v (-apítulo l0 - Pigiru ll 1..\ POt.
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10.1.3. Consultar Datos del Personal

Se puede consultar la información del empleado ya sea para rcalizat una
modificación o el¡minación. Existen dos formas de buscar dicha información
para lo cual se debe realtzat lo siguiente:

1. lngrese el número de cédula o pasaporte del empleado en el cuadro de
teXtO cédulá der Eñpreád.,

<Enter>.
y presionar la tecla

2. De clic en el botón E qru se encuentra junto al cuadro de texto de la
cédula del empleado. Al presionar este botón aparece la siguiente pantalla.

T,po Apelldo

16j VEBA

091097280r VEBA LoPEZ

PEDBO

FICABOI] ALFREOO

¡
&reptdr tdncela.

F¡gura 10.17. Consulla de Empleados

Esta pantalla permitirá mostrar información del empleado como cédula,
nombre, apellido y fecha de ingreso.

Tipo [Édul¡

Figura 10.18. Criterios para consultar la informacrón del empleado

EI

.::

PRot ( 0.V ('rpitttlo l0 - Riyinu I ) lt.lfOl-

I

Cmla do E*h¡doc
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Básicamente se puede consultar por tres criterios los cuales son defin¡dos a
continuac¡Ón:

Cédula podrá ingresar el número de cédula del empleado
completamente o solo ¡ngresar algunos de los caracteres que la
conforman en el cuadro que se encuentra junto al campo <Tipo> y luego
presionar <Enter>. Automáticamente se mostrará la información de los
empleados que cumplan el filtro que ha ingresado.

Nombre podrá ingresar los nombres del empleado completamente o
parcialmente y luego presionar <Enter> y automáticamente se mostrará
la información de todos los empleados que en sus nombres contengan
las letras ingresadas.

Apellido podrá rngresar los apellidos del empleado completamente o
parcralmente y luego presionar <Enter>. Automáticamente se mostrará
la información de todos los empleados que en sus apellidos contengan
las letras ingresadas.

Con cualquiera de estos tipos de consulta se puede colocar (.) para que se
realice el reemplazo de caracteres desconocidos ampliando asi el número
de búsquedas.

Para seleccionar al em leado se da doble clic en la información del empleado

deseado o en el botón

Una vez que la información del empleado es seleccionada s¡n importar cual es
la forma que la llame se muestra los datos respectivos. Esta pantalla es
utilizada por todos los procesos y mantenim¡entos que proporcionan ayuda de
la información de los empleados.

Aceptdr

PRO I ( ()v ('upirulo l0 - Púgitru l-l t-..\'t,ot,
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10.1.4. Modificar Datos del Personal

Escoja la información del empleado que desee. Para escoger la información
del empleado puede ver¡ficar el punto anteriormente explicado 'Consultar

Datos del Personal".

2. Realice las modificaciones respect¡vas; podrá modificar toda la información
referente al mismo excepto la cédula del empleado (pasaporte o cédula).

Si trata de cambiar el estado del empleado utilizando la lista desplegable y
el empleado registra salida pero no se le ha realizado aún la liquidación
aparece el siguiente mensaje.

il
-_:J

E norl E mpl¿¡dü rcgrstr¡ s¿td¿ pcro m lq¡iJ¿cron. no se ¡reda rarfta ogaacf,in

Figura 10. 19. Mensaie de Adverlencra

3. Para grabar la información y registrar la modificación debe dar clic en el

Modifi(ar

Si ocurre algún error al grabar la información aparece el siguiente
mensa.ie.

Erro! 0peración no váli1a

Figura 10.20. Mensale de Advertencia

botón

il
--:-J

!ñ
g.e

{,,'

G¡
{,
.,É

§... i.
. -¡.iE f

IcmaÉ de Si{¿¡¡

llmsai dc Sisteaa r

PRO1 ( O.v ( upitulo ll) - P¡illiuu l J
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Si no ocurre ningún error aparece el siguiente mensaje.

Figura 10.21. N4ensale de lnfornracron

r)\/

En el momento que de clic en el botón
modif¡cación fue culminado.

el proceso de

ttGlr.{c.lc$dcrrl. f

PRol ( ()v ('upirulo l0 - Ptii¡iua I 5 l:.tPOl.

- 'a,-' I
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10.1.5. Eliminar Datos Del Personal

Esco.ja la información del empleado que desee el¡minar. Para escoger la
información del empleado puede ver¡ficar el punto anteriormente explicado
"Consultar Datos del Personal '.

2. Para eliminar lógicamente un empleado de clic en el botón Elinr¡nar

Se puede el¡minar solo a un empleado que este activo s¡ trata de eliminar a
un empleado que no este act¡vo aparecerá el siguiente mensaje de error.

Eru! 0paación no válid¡
_\

F igura'10.22. N¡ensaje de Advertencia

Si se trata de eliminar a un empleado que tenga compromisos con la
empresa tal como préstamos, deudas, ant¡cipos u otros aparecerá el
siguiente mensaje.

Figura 10.23. Mensale de Advertenc¡a

Si no existe ningún inconven¡ente al tratar de eliminar el empleado se
muestra el siguiente mensaie que confirma si se desea o no realizar la
operación.

¡

?t
\,1

llcn:aÉ dc §i¡tera r

llan:ai dc Sirfera I

LGn.{c ór S¡ácm¡ r

PRo l ( ().v (upitulo l0 - l\i:tinu l6

Erforll L¿ rúorrnaeón esla procesóda o a,íste alE¡i regstro enh¿do

l'--1rrc!-l

Si f\¡o I
-lI

F¡gura 10.24. Mensaje de Conf irmación

|:s Pot.
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Si da clic en el botón
mensaje.

§ se realiza la operación y aparece el siguiente

Figura 10.25. Mensaje de lnformaoón

iJ\l

En el momento que de cl¡c en el botón
cu lminado.

Si da clic en el botón
Personal.

el proceso de eliminación fue

-1 no lo el¡mina y vuelve a la forma de Datos del

ncn3aic dc S¡áGma I

PROI(Ov (.apírulo ll) - Púginu l' ti.tPot.
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1 0.2. DEPARTAMENTOS/CARGOS

Esta pantalla permite el ingreso modif¡cación y eliminación de los
departamentos y cargos que maneja la empresa.

10.2.1. Abrir De pa rtamentos/Cargos

La opción de "Depaftamentos/Cargos" debe ser selecc¡onada desde el menú
de Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Mantenimienfo> del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <Departamentos/Cargos> y activar la
opción usando la tecla <Enter> o dando clic.

Luego de rcalizat, una de las 2 formas de acceso a la opción
Departamentos/Cargos aparecerá las siguientes pantallas.

0Ep¡rtamentol

Código:

0ascpción:

Jcla Dep:

Nro. edensión:

'''' '' t

1:5 Est¿do

Mod¡ft(ar !ancelar

F¡gura 10.26. Mantenrmiento de Departamentos

E Dcp¿r-rro. C¿gpr E

PRO I ( 0.v (itpítulo l0 - Púi1itut l8 t...tP0t_

Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opción manten¡m¡ento
Seguidamente pulsar la tecla "E".

lc",so"l

l,---l
I

I

t------l
flin¡¡nar
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8r,[ ]

Depdtamentos

Có@o:

Dascpción:

Pae uso:

E§*:

llontodor

Eese Seg. Soc.

Cagn Sag. Soc

llodificar Elin¡inar Qancelar

Nota.

Sugerencia:
,tr

\\

F¡gura 10.27. Mantenimiento de Cargos

Está panla a elA lormada por dos Carpelas cada una de las
cuales represenla un mantenim¡ento diferente:
\ Depañamenlos
: Cargos

Para Seleccionar, cualquiera de esfas dos carpetas puede
real¡zar lo s¡guienle:

Posicionando el punlero del mouse y hacer Cl¡c en la
carpeta deseada.
Dig¡tando la lecla Alt + letra Subrayada.

1 0.2.2. lngresar Departamento

1 . Dar clic en L::'r'o' borrar su contenido y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible, de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuencia cof respondiente.

2. lngresar el nombre del departamento en Ú"''*'-

3. Debe
ldc 0.!

ingresar el nombre del jefe del departamento

4. lngresar el f¡ru 'x'en;ú telefónica

5. Dar cl¡c en el botón At*b;l

Si no se ha ingresado toda la informac¡ón para rcalizat el ingreso apa
el sigu iente mensa.ie.

I t.,

$s
$te'a

PROt(Ov ( apirulo l0 - Púgint l9 lal P( ) l.
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Debe leran lodos bs c.mpos requeridos

Figura 10.28. Mensale de Advertencia

Seguidamente debe dar clic en el botón
del campo que debe llenar,

i. .4.9"p1ir... y se pondrá el cursor

Si existe algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje.

Enor! 0peracrón no vo[d.:

-aetitlr

F¡gura 10.29. Mensaje de Advertencia

Si no existe la información del parámetro que maneja el departamento
aparece el s¡guiente mensaje.

SecL¡errcia no defnrd¡

F¡gura 10.30. Mensale de lnformacrón

ñr)

N
__:J

IJ
\l-

I

llcnsaic dc Sirtcna

Icn¡aic dc Si¡iara f

PRol ( ().v ( opirulo I l) - I\Qinu )t) t-.sPot.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el sigu¡ente mensaje

0 atos I ngesados

--iüeóiai-.-:

Figura 10.3'1. Mensale de lnformacrón

En el momenlo que de clic en el botón
culminado.

, ,-l jr el proceso de ingreso fue

I 0.2.3. Consultar Departamento

Para realizar la consulta real¡ce lo siguiente

Debe ubicarse en el combo de código de departamento de clic en - la cual
muestra la información de los códigos de departamentos utilizados.

2. lngresando el cód¡go del departamento y presionando la tecla <Enter>.

1 0.2.4. Modificar Departamento

Escoja el departamento que desee modificar esto será realizado como se
explicó en el punto de "Consultar Departamento'.

2. Se realizan las modificaciones respect¡vas.

para grabar la información.

Si ocurre un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje,

Enotl 0peracrón no válida

IJ-./

1

1

t\
__:_J

F¡gura 10.32. Mensale de Advertencra

Si no ocurre n¡ngún error al modificar los datos aparece el siguiente
mensaje.

llau¡ie dc Si¡l¡o¿ r

PRO t (',O.v ( upírulo l0 - Ptigiuu ) I t sP0l.

3. Dar clic en el botón LE;r""'l

Acedar



llcasaia da Si¡tcmo r
ll ún utl lr I \utt it,

t)\l

1

Figura't0.33. Mensaje de lnformación.

En el momento que de clic en el botón l: 4e+-',, ll el proceso de
modif¡cac¡ón fue culminado.

1 0.2.5. Eliminar Departamento

Escoja el departamento que desee el¡minar esto será tealizado como se
explicó en el punto de "Consultar Departamento". Se podrá eliminar a un
Departamento que este en estado activo.

Si trata de eliminar un departamento que esté eliminado aparece el
siguiente mensaje.

Error! 0pe-ración no váida

q E['lrl

F¡gura 10.34. N,4ensale de Advertencra

Si no existe ningún ¡nconveniente al tratar de el¡minar el departamento
se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar
la operación.

?)\.1

ñ
-_L)

.

Figura 10.35. Mensaje de Confirmación

llc¡r¡aic dc Si¡tc¡a r

]¡lan..¡c dc S.3tcm. r

PRO l ( O.v ('upitulo l0 - Priyint 2) t-..\ Pot.

SisIL't,tu l( Roltt dr Pulo

2. Dar ctic en et botón llril;l

I
I
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llunuul r I:uurio

Si da clic en el botón
s¡guiente mensaje.

.\i¡¡t,utu t Rolts tlt I't.t1rt

se real¡za la operación y aparece el

Figura 10.35. Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
eliminación fue culminado.

el proceso de

Si da clic en el botón
departamentos.

1.1,", no lo elimina y vuelve a la forma de

1 . Dar clic €n tó¿co borrar su conten¡do y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número d¡spon¡ble de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuenc¡a correspondiente.

ir\l

i'i-- .-ffitr|ñ?:r
Figura 10.37. Trpo de Uso

Es importante aclarar que el tipo de uso se utiliza para identificar que
sistema va ha usar el cargo seleccionado. Roles de Pago por ejemplo
solo util¡zará los cargos que son de uso financiero porque son los que
realmente se cons¡dera en los procesos.

4. lngrese el sueldo base en Baseseg soc . rrLr 'r'rrr-rr'r Ia cual gs dado por
el Seguro Social esto es necesario para el reporte de la planilla del IESS,

5. lngrese el código salarial en r-oreo ias Soc ;el cual al igual
que el punto anter¡or es dado por el Seguro Social

PRO l ( ().v ( upírulo l l) - Púlin ).1 t-,sP0t.

'l 0.2.6. lng resar C a rgo

2, lngresar el nombre del cargo ocscrpcróñ: lco¡lr¡d",

3. Debe ¡ngresar el uso que tiene el cargo según el contenido de la sigu¡ente
lista despegable:

Pa¿uso: Fr"*;--

Fñ l
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Imaic de Sbtana

6. Dar clic en el botón Aceptdr

Si no se ha ingresado toda la información para tealiz el ¡ngreso apaecetá
el s¡guiente mensaje,

Deb¿ anu todos los carpor requendos

Figura'10.38. [¡ensa]e de Advertencia

tt
__:-J

Seguidamente debe dar clic en el botón
del campo que debe llenar.

se pondrá el cu rsor

R§

Si existe algún error al tratar de grabar la información aparece el
sigu¡ente mensaje.

Errotl 0peración no vélida

Figura 10.39. Mensale de Advertencra

Si no existe la información del parámetro que maneja el cargo aparece el
s¡guiente mensaje.

9ecuenci¿ no delinid¿

ñ
-_:J

r)\r

Figura 10.40. Mensaje de lnformacrón

RY,'t

..,§
r!.
J.!

f¡
(

)lensaie de Sirtema

llm¡ia da Si¡rc¡¡ I

l,.tP0l. -U
tCPRO t ( ().v ( upirulo I0 - Pút:itu ).1

"t-Nrl¡

i=¿.",."_ll--¿¡

L r..F; l
I

:- A¿ertái -
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Itcn¡¿is do Si¡tcnr ¡

Datos lnEesadosr)\l

Figura '10.41 . Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
fue culminado.

el proceso de ingreso

10.2.7. Consultar Cargo

La consulta de la información del cargo se puede tealizat de las sigurentes
forma:

L Debe ubicarse en el combo de cargos de clic en - la cual muestra la
información de los códigos de cargos utilizados.

2. lngrese el código del cargo y presionando la tecla <Enter>.

10.2.8. Modificar Cargo

Escoja el cargo que desee modificar esto será realizado como se mencionó
en el punto de "Consultar Cargo".

2. Se realizan las modificaciones respect¡vas

1

3. Dar clic en el botón para grabar la información.

Si ocurre un error al grabar la información aparece el s¡guiente mensaje

Enoi 0peracrón no válida

i Ac9fl9l

Figuru '10.42. l\4ensaje de Advertencra

N
__:-J

_ i;llf

llcnrri dc Sirtaro I

PRO l ('().v (opirulo l0 - Púllino )5 I .\ t,()1.

Sisunru d¿ Roles d¿ Pugo

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el s¡guiente mensa¡e.

]u"d,r¡.-l



llcas¡i¿ dc Si¡tc¡¡

llunttl c I ¡uurio Si¡umu dt Rolet fu l\tgo

Si no ocurre n¡ngún error al modificar los datos aparece el s¡guiente
mensaje.

Daos Modficados

Figura 10.43. N.4ensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
fue culminado-

el proceso de modificación

'l 0.2.9. Eliminar Cargo

Escoja el cargo que desee eliminar esto será tealizado como se expl¡có en
el punto de "Consultar Cargo''. Se podrá elim¡nar un cargo que este en
estado act¡vo.

Si trata de eliminar un cargo que este elim¡nado aparece el siguiente
mensaje.

Enorl 0Fer¿ción no válid¡

i--¡c;p';i I

Figura 10.44. ¡,4ensaje de Advertencia

Si no existe n¡ngún inconven¡ente al tratar de eliminar el cargo se
muestra el s¡gu¡ente mensaje que conf¡rma si se desea o no realizar la
operac¡ón.

?)\r

T]

1

t\
__:)

IJ,l

Figura 10.45. ñ¡ensale de Conf armación

llcr¡¡aÉ dc Si¡lc¡a r

m.o3.JG .lG S¡3tGmr I

PRO TCO.v ('upitulo ll) - Ptigina 2(t l:S P0l,

-;"..; l

-J

I

2. Dar clic en el botón I srÑl
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Si da clic en el botón
sigu¡ente mensaje,

se realiza la operación y aparece el

F¡gura 10.46. Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
eliminación fue culminado.

._:,:[,t]r el proceso de

r)

Si da clic en el botón
cargos.

Eo no lo elimina y vuelve a la forma de

xcot.a.dcs¡lcrnr fl

PRO t ( O.v ( upirttltt l0 - Piúnt l- t-..\ I»ot.

li- üa;-
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1 0.3. INGRESOS/EGRESOS

Esta opción perm¡te el ingreso, modrficación y elim¡nación de los diferentes
rubros de ingreso o egreso que maneja la empresa.

10.3.1 . Abrir lngresos/Egresos

La opción de "/ngresos y Egresos" debe ser seleccionada desde el menú de
Mantenrmiento y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Mantenimienfo> del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <lngresos/Egresos> y activando la opción
usando la tecla <Enter> o dando clic.

Luego de realizar , u na de las dos formas de acceso a la opción
lngresos/Egresos, aparecerá la siguiente pantalla.

xl!¡er6o3/E¡rü3o.

Codigo.

0escrpción

Abcv¡tur¿

Cvcnta Corit6ble:

Cálculo para:

Bubro Asoci¿do

Pago a lnshluoones

Pago

E stado:

lrpor lffil
lAporte.:l Seg Socral

F{r rtr r:[il-rxrú I

C.irnel Aporl 5eg 5,:cral zI sJE

Ilod¡licdr

!

t,. ----:-lt- ,l
Mescs de Pago

C Específiot

G Todos

E_linrinar

Figura 10.47. Mantenrmrento de lngresos/Egresos

Puede pres¡on <Enter> para ntoverse de cantpo a campo o
lo puede realizar tamb¡én con la tecla <Tab>.

Dbi¿n&e

PROl(Ov ( uyirulo l0 - Pú1:ittt )li l:.1PO l.

N ota

Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opción manten¡miento.
Seguidamente pulsar la tecla "1".

F,--

| [",-.1.;l
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1 0.3.2. lngresar lngresos/Egresos

1. Dar clic en .,:..r'!n borrar su contenido y presionar <Enter>,
aulomáticamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuenc¡a correspondiente.

2. Escoja el r* lEiEñ! debe seleccionar s¡ es lngreso o Egreso. Esto
se encuentra en ¡a lista que se despliega en el cuadro de tipo al dar clic en
la lista despegable util¡zando la =.

3. lngrese la Dcsc'rocrón para registrar
las caracteristicas del rubro de lngreso/Egreso

4. lngrese la Ab'cv'érlrr. que represente la descripción

cu enta contable en
!a

.{porl..l 569 :oc'.|

ingresada en el punto anter¡or

5. Debe seleccronar
auern! Cont.blc

la

la que va ha asociar el rubro
''Consultar lngreso y Egreso".

Esto se rcalizatá tal como se explica en

Si al seleccionar la cuenta contable ingresa una cuenta que se asocia a
rubro de tipo(lngreso o Egreso) diferente al que está ingresando aparecerá
el siguiente mensaie.

Ettor! L¿ cr"rent¡ cont¡dc esl¿ asocr¿do a rubrds)de hpo dlerente

ÁC+u,

Figura 10.48. Mensaje de Adverlencra

N.)

llcn¡aÉ da Siricna I

PROr'('.O.v ( upítulo ll) - l'ti1¡itru )t) t.,.1t,( )t.

-t
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6. Debe escoger el tipo de cálculo para el que se ulilizaú el rubro de
ingreso/egreso.

Cálculo p¡r¿

Dec¡rnos
F,lndo de Beservd
Provr:rones
lmpueslo ¿ l¡ Rent¿
0lro5
Benel¡cios Socides
Antiopos
Vac¿c¡ones
Bubros Adrcpnales
Horas E xlrés
Sueldos
Camet Aport Seg Socral
E gresos (Drlatenoal Cambiano-Habal
Gastos lngesos [0ifcrencid Cambiaro_Debe)
Utildades
Leudaoón. Daspdo lnlempestNo
ZL'iqurd¿crón . Benunco Volunlan¿
M aternid¿d . lndemnización
@E nlermedad . lndemnrzac¡ón

Figura 10,49. Tipos de cálculo que se va utilizar el rubro de lngreso/Egreso

Existen c¡ertas pa rticu la ridades con respecto a los tipos de cálculos para"
ya que estos son ut¡l¡zados por los procesos que realiza el sistema.

Los rubros de Fondo de Reserva, lmpuesto a la Renta, Anticipos,
Vacaciones, Horas Extras, Sueldos, Egresos (Diferencial
Cambiario_Haber), Gastos lngresos (Diferencial Cambiario_Debe),
Utilidades, Liquidación - Despido lntempestivo, %Liquidación -
Renuncia Voluntaria, Maternidad lndemnización, @Enfermedad -
lndemnización deben ser únicos. Es decir que no se deberá ingresar
más de una vez a los rubros con estos tipos de cálculos.

S¡ selecc¡ona Carnet de Aport. Seg. Social debe ¡ngresar z f-nÉ
el cual representa el porcentaje de aportación con el que se realizará
en los cálculos que realizan los procesos para la planilla del IESS,
lmpuesto a la Renta y otros.

Si seleccio
Fltrbro Asoc¡ado

na Provisiones necesar¡amente deberá ingresar el
esto es real¡zado

debido a que en el asiento que genera la provisión t¡enen como
contrapartida del rubro de provisión la cuenta contable del rubro
asoc¡ado.

7. Seleccione s¡ el rubro va ha ser considerado para el pago a inst¡tuciones
Pago ¿ ln.lrlucenes F;-l rE,i -;

SI

usted escoge que "Si" automáticamente aparece el botón lI para que
realice la búsqueda del proveedor respectiva y se activa la lista despegable.

PRO I ( ( ).1I ('upittrlo ll) - l>tiginu .10 L.t rot,

'l
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8. Debe selecc¡onar la fecha en la cual se paga el rubro para realizar esto
esco.ia un elemento de la siguiente lista.

Figura 10.50. Pagos del Rubro de lngreso/Egreso

9. Seleccione cuales son los meses de pagos (puede seleccionar un mes
específico o var¡os meses) tal como se muestra en la siguiente f¡gura.

Meses de Pago:

l- Especílico:

(t Todos

Figura 10.51 . Meses de Pago

Si no se ha ingresado toda la información para rcalizar el ingreso apareceÉ
el siguiente mensaje:

Debe [enat todos los canpos requendosl\
--:J

F¡gura 10.52. Mensale de Advertencra

Seguidamente debe dar clic en el botón
campo que debe llenar.

. .1cep.t91.... y se pondrá el cursor del

Si existe algún error al tratar de grabar la ¡nformación aparece el siguiente
mensaje.

Enor! 0peración no váfidail
__:-J

I

J'3f

Figura 10.53. Mensale de Advertencra

ll¿n¡aia da Siste¡a T

llcn¡aÉ dc Si¡tena I

PROl C().v ( upitulo l0 - Pú,¿inu .l I tisPol.

{\

10. Dar clic en el botón I r..*;-l

t-------------=
m ^-,,"r 

--------------l
lua"s,,ar I

lAmbssfo,ñc.ñ¡ y M.rl I

lPo¡ Fech¡ I

lDiÍarüc
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Si no existe la información del parámetro que maneja el rubro de
ingreso/egreso aparece el s¡guiente mensaje.

Sccr¡¿nci¿ no del¡nrde

Figura 10.54. Mensaje de lnformaoón.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el s¡guiente mensaje

Datos lngresados

I)

r)

Figura '10.55. Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
cu lminado.

rAreptái el proceso de ingreso fue

1 0.3.3. Consultar lngresos/Egresos

Dentro de esta opción se pueden realiz tres consultas.

1. Rubro de ingreso o egreso:

Debe ubicarse en el combo de ingresos/egresos dar clic en - la cual
muestra la información de los códigos de ing resos/egresos gue existen y
seleccione uno.

lngresando el código del rubro de ingreso/egreso y presione la tecla
<Enter>.

2. Cuenta contable..

Existen dos formas de seleccionar la cuenta contable

Ianraie de Sirtean r

Icnsaie de Si:lara f

PRO1 ( O.v Cupitulo l0 - Púllina .l) t..tP0t_

t---.--::.lqr, Epr.:, 
I

tlÁ;;rÉ-
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lngrese el cód¡go de la cuenta contable y luego presionando <EnteP.

Dar clic en el botón El prr. que aparezca la pantalla de ayuda de
selecc¡ón de cuentas contables la cual es la siguiente.

8lrsca w: I

C Cédigo Pla dc Cucrras

6 Descripción da Cuenlas Aporla

Figura 10.56. Consulta de Cuentas Contables.

Para buscar la información se debe realizar los siguientes puntos

Seleccionar por que criter¡o quiere buscar
código de cuenta o por descripción.

la información por

2. Luego presionar <Enter> en campo respectivo paÍa rcalizat la
búsqueda y en forma automática aparecerá la información.

3. Para que dicha información sea considerada en la pantalla que la
llama; debe selecc¡onar la cuenta contable y luego de clic en el

botón I Aceptar I.

Si trata de ingresar una cuenta que no es de movimiento aparece el
siguiente mensale.

Código de cueda no es de MoYimiento

Figura 10.57. Mensale de Advertencia

1

ñ
-i-J

Eurcar Cuenla EIE

Cuenla D escr ioc ión
Aportación al less

I

llen¡aic da Si¡lcn¿ r

PROt ( O.rt ('upírulo ll) - l'ti::inu .l.l t...t t,( ) t.

E.et*llE*.'"¡

t_::___:::____: -.-:¡3.iÉnr.rl II:J

12 or or oo oo oo
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Si ingresa un número de cuenta que no exrste aparece el sigu¡ente
mensaje.

Códi¡ da Cuenta No Eristet\_:)

F¡gura 10.58. ¡,4ensaje de Advertencia

3. Proveedores:

Existen dos formas de seleccionar a un proveedor las cuales son

Seleccionar la información d irectamente
utilizando para

del

esto
la-

Utilizar el botón l.Il el cual llama a la sigu¡ente pantalla.

nombre oveeóo¡

lrrs9n?5981-09!
010t11 30r:lt-r4tl0t

01 r 04',r878600r

0170093808003

0179100235001

0r 90r 5509500'1

0s009366750ü1

09013r 5967

tl903l59ri9¡001

F/BEü
PFODUNTE D

OCEICA

PANAME BICANA DEL ECUAOOF

FUN TBAVEL

AUTROAEREO S A
BE NE PAIIÑO

ESCAI-AN TE CABREBA HOSER TO AUIJUS T

DANIEL ANDRADE il
Figura 10.59. Consulta de Proveedores

1. Seleccione el proveedor deseado con el mouse

2. Para filtrar la información simplemente ubíquese en la columna por
la que desee f¡ltrar y luego presione la letra o el número por el que
desee filtrar.

3. Para que esta información sea llevada a la forma presione
donde seleccionó al proveedor.

cloblt, clic

'
p
-1_¡I

t

llenraia de Sirtorra r

xt, Eon¡rdta de Provccdo¡ar

arrl l:

PROI( 0.v (upirulo lll - Pi¡1irtu .i4

tiE§s-

Aced¿r
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10.3.4. Modificar lng resos/Eg resos

Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee modificar esto será realizado
como se mencionó en el punto de ^'Consultar lngreso/Egreso".

2. Se realizan las modificaciones respectivas

1

3. Dar clic en el botón para grabar la rnformaciónYlodif¡c¿r

Si ocurre un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje

Eno 0pcraoón no válida

Acept¿r

Figura 10.60. ¡,4ensaje de Advertencia

Si no ocurre ningún error al mod¡ficar los datos aparece el sigu¡ente
mensaje.

Da(os h,,lodifcadss

Figura '10.61. ¡,4ensaje de lnformación

En el momento que de clic en el botón
modificación ha culminado.

Ac.dd el proceso de

1 0.3.5. Eliminar lngresos/Egresos

Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee eliminar esto será realizado
como se mencionó en el punto de "Consultar lngreso/Egreso'. Se podrá
eliminar a un rubro de ingreso/egreso que este en estado activo.

Si trata de eliminar un rubro de ingreso/egreso que este eliminado
aparece el sigu iente mensale.

¡

I}

1

llcmaÉ dc Si¡la¡a r

llcnrajc da Si:tena r

PRO l ( ().v ( tpitulo ll) - I'útlitt( .15 t...\ t,ot.

- . "r=l

2. Dar clic en el botón tr-;;l



llcn¡aia dc Si¡ten¡ I

.lltnurl l¿ I ¡uurio Si¡tt,utu t Roltt dr' Pugo

Errul 0paación no váIda

Aceplar

F¡gura 10.62. Mensale de Advertenc¡a

Si no existe ningún inconveniente al tratar de eliminar el rubro de
ingreso/egreso se muestra el siguiente mensaje que confirma si se
desea o no realizar la operación.

¡\.
_i-)

i2 ¿Desca c{m¡nar?

Figura 10.63. Mensale de Confirmacrón

Si da clic en el botón
s¡gu¡ente mensaje.

AceÉar

F¡gura 10.64. Mensale de lnformacrón

En el momento que de c¡¡c en el botón
el¡minación fue culminado.

se realiza la operación y aparece el

el proceso de

i)
'... f

Si da clic en el botón
ing resos/egresos.

no lo elim¡na y vuelve a la forma de

Icfl3.ie de SÉtern. r

ilcn¡.|. dG Slrtém.

PROI(Ov ('opítulo l0 - Pálinu .16 l.S P0l.

I

trl

I

I

Nol-l
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10.4. UNIFORMES

Está opción permite el ¡ngreso, modificac¡ón y eliminac¡ón de los diferentes
un¡formes que se util¡cen en la empresa.

1 0.4.1. Abrir Uniformes

La opción de "Uniformes " debe ser seleccionada desde el menú de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú
<Mantenimiento> del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <Uniformes> y act¡vando la opción usando
la tecla <Enter> o dando chc.

Digitando las teclas "Alt+M", para seleccionar la opción mantenimiento
Seguidamente pulsar la tecla "U".

Luego de ¡ealizar, una de las dos formas de acceso a la opción de Uniformes,
aparecerá la siguiente pantalla,

Códgo:

N orüe:

Talla:

Est¿do

til-f
Bl¡:er

Exrstenci¿s

Actu¿l h 5 M ínima: fl- Mrixima: E[-

Color

Elin¡¡nd.

Figura l0.65. i.,lanlenrmrento de Uniformes

$eo**
t-
f.

.i

ll ¡¡teli¡iedo de ljnlo¡¡¡a¡ E

PROI( Ov ( ttpitulo l0 - Púginu t,s P()t.

1.

t.-t
lLAr t :l

¡todifrrar I
-l I 

q"*.l";l
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1 0.4.2. lngresar Uniforme

1 . Dar clic en cód'eo borrar su contenido y presionar <Enter>,
automát¡camente saldrá el número disponible de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuencia correspond¡ente.

2. lngrese el Nomb¡c del unrforme.

3. lngrese la existencia actual, mínima, máx¡ma según la s¡gu¡ente figura.

E nslancrai
Acru,r¡. fi- v;"ma lE- Máxrr¡a lld--

Figura 10.66. Exrstencras del Uniforme

Es importante aclarar que la existencia actual o la mínima no puede ser
mayor que la exrstencia máxima si esto ocurre aparece el s¡guiente
mensaje:

0do lncorecto

.iL -t r:

F¡gura 10.67. Mensaje de Advertencra

4. Esco.ia la talla utilizando la med¡ante la cual se despli ega el contenido

¡

de la ilsta despegable de
deseada.

5. Escoja el color utilizando la
de la lista despegable de
deseado.

y seleccione la talla

I mediante la cual se despliega el contenido
r-AFE y seleccione el color

qcept¿¡6. Para grabar la ¡nformación de clic en el botón

Si no se ha ingresado toda la información necesaria para el ingreso
aparecerá el siguiente mensaje.

Icn¡dc dc Si¡tera r

PRO I ( O.v Cupitulo I0 - Púgint .|8 LSPOI-
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ll utual lr l ¡uurio

Debe larar todos los canpos requerdas

í 
- Áóeaaf -l

Fiqura 10.68. Mensate de Advertencra

Seguidamente debe dar clic en el botón
en el campo que debe llenar.

N
-_:J

Si\1.',,tx d.' Rol¿s de l'ugt,

y se pondrá el cursor

Si existe algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje.

Errul 0peración no válida

- '-tIrr

Figura 10.69. Mensa,e de Advertencia

Si no existe la información del
aparece el siguiente mensaje.

parámetro que maneja el uniforme

Secuenc¡¿ no dehnd¿

il_:)

r)

F¡gura 10.70. MensaJe de lnformación

r+¡¡.r

:,üA
::(:A

\iI
:3

É.tPoi\§r ' US

rE§A3

Éa

$
(

argr¡¡ ''
BIB,

llcn¡¡ic dc Si¡lcr¡ r

llan:aia da Sidora

t,RoI(ov (upitttlo lll - PriL¡irru .19

llcrai de Sislera
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llanraia dc Sirtcra I

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el sigu¡ente mensaje.

Datos lrpresedos

Ace¡tar

Figura 10.7'l . Mensaje de lnlormación

En el momento que de clic en el botón
ha culminado.

i"il;ó6f ' el proceso de ingreso

'10.4.3. Consu ltar Uniforme

Existen dos formas de consultar la información de un uniforme ingresado

Ubicarse en el combo de código de uniforme dando clic en - la cual
muestra la información de los cód¡gos de Uniformes que existen y
seleccione uno.

2. lngresando el código del cargo y presronando la tecla <Enter>.

1 0.4.4. Modificar Uniforme

Escoja el uniforme que desee modificar esto será realizado como se
mencionó en el punto de "Consultar Uniforme".

2. Se realizan las modificaciones respectivas

Modifical3. Dar clic en el botón para grabar la información

Si ocurre un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje

Errorl 0peración no válida

AceEl¿r

Figúra 10.72. Mensaje de Advertencia

tl--/

1

1

t\
__:_J

lla¡¡aÉ dc Si¡lc¡¿ I

l,Ro I ( ov ( ttpitulo l0 - nir:in( 1l) t.;.\ t,( ) t.
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Si no ocurre ningún error al modificar los datos aparece el siguiente
mensaje.

i)\l

F¡gura |0.73. [4ensaje de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
modif¡cación ha culminado.

el proceso de

I

10.4.5. Eliminar Uniforme

Escoja el uniforme que desee eliminar esto será rcalizado como se
menc¡onó en el punto de Consultar Uniforme'. Se podrá eliminar a un
un¡forme que esté en estado activo.

Si trata de eliminar un uniforme que este eliminado aparece el siguiente
mensaje.

Erroll 0peración no vétdañ,-l

Figura 10.74. Mensaje de Advertencia

S¡ no ex¡ste ningún inconveniente al tratar de eliminar el uniforme se
muestra el sigu¡ente mensaje que confirma s¡ se desea o no realizar la
operaciÓn.

llcnsaie dc Sirlcna

PRo t ('0.v (upirulo ll) - l\igiuu Jl t...\ P0L

2. Dar clic en el botón |fu;;l

t :-p'1- I

Aceptar
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?) ¿Desea ehninarT

Lli

F¡gura 10.75. Mensaje de Conlrmacron

Si da clic en el botón
sigu¡ente mensaje.

F¡gura 10.76. Mensaje de lniormac¡ón

En el momento que de clic en el botón
eliminac¡ón fue culminado.

se realiza la operación y aparece el

el proceso de

no lo elimina y vuelve a la forma deLl ,

i.r

Si da clic en el botón
u niformes.

IcrEaic dc sÉlem¡ E

Icr¡..ie rfe sÉtem. I

PROI ( O.v ('upitulo l(l - Prigiuu JJ t.,.\ I,oI.
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10.5. FORMULAS

Está opción perm¡te realiz ingresos, modificaciones y eliminaciones de las
fórmulas que son utilizadas para los cálculos que real¡za el sistema.

10.5.1. Abrir Fórmulas

La opción de "Fórmula" debe ser seleccionada desde el menú de
Mantenim¡ento y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú
<Mantenimienfo> del lt4enú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <Fórmulas> y activando la opción usando
la tecla <Enter> o de un clic.

Digitando la tecla "Alt+M', para selecc¡onar la opción manten¡miento
Seguidamente pulsar la tecla "F".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opción
''Fórmulas , aparecerá la siguiente pantalla.

H.ltrrE.É¡d.ta. AdcsEL..

C l¡qtlEq

.' Fárr¡/. fBctd.dol
F S.oúd¿ Co.dcütT CorÉú prá 

'.á¿§!¿ 
p P'ir'Gto Co.rlcóñ

5l

Fcrnd. lH.ru¡r.da) | P,,'E .

-f-V&
l:l t'F&nt

r¿.¿" I s"o.,¿. co.¿"*. I

¡¿." I a*,* I t""v I

I

r-l--]lil:l-ilil-sJ:l
lil-ll-tll--l--l--l

Cá¡cdo 0.3dc

A p.C(,i

C¿lq./¡o Hslo

E rr.do. at Irvú

Figura 10.77. ¡,4antenimrento de Fórmula

¡. C&do d. Fó.r¡6 E

PRO1 ( O.v ( tpírulo ll) - Pii¿inu 1.t 1..\POl,

fr¡n¡o. I

I :)

^!.d,.,.*l | í,."r".¡ ia;;;l
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1 0.5.2. lngresar Fórmulas

Se debe seleccionar el rubro de ingresoiegreso que se desea asociársele
una fórmula. Esto se realiza seleccionando un elemento de la lista

1

R.n n..,*,&Er AdE'6aLroespregaore
desplegar la lista utilice la I.

par

2. Una vez que se real¡za lo anterior se hab¡lita el ingreso como se muestra en
la sigu iente figu ra.

T Cd'ró.¡o¿r od. .éJ:d!é

Figura 10.78. Habrlitar lngreso de Fórmula

3. Cuando usted da un clic en '- ""'
en donde debe ingresar un valor
considerado en la fórmula.

aparece un cuadro de texto
El cual es el valor que va ha ser

N ota Si usled escoge f|o no debe ingresar n¡ la 17 Prineta conactn ¡i]
/a r, s.!Eñd! Lü¿Eo. ; es dec,r solo debe ingresar lal

pueda ingresar la información.

4. CUandO Selec6i6na 17 Co.rd,con p¿r¿,cal¡ssc Se act¡va el ingres6 de la infOrmaCión
de la ''Condición para realizarse" como se muestra en la siguiente figura.

\

Ccnúcxin 9.16 r..l.d¡!

S¡ a V.tor

C trgtÍg
fl

F¡gura 10.79. Condrcrón para realizarse

La condrción a realizarse es como una pregunta senc¡lla que tiene un
primer elemento de condición un operando y segundo elemento de la
condición.

PR0l ( ().ll ('upitulo l0 - I\ii:inu JJ 1..\ POl,
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Usted debe escoger el primer elemento de la condición el cual puede
realizarse por medio de un valor o un rubro de ingreso/egreso pero
no podrá escoger ambos.

Cuando da clic en o ''* x permite el ingreso de
un número para realizar la condición.
Cuando de clic en <- n1s¡/Ee, tffi:! aparece una
lista despegable en donde debe escoger uno de los rubros de
ingreso/egreso que se encuentren ingresados en el s¡stema,

Luego debe seleccionar en
realizat .

t:l el operando de la condición a

Finalmente debe escoger el segundo elemento de la condición. Para
realizar esto usted puede escoger entre un valor o una fórmula pero
no podrá escoger ambos.

Cuando da clic en ? \&

\--.

número pa(a rcalizar la condición

Cuando da clic en ¡- r¡,-.¡- [F ] debe armar la
fórmula tal como se explicará más adelante.

Cuando da clic en c iFdi.r4i ih-áirlr!-dil
17 Condcion pora reaharJ¿ . fJ Pr¡mc,á Coñdc6ñ

Es decír no ex¡stirá ninguna reslncctón.

usted podrá ¡ngresar
[, Scguñd. CoñdÉÉh

Nota

5. Para realizar el ingreso de la "Fórmula(Resultado)" debe realizar el ingreso
en la carpeta "Fórmula(Resultado) como se muestra en la siguiente figura.

F,Jrnr¡. fBclt¡.dol I errrra Ccr*rin I S"qru. C-u".¿. I

F¡gura 10.80. Fórmula(Resultado )

En esta carpeta debe armar la fórmula tal como se explicará más adelante

6. Cuando Selecc¡ona t7 P,ú¡,.ro conúcs, Se activa el ingreSO de la carpeta de
''Primera Condición" como se muestra en la siguiente figura.

PRO1(()v ( upítulo ll) - Pú:.:inu l5 t...\ t,ot.

perm¡te el ingreso de

__1
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"*,"-Y !:tY* |

lil " u"o'
(l Fórm¿.

Er*Gct te Fqñr_d¡

F¡gura '10.81 . Primera Condicrón

Debe escoger el pnmer elemento de la condición a realizarse; para lo
cual debe seleccionar o el resultado (esto es la fórmula de la carpeta
''Fórmula de Resultado") o un rubro de ingreso o egreso.

Si uSted da clic en 6 Fe.ur,§d<; y no ha ingresado información en la
carpeta "Fórmula (Resultado)' aparece el siguiente mensale.

Er¡or! deb¿ c¡risti formula dr resultádos

Acept.i! 
. 

j

Figura 10.82. Mensaje de lnformac¡ón

Si da clic en a t,ie,/Est tEi¡ aparece una lista
despegable donde podrá escoger alguno de los rubros de ingreso
o egreso que se hayan ingresado en el sistema.

Deberá seleccionar f i el operando de la condición.

Luego debe escoger el segundo elemento de la condición. Para realizar
esto usted puede selecc¡onar entre un valor o una fórmula pero no podrá
escoger ambos.

Cuando da clic en ' v¡b permite el ingreso de
número para realizar la condición.

Cuando da clic en debe armar la

forrñr¡ tB.iul6dol

l? Rcr{tú
s¡ c t' Ág t 2. r 000rx t/

i)
\f/

fórmula tal como se explicará más adelante.

Una vez que arma la condición si el resultado de tal condición es
verdadero debe definir cual es la acción a seguir como se muestra en la
siguiente figura.

llcn:aic dc Sirtema r

PRot'( 0v (upitulo ll) - l\itinu Jó t- .\ l,ol
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Usted debe seleccionar
resu ltado("Fórmula (Resu ltado)" ).

Sisl¿m e Rolr:, dr Pugo

valor, fórmula,

I :_ r mooo I / r:

Figura'10.83. Acción a seguir una vez realizada la Primera Condrcron

un

7. Cuando selecc¡ona 17 Sco¡¡¡d¿ cqrrciJn

aparece el s¡guiente mensaje.
Y no ha escog¡do P Prrmaa Cmdcron

E scoja la cordición 1 pae luelp escoger la condición 2

F¡gura 10.64. Mensaje de lnformacrón.

8. Si el punto anter¡or no ocurre se act¡va el ¡ngreso de la carpeta de "Segunda
Condición" como se muestra en la siguiente f¡gura

Fc¡m¡¡ lÉ¡csutodol I Pirña6 C.ririÉn . ü¡"d;ó;ld".ln". l

II

5r
l' Fcsttú
C lre¡Ec

r-l l" Fó.m¡á

6 Fárri.

Nota.

.i-.

F¡gura 10.85. Segunda Condicrón

La forma como se trabaja "Segunda Condición'' es exactamente la
m¡sma que se descr¡b¡ó en el punto (6).

Si existe una 'condición a realizarse esta debe cumplirse para
que se pueda cumpli la "Primera Condic¡ón" y la "Segunda
Cond¡ción'.

llemic da Sirtena

PRO1 ( Ort (upítulo I0 - Ptillina -l- t..)s P0l_

I
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Arme ls fórmul¡l

[- Todos f----l R.t- | 8".-l s.H{ rran5p. 
I

lrl!!il!¡II!i l --l--l -i -l -.1 --l -l
Figura 10.86. Arme la Fórmula

Si da un clic en 17 Todos deberá ingresar la fecha de cálculo desde y
hasta junto con la fecha de pago como se muestra en la siguiente
figura.

F¿chrs do

Cálculo De¡de

A p¿96.:

Cáculo H¿st¿

Esl¿do:

Figura 10.87. Fecha de Cálculo y Fecha de Pago

Si da un clic en podrá escoger el código de
ingreso/egreso que desee que sea parte de la fórmula

Existe una especie de calculadora a través de la cual se ingresa la
fórmula ya que no se puede ¡ngresar por medio del teclado sino
presionando los botones respectivos.

Para poder utilizar calculadora deberá ubicarse en el cuadro de
texto(que contendrá la fórmula) a la cual se desee afectar dando un
cl¡c con el mouse.

Los botones que puede utilizar son los siguientes

El botón el cual permite borrar la ultima acción ¡ealizada

El botón ".'"' lel cual borra toda la información ingresada
El botón el cual trae la información del salario minrmo
v¡tal que maneje el s¡stema como un parámetro.

El botón t'"n'o' lel cual trae la ¡nformación del transporte urbano
que maneje el sistema como un parámetro.
Puede ingresar la información de los valores dando clic en los

sisuientes botones -r-l .=l -:-ll ! jl ¡ -gJ I I
Puede ingresar también información de los símbolos aritméticos
(+, -,', /), paréntesis que representen la prioridad en las
operaciones y el coma para el ¡ngreso de la parte decimal

med iante tos s¡gu ientes botones j-l --l fl -J -:l -J J

PROI( ()v ('upírulo ll) - Pú¡tittu J8 t..s t,ot

9. Para ingresar una Fórmula" debe utilizar la opción de "Arme la fórmula la
cual se muestra en la siguiente figura.

t, /

F¡rvrt----l
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10. Luego d ha realizado los pasos anteriores de clic en el botón
Aceptár

Los errores que pueden presentarse son ¡os sigu¡entes.

Si no se ha ingresado toda la información para rcaliz el ingreso
aparecerá el siguiente mensaje.

0¿be llenat todos los carpos r¿querrdo;

F¡gura 10.88. l\.4ensaje de Adverlencia

Si existe un error en la fórmula aparece el siguiente mensaje.

e que

I

t\
__i--J

"' Á¿éür-*,

Errorr Falta pa¡éntesE en ls fórmula

Figura 10.90. ¡,4ensale de lnformación

Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje.

t\
__:-J

rl
'-'1/

Ior¡ic dc Si¡le¡¡a r

llen:¡ic dc Si¡le¡a J

ücrEie dG S¡adcma

PROt ('0.v ('apírulo l0 - Piginu .19 LSrOl.

Aceptür

Dalo lnc,rrecto

F¡gura 10.89. Mensale de Advertencia.

En caso de que hubiera puesto mal los paréntesis de la fórmula
aparecerá el s¡gu¡ente mensale.
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Enor! 0peraoón no vÉ[da

.-:¡t,t.¡r

Figura 10.91. Ir,4ensa¡e de Advertencia.

Si el rngreso fue satisfactorio se mostrará el s¡gu¡ente mensaJe

Datos lngrasados

Figura 10.92. Mensale de lnlormacrón

r\jj

rl'-.¡/

En el momento que de clic en el botón
ha culminado.

el proceso de ingreso

en

1 0.5.3. Consultar Fórmulas

1. Para consultar la información de la fórmula debe dar un cl¡c en

y visualizar la lista
despegable utilizando para esto la -

2. Una vez que escoja al rubro aparecerá en forma automát¡ca la fórmula que
se asocia al mismo.

"l 0.5.4. Modificar Fórmula

1 Debe escoger el rubro que desee mod¡ficar tal como se explicó
''Consultar Formula".

2. Realizar las modificaciones respect¡vas.

3. Dar clic en el botón Elodificdr para grabar la información

llanraia dc Si:taoa I

PRol ( ().v ('upírulo l(l - Pigina 5l) 1...\ l,ol.
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Si ocurre un error al grabar la información aparece el s¡guiente mensaje

Enorl 0peración no válida

Acept¿r

Sr no ocu rre
mensa¡e.

Figura 10.93. Mensale de Advertencra.

ningún error al modificar los datos aparece el siguiente

il
__:_J

+

En el momento que de clic
modificación ha culminado.

Figura 10.94. i,4ensale de lnformacrón

en el botón Ac'dn 'l el proceso de

1

1 0.5.5. Eliminar Fórmulas

Debe escoger el rubro que desee el¡minar tal como se explicó en "Consultar
Formula'. Se podrá eliminar una fórmula que este en estado act¡va.

2. Dar clic en el botón El¡.ninar

Si trata de eliminar una fórmula que esté elim¡nada aparece el sigu¡ente
mensaje.

Eno! 0peración no válida

Figura 10.95. ¡.,lensaje de Advertencra

t\
--:J

llcr¡¡¡F dc Si¡tcr¡¡ I

llcnrai dc Sirlera r

PROt('()v Cupitulo l0 - Ptigint 5 I r.s P0t_

I

I

I
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Si no existe n¡ngún ¡nconvenrente al tratar de eliminar la fórmula se muestra
el siguiente mensa.le que conf¡rma s¡ se desea o no realizar la operación.

"\{/ ¿D¿sca eln¡nar?

'_¡_,

Figura'10.96. Mensa,e de Conf¡rmación

! se realiza la operación y aparece elSi da clic en el botón
s¡guiente mensa.ie.

Figura '10.97. Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
fue culminado.

Si da clic en el botón
Fórmu la s.

üi-ÉE,lar el proceso de eliminación

i)\/

no lo elimina y vuelve a la forma de

krsjü dc S¡at6m. I

Icr¡..F d6 S¡.(.rn

PROt(()v (upírulo Il) - Pú!:inu 51 t...\ I'ot.

I
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10.6. DISEÑO DE ROL/LIQUIDACION

Está opción permite rcaliz ingresos, modificaciones y el¡m¡naciones de las
plantillas que son utilizadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidación.

'f 0.6.1. Abrir Diseño de Rol/Liquidación

La opción de "Dlseño de Rol/Liquidación" debe ser seleccionada desde el menú
de Mantenimienlo y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer Cl¡c
<Mantenimiento> del Menú Principal y usar las teclas
dirigiéndose a la opción de <Diserio Rol/Liquidación>
opción usando la tecla <Enter> o de un clic.

en el menú
direccionales,

y activando la

Luego de rcalizat, una de las dos formas de acceso a la opción 'Diseño de
Rol/Liquidación", aparecerá la siguiente pantalla.

códqo lE-- Estódo

Lisla dé lngeror y Eqresos Selección de lngrosos y Egretor

Aporte al IECE
Aporte Al SE tlAP
Ap.rrte 3l'reg socÉl
AForle PókDn¿l
Beneh,:ro Esp¿cr.¡l f5?{
Bonúcacron E tgec¡al
BürirlE¿c¡on E tpe,:lal 50i
t¡rr¡oi navrdeñDs
ComperÉóción Adi.loñnl
Déomo Cu¿rto
0écrmo 0umto
Dec¡mo Tarcero
Foñdo de tl¿.e,vé

Sueldo
Ho¡as Exttas
Boñ rcoc¡Dn Complementara
Eompen;acron por lncremenlo alt
Compensación f ranspotte
Oécmo Serto
Anlicrpos
Présl.mo de 0f¡cm¿
Deuda FYBECA
Deudi MakroHog.r

lmDueslo a l¿ Benla
lñcreñenhl por Crculoc¡on de f ¿-Il

Modif¡car ¡hnunar

Figura 10.98. Mantenrmienlo de Plantrlla de Rol/Liquidacrón

ffi,

(

! eu"tr" a"l na¿ir¡¡¡cÚr E

PROI(Otl ( rpirulo lll - l'igirru 5.1 l.SI'(N.

Digitando la tecla "Alt+lvl' para seleccionar la opción manten¡m¡ento.
Seguidamente pulsar la tecla "R".

t---------l

r---:__l| -- 
|

F-l

E;."¡
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10.7. lngresar Diseño de Rol/Liquidación

Dar clic en cirFro l---! 5q¡¡¿¡ su conten¡do y presionar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuenc¡a 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 botón

ingresos y egresos a la selección de ingresos y egresos.
r l. Use el botón | ' I para enviar el elemento seleccionado de la lista de

rngresos y eg resos a la selección de in
. Use el botón

selección de in
. Use el botón

rESOS

para enviar todos los elementos de la l¡sta de

para envrar

gresos y egresos.

el elemento seleccionado de la
y egresos a Ia l¡sta de ¡ngresos y egresos.

para envrar todos los elementos de la selección

Nota:

.r]>

de ingresos y egresos a la lista de ingresos y egresos

Existen punlos muy ¡mpodantes que deben ser considerados
en esla plant¡lla:
. Usted debe escoger /os rubros de egresos dependiendo de

la prioridad en que quieren que se descuenlen los valores
respecfivos en el Proceso de Roles de Pago y Liquidación.. Debe espec¡ficarse primero los rubros que son ingresos y
i uego /os .re egresos

Los errores que pueden presentarse son los siguientes

Si no se ha ingresado toda la información para regislrar el ingreso
aparecerá el srguiente mensaje.

Debe llenar todos los canpos requeridosA

Figura 10.99. MensaJe de Advertencra

llcn¡aie de Si:tena r

PROt'('O.v ( apítrtlo ll) - Pó.{:int 51 1..\ l\ )l

3. Dar clic en el botón E..r,;l
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Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje,

Erru! 0perocrón no válida

Aceptar

Figura 10.100. Mensaje de Advertencra

Si no existe la información del parámetro que mane.ia el D¡seño de
Rol/Liquidación aparece el siguiente mensaje.

Sectrncia no ddinid¿

Aceptar

Figura 10.101. N4ensale de lnformacrón

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el siguiente mensaje

Datos lrgrcsados

Aceptar

F¡gura 10.102. Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
cu lminado.

Ubicarse en el combo de código del Diseño de Roliliquidación dando cl¡c
en = la cual muestra la información de los códigos del Diseño de
Rol/Liquidación que existen y selecc¡one uno.

2. lngresando el código del Diseño de Rol/Liquidación y presionando la tecla
<Enter>.

t\
_i-)

i)\l

rJ''/

1

llcrr¡É de Shte¡a I

llau¿ie de Sistcn¡a I

PR0t (.0.v ('ttpitttlo ll) - Piginu 55 l.S POl.

Ia*+,.I I el proceso de ingreso ha

10.7.1. Consultar Diseño de Roli Liquidación

Existen dos formas de consultar la información de una plantilla ya ingresada.



.llun uul t I ¡uurio

10.7.2. Modificar Diseño de Rol/Liquidación

Sittnu dc Roles ie Pago

1 Escoja el Diseño de Rol/Liquidación
.ealizado como se mencionó en el
Rol/Liqu idación",

que desee modificar
punto de 'Consultar

esto será
Diseño de

2. Se realizan las modificaciones respect¡vas.

3. Dar clic en el botón lEodiricar para grabar la información.

Si ocurre un error al grabar la información aparece el srguiente mensaje

t\
--:-J

Errd! 0pcr¡c¡ón no válada

Figura 10.103. Mensale de Adveñencia

n¡ngún error al mod¡ficar los datos aparece el sigu¡enteSi no ocurre
mensaje.

Aceptar

Figura 10.104. Mensaje de lnformación

En el momento que de cl¡c en el botón
fue culminado.

A.¿pt¡r el proceso de modificación

10.7.3. Eliminar D¡seño de Rol/Liquidación

Escoja el Diseño de Rol/Liquidación que desee eliminar esto será realizado
como se mencionó en el punto de 'Consultar Diseño de Rol/Liquidación". Se
podrá elim¡nar un Diseño de Rol/Liquidación que tenga estado activo.

2. Dar clic en el botón El¡minar

r)\/

1

llcnrai dc Sirlcra r

llar¡É dc Si¡t¿na

PRO I ( ().v ( tpitulo l0 - Piúnu i6

Aceplar
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llcn¡¡ic dc Si¡t¿n¿ r
Si trata de eliminar un Diseño de
aparece el s¡gu iente mensaje.

Rol/Liquidación que este eliminado

E noy' 0peracron no r,á|d¡

Ácept;l- i

F¡gura 10.105. Mensale de Adverlencra

Si no existe n¡ngún inconveniente al tratar de eliminar el D¡seño de
Rol/Liquidación se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o
no realizar la operación.

¿Desee el¡mnar?

t\
__:--J

Figura 10.106. ¡,4ensale de Confrrmacrón

Si da clic en el botón
sigu¡ente mensaje.

se realiza la operaciÓn y aparece el

It

Aceplar

F¡9ura 10.'107. N¡ensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
fue culminado.

el proceso de eliminación

Si da clic en el botón ¡lo ] no lo el¡m¡na y vuelve a la fo rmaf fJrl

Diseño de Rol/Liquidación

r)
'- Í/

f!¡
,..f-v
,á
iB
,,.§

l¡icr¡..F d" sa.tsn I

P0t. l. lrsPROt ('O v Cupirulo l0 - Ptigiuu 5'
P C}iA.S

tl-ll u" I
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10.8. LICENCIAJIMP. RENTAJCTA. CONTABLE

Está opción permite rcalizar ingresos, modificactones y elim¡nac¡ones de las
plantillas que son ut¡lizadas para los procesos de Roles de Pago y L¡quidación.

10.8.1 . Abrir Licencia/lmp. Renta/Cta. Contable

La opción de "Licencia/lmp. Renta/Cta. Contable" debe ser seleccionada desde
el menú de Mantenimienfo y se lo puede hacer de dos formas:

Posrcionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú
<Mantenimiento> del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <Licencia/lmp. Renta/Cta Contable> y
activando la opción usando la tecla <Enter> o dando un clic.

Digitando la tecla Alt+M, para seleccionar la opción mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla "L".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opción Licencia/lmp
Renta/Cta. Contable aparecerá la siguientes pantalla.

Lrcencias I lmo.resto a la Benta I Cueae Co.rebb I

Córfgp:

0cscrpciOn

E st¿do

lT-=

Yodilic.r El¡minar !¿ncel¿r

F¡gura 10.108. Mantenrmiento de Lrcencia

IIIET! lng¡c¡c dG Iin dc Li:cmim - l4r¡c¡to ¡ l¡ Ea¡¡l¡

PROI(Ov ( upítulo l0 - Pútliuu 58 1..:s I'ol-

f.-------



ll rnutl l<' I ¡tttrirt Sistcutt t Roles de Prgt

B lngG.o¡ dÉ T¡F". dÉ ti"-*¡.r - lTr¡c¡lo a l. Bod. IIE
lmpuesto B l¡ F eñt¿ | Crento Co.labb I

0ía a oaoor: l]f al

llodific¿r Eancelar

Figura 10.109. Mantenrmienlo de lnrpuesto a la Renta

Valor Desde V¿lo¡ Ha¡ta lnpio. $ob¡e lá
Fración 8á¡ic¿

l 100
2
3

I
5

20.000_000 00
1.933_000 00
9.867.000 00

21_G69.000 00
999.99S.999 00

000
0.00

296_000 00
r.036.000.00
3.998.000.00 2500-

E¡ce

1.973.00r 00
4.933.001 .00
9.867.001 00

2a_669_001.00

lmgto. ¡ob¡e
l¡ F¡¡cción

!!, lr¡rcsor de f ipo¡ de LÉencia¡ - hptr o.la Renta ETEI

E},IPBESA: FEDEFACIÚH ECUATORIANA DE FÚT8OL

T ipr-, de Emplead,r
l. iFÑ c Evertual

C¡idrgo Cu"ñte

E.l¿do:

2.04.05 01-00 00 C*P e Emplcrdo F{os

Figura 10.110. Mantenrmienlo de la Cuenta por Pagar por Trpo de Empleado

Está pantalla está formada pot tres Carpetas cada una de las
cuales re pre se nta un m a nte n ¡m ¡e nto d ifere nle :
\ Licenclas.'\ /nlpueslo a la Renta.
\ Cuenta Contable.

N ota

PROI ( Ov ('apírulo l0 - Púsiuu 59 L.\PoI

L,ccncrcs I lmfxrc¡to a I¿ Renr¿ Cr.¡¿r,ta Co{aHc I

6 iMensu¡i c Anud

El¡minar

000
lo 00
15 00
20.00

a'-

EJ'r";ll Er,-""¡lq**.l;l
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S ugerencia

S¡\t.!ttu dt Rolts dr I'u.gtt

Para Seleccionar, cualquiera de eslas lres carpetas puede
real¡zarlo de dos maneras:
. Posic¡onando el puntero del mouse y hacet Clic en la

carqeta deseada.
. Dig¡tando la lecla Alt + letra Subrayada, para selecc¡onar

la carpeta deseada.

\2

1 0.8.2. lngresar Licencia

1. Ubiquese en la carpeta de "Licencias"

2. De clic en cdieo' [--l borrar su contenido y presionar <Entep,
automát¡camente saldrá el número disponible de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es camb¡ado por la
secuencia correspondiente.

lngrese la D*r...3

4

de la licencia

De clic en el botón AceDtór

Los errores que pueden presentarse son los s¡guientes

Si no se ha ingresado toda la informac¡ón para realizar el ingreso
aparecerá el siguiente mensaie.

Debe [enar todos los c¡mpos reqcndosA

F¡gura 10.111. Mensaje de Advertencra

Si ocurre algún error al tratar de grabar la informac¡ón aparece el
siguiente mensaje.

Enor! 0peración no vélidaN.)

F¡gura 10.112. Mensale de Advertencra

Ianraic dc Shlcna r

llcnsaie de Si:tena r

l,R() I ( Ov ('upitulo ll) - Pú!!inu 60 t...tP0L

Aceplat

I

I

fl--qt l
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Si no existe la información del parámetro que maneja la licencia
aparece el siguiente mensaje.

Sact¡anci¿ no def rnrd¿il\l

Figura 10.1 13. Mensaje de lnformación.

Si el rngreso fue satrsfactor¡o se mostrará el siguiente mensa¡e

Ddos lrpresados

Figura 10.1'14. Mensaje de lnformación

En el momento que de clic en el botón
cu lminado.

el proceso de ingreso fue

1 0.8.3. Consultar Licencia

Existen dos formas de consultar la información de una licencia ingresada

Ubicarse en el combo de código de licencia dando clic en - la cual
muestra la información de los códigos de Licencias que ex¡sten y seleccione
u no.

1

1

2. lngresando el código de la Licencia y presionando la tecla <Enter>.

1 0.8.4. Modificar Licencia

Escoja la l¡cenc¡a que desee modificar esto será realizado como se
mencionó en el punto de "Consultar Licencia".

2. Se realizan las modificaciones respectivas

3. Dar clic en el botón para grabar la información

llemaie de Sideca T

Imaie de Si¡fena f

I'RO I ( Ov (irpirrtlo l0 - Pú.giuu 6l t..s Pol.

Acept¿r

rl"d,r,E
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Si ocune un error al grabar la información aparece el s¡guiente mensaje

Error! 0pcración no vélida

-:ttLri

F¡gura 10.115. Mensaie de Advertenoa

l\_:)

Si no ocurre
mensaje.

ningún error al modificar los datos aparece el s¡guiente

i)

Figura 10.1'l6, ¡,4ensaje de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
fue culminado.

el proceso de modificación

1

10.8.5. Eliminar Licencia

Escola la Licencia que desee eliminar esto
menc¡onó en el punto de Consultar Licencia"
licencia que tenga estado act¡vo.

será
.Se

realizado como se
podrá el¡m¡nar una

Si trata de eliminar una licencia que esté eliminada aparece el siguiente
mensa,e

Errol 0peraoón no válida

F¡gura l0.l17. Mensaje de Advertencra

il,
__:J

l{on¡aic de Si¡lema

l{arscie dc Si¡tc¡a I

PRO I (',()v ('upirulo l0 - Ptiginu 62 l:lS P0l-

Aceptdr

2. Dar clic en el botón I Eli-¡""¡
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Si no existe nrngún inconveniente al tratar de eliminar la licencia se muestra
el siguiente mensaje que confirma si se desea o no real¡zar la operación.

?)\r ¿DÉ§¿a ¿lin¡ñar?

! ¡lc'

F¡gura '10.1 18. i,4ensale de Confirmaoón

l se realiza la operación y aparece elSi da clic en el botón
s¡gurente mensaje.

F¡gura 10.119. Mensa,e de lnformación

En el momento que de cl¡c en el botón
eliminación fue culminado.

rl

i el proceso de

Si da clic en el botón
forma de la licencia.

no lo elimina y vuelve a visualizar la

10.8.6. lngresar lmpuesto a la Renta

1. Ubiquese en la carpeta de "lmpuesto a la Renta"

2. Debe seleccionar a que lmpuesto a la renta va ha dársele mantenimiento al
Mensual o al Anual según se muestra en la s¡guiente figura.

F¡gura 10.120. Tipo de lmpuesto a la Renta

Icnaai" de §¡lem. I

xcr¡..|. ór §hlcí. f

PR(rI ('O v Ctpírulo l0 - Páginu 6.1 l.S POl.

tEñi_l
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3. lngrese el dia del mes en que se debe rcaliz el pago esto debe ser
realizado 

"n 
Dia a cauar F i Esto se puede rcaliz de dos formas

lngresando el día directamente en f

Utilizando j el cual
disminuir según su uso

permite aumentar uno al conten¡do de T- o

4. Para ¡ngresar una nueva linea del impuesto a la renta ya sea anual o
mensual debe ubicarse en la última celda y luego presionar <Enter>
mediante lo cual se agregará una nueva fila como se muestra en la
siguiente figura:

-51
61

24.659.001.00
0.00

999.999.999 00 3.998_000 00 25 00 __l
-l

F¡gura 10.121. Agregar nueva linea

Nota

\.{
Para selecc¡onar una l¡la de un cl¡c en la prinlera columna: la
cual t¡ene una numeración secuencial.
Sabrá que es¡á selecc¡onada cuando se sombrea.

5. Pa¡a borrar una fila debe seleccionar la fila que desea eliminar y presionar
<Supr>. Tal como se muestra en la siguiente figura:

l. F.accióñ

Figura 10.122. Borrar una f ila

6. La informac¡ón que es ingresada depende de Ia "Tabla de Retención del
lmpuesto a la Renta por lngresos del Trabajo en relación de dependencia",
A continuación se define cada una de las columnas que deben rngresarse:

Las columnas del valor desde y valor hasta depende de los
lngresos(Sueldos + Horas Extras).

Las columnas del lmpuesto sobre la Fracción Básica y lmpuesto sobre
la Fracción Excedente Representan el valor a retener.

lñplo- ¡obre ld
Fr.cióñ Báticá

t00

PRO1 ( Ov ('upírulo l0 - Ptigina 6J t..sPot.
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Los errores que pueden presentarse son los s¡guientes

Si no se ha ingresado toda la informac¡ón para reg¡strar el ingreso
aparecerá el s¡gu iente mensaje.

Debe llana todos los campos requerrdosñ
__:-J

F¡gura 10.123. Mensale de Advertencia

Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje.

Errod 0peracrón no válida

Figura 10.124. Mensaje de Adveñencia

Si ha puesto mal el rango de valores desde y hasta aparece el
siguiente mensaje.

Erfor eñ r.fgo d¿ valores

P.t:.e1t at

Figura 10.125. Mensaje de Advertenoa

N
__i--J

rl\/

llmsaie de Sirlerna

llcmaia dc Sttara I

llanraic de Sislcra r

PROI ( Ov (rtpitulo ll) - l'úsinu 65 l._sPol.

7. De clic en el botón lE.p;4

Acepldr I

- Á&ói;t
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el s¡guiente mensa.Je

Datos lngesadusIJ\l

Figura 10.126. Mensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
cu lm¡nado.

el proceso de ingreso fue

10.8.7. Consultar lmpuesto a la Renta

Para consultar la información debe realizar lo siguiente dependiendo del tipo de
lmpuesto que desee consultar.

1. lmpuesto a la Renta Mensual de un cl¡c en 6 Mensuar

2. lmpuesto a la Renta Anual de un clic en (- Anudl .

10.8.8. Modificar lmpuesto a la Renta

1 Escoja el tipo de lmpuesto a la Renta que desee mod¡ficar esto será
realizado como se mencionó en el punto de "Consultar lmpuesto a la
Renta".

2. Se realizan las modificaciones respectivas

3. Dar clic en el botón para grabar la información

Sr ocurre un error al grabar la información aparece el sigu¡ente mensaje

Error! Dpcración no válidr¡

,ñBfi
Y
:!,F¡gura 10.127. Mensaie de Advertencia

1,.\P01.

llcn¡¡É de Si¡tc:¡ r

PR()I(OV (itpirulo l0 - Púllinu 66

E;'"¡

Acepl¿r
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Si no ocurre ningún error al modificar los datos aparece el sigu¡ente
mensaje.

ffiiffi-

Figura 10.128. Mensa,e de lnformación

En el momento que de clic en el botón
modificación ha culminado.

' Aceptár el proceso de

10.8.9. Eliminar lmpuesto a la Renta

Esco¡a el tipo de lmpuesto a la Renta que desee eliminar esto será
tealizado como se menc¡onó en el punto de "Consultar lmpuesto a la
Renta". Se podrá elim¡nar un lmpuesto a la Renta que tenga estado activo.

2. Da¡ clic en el botón

Si trata de el¡m¡nar un lmpuesto a la Renta y no ex¡ste rnformación sobre el
mismo aparece el srguiente mensaje.

Enol 0peracrón no vá[da

:--Ái:eilt;i- I

Figura 10.'129. Mensale de Advertencia

Si no existe ningún inconveniente al tratar de eliminar el lmpuesto a la
Renta se muestra el siguiente mensale que confirma si se desea o no
rcalizat la operación,

r.l

1

il

Elinrin.r

llcruai dc Sirtcra

PRot ( o.v (upírulo Il) - Pii:inu 6- l:.\'l'01.
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.ll
\l ¿oesea eiminar?

Figura 10.130. Mensale de Confirmación

Si da clic en el botón
sigu¡ente mensaje.

se real¡za la operaciÓn y aparece elI

it\r

Figura 10.131. Mensaje de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
eliminación fue culminado.

el proceso de

Si da clic en el botón Lro no lo elimina y vuelve a visualizar la
forma de la lmpuesto a la Renta

10.8.10. lngresar Cuenta Contable

1. Ubiquese en la carpeta de 'Cuenta Contable'.

2. Debe escoger el tipo de Empleado al que se le desee asoc¡ar la cuenta
contable por pagar a la que se va ha afectar.

C tv€rtud

F¡gura 10.132. Tipos de Empleados a los que se asocia la cuenta contable

3. Debe ingresar o selecc¡onar la cuenta contable que se va ha asociar al tipo
de empleado seleccionado. Para realizar esto debe revisar el punto (2) de
"Consultar lngresos/Egresos".

4. De clic en el botón

Los errores que pueden presentarse son los siguientes

Ierrsaie d€ S¡sten¡. I

xldr.& rtc saácm. I

Aceptar

PRO l ( ().v ('upirulo ll) - Pri!:inu lr8 l.;.\ ¡'oL
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Si no se ha ingresado toda la información para realiz el ingreso
aparecerá el siguiente mensaje.

D¿b¿ ll¿nar to&s los campos requendos

Aceplór

Figura 10.133. Mensale de Advertencia

Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje.

Enod 0peración no válida

Acepta, i

r\ij )

il
__:-J

Figura 10.134. Mensale de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el siguiente mensa.le

Datos lrryesados. r.l\r

Figura 10.1 35. MensaJe de lnformación

el proceso de ingreso ha

1

'10.8.1 1. Consultar Cuenta Contable

De un clic en t.,F;É§

a este tipo de empleado
para consultar la cuenta contable que esta asociada

2. De un clic en (? Eventuol para consultar la cuenta contable que está
asoc¡ada a este tipo de empleado.

Ica¡¡ie de Si¡te¡n I

llcr¡¡¡ia dc Si¡tcr¡ r

llcn:aio do Si:lo:ra I

PROt(Otl t._s Pol,

f ."il]

En el momento que de clic en el botón
culminado-

('opirulo l0 - Pá.tinr ó9
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10.8.12. Modificar Cuenta Contable

Escoja La cuenta contable que desee mod¡f¡car esto será realizado como se
mencionó en el punto de "Consultar Cuenta Contable".

2. Se realizan las modificaciones respect¡vas.

1

3. Dar clic en el botón para grabar la información

Si ocune un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje

Eno! Operación no vélidaA

r)

F¡gura 10.136. Mensa,e de Adverlencia.

Si no ocurre ningún error al mod¡f¡car los datos aparece el sigu¡ente
mensaje.

F¡gura 10.1 37. Mensaje de lnformac¡ón

En el momento que de clic en el botón
modificación ha culminado.

el proceso de

1

10.8.13. Eliminar Cuenta Contable

Esco¡a La cuenta contable que desee eliminar esto será realizado como se
mencionó en el punto de 'Consultar Cuenta Contable". Se podrá eliminar
una cuenta contable que tenga estado activo.

2. Dar clic en el botón Elin¡inar

llcn¡aÉ de Si¡tena I

llcnra! de Sirtcna I

PRO I ( Orl (-opirulo ll) - Piginr -tl t...\ Pot.
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Si trata de eliminar una Cuenta Contable que este el¡minado aparece el
sigu¡ente mensaje.

Enorl 0pcración no válidalt\
--:-J

Figura 10.138. Ivtensale de Advertenc¡a

Si no existe ningún ¡nconven¡ente al tratar de eliminar la Cuenta
Contable se muestra el sigu¡ente mensaje que conf¡rma si se desea o no
rcalizat la operación.

¿Desee el¡r¡nar??)\r/

-i-r-J

t!:

Figura 10.139. Mensale de Conf irmacrón

Si da clic en el botón
siguiente mensaje.

! se realiza la operación y aparece el

Aceptar ...-J

F¡gura 10.'f 40. N¡ensaje de lnformación

En el momento que de clic en
eliminación fue culminado.

el botón

Si da clic en ei botón No

forma de la Cuenta Contable.
no ro er¡mina y vuerve ",rffi,T,t

llLEr:..:'J¡r3

el proceso de

I.rl..ic dG Sal6rn.

PRO1 ( O rl ('tpirulo l0 - Pú.ginu - I
I'F -.4-.:
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10.9. JORNADA LABORAL/DíAS FERIADOS

Está opción permite rcaliz ¡ngresos, modificaciones y el¡minaciones de las
Jornadas Laborables y Días Feriados.

10.9.'l . Abrir Jornada Laboral/Días Feriados

La opción de "Jornada Laboral/Dias Fer¡ados'debe ser seleccionada desde el
menú de Mantenintiento y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menú
<Mantenimienfo> del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <Jornada Laboral/Días Feriados> y
activando la opción usando la tecla <Enter> o dando un clic.

Digitando la tecla 'Alt+I/ para seleccronar la opción mantenimiento
Seguidamente pulsar la tecla 'J".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opción Jornada
Labora/Días feriados, aparccetá la siguiente pantalla.

I otas raroaos I

lr-=
lñor-TUBN,l

l1U ull Hor. Fir¡.l:lU4 lJLl

!lrnrrnar qancela.

F¡gura 10.141. Mantenimienlo de Jornada Laboral

Cócfuo

D escri¡cién:

H0¡6lnic¡o:

Estado:

!.lan a. L"t-d ¡ Diar Fcri& EIE

PRO t ('Ott (upirulo ll) - Pógint -2

tr"dr;;t-l
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Jorr,.úó L.bor¡l

Año:

Mcs:

Dia

E stcdol

Ylodifir¿r El¡nurdr Ednrelat

Nota:

\\

F¡gura 10.142. Mantenrmienlo de Dias Fenados

Está panta a está formada por dos Carpelas cada una de las
cuales rcpresenta un mantenim¡ento diferenle:
\ Jomada Laboral..\ Oias Fer,ados.

Sugerencia Para Seleccionar. cualquiera de esfas dos carpetas puede
realizarlo de dos maneras:
. Pos¡c¡onando el puntero del mouse y haceÍ Clic en la

carpeta deseada.
. Digitando la tecla Alt + letra Subrayada, para selecc¡onar

la carpeta deseada.

10.9.2. lngresar Jornada Laboral

'1. Ubíquese en la carpeta de "Jornada Laboral'

2. De clic en r.rdeo |--= borrar su conten¡do y pres¡onar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted
¡ngresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

3. Ingrese la ou,.,,o.",,

§.,

4. lngrese el rango de horas que va ha formar la jornada laboral (la hora de
inicio y fin determinan cuando inicia y cuando termina la jornada)

:o rl[l u"," r-"r. llii''ii-

P

PR0 t'('()v (-upitulo ll) - l'i!!ittu -.1

o ;F;;;¿;;l

t'r*
FfEno---lt-
t.l

de la jornada



LffiáÉ dc Sife¡¡o J

ll on utl i¿ I ¡utrio Si\lt'nur ( Rolc¡ tl( I'tt!!o

Si se ingresa una hora no válida aparece el s¡gu¡ente mensa¡e

Hola ircorrect¿

F¡gura 10.143. Mensale de lnformación

Si el rango de horas ingresado es incorrecto aparece el s¡guiente
mensale.

Enor cn rango de hora

I]

l\
__:J

Figura 10.144. Mensale de lnformacrón

Los errores que pueden presentarse son los sigu¡entes

Debe llenar todos bs c¿r¡pos requrridosl\
__:J

Figura t0.145. Mensa,e de Advertencia

Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaie.

tlcm¡F dc Si¡lc¡¡ I

llcmaie de Sirtena I

PRO I ( O.tl (upírulo l0 - Púgino -1 t-,sPot.

t-A*rG-

. :d;;, -1

5. De clic en el botón i¡*ph;l

Si no se ha ingresado toda la información para reg¡strar el ingreso
aparecerá el siguiente mensaje.

t ,-;";=-lL.-J
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trror! 0peración no váhda

r-"Á¿Ad--l

Figura 10.146. Mensale de Advertenoa

Si no existe la información del parámetro que maneja la Jornada
Laboral aparece el srgurente mensaje.

Secuancia no definid¿

r\
__i--J

T,l

F¡gura 10.147. Mensaje de lnformación

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el siguiente mensaje.

Datos lngresados

F¡gura 10.148. l\.4ensaje de lnformacrón

'=.,

En el momento que de cl¡c en el botón
cu lm¡nado.

el proceso de ingreso ha

10.9.3. Consultar Jornada Laboral

Existen dos formas de consultar la información de una Jornada Laboral
ingresada:

1 Ubicarse en el combo de código de Jornada Laboral dando clic en = la
cual muestra la información de los códigos de Licencias que existen y
seleccione uno.

2. lngresando el código de Jornada Laboral y presionando la tecla <Enter>.

i

llcn¡ai dc Si¡lcoa I

Ian¡¡ic dc Si¡tc¡¡¡ I

llen¡aic de Si¡tcm¿ I

PR07 ('O.v ('upítulo l0 - Ptiitiuu 1...\ Pol

f ó*r- I

Ac¿ptar
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10.9.4. Modificar Jornada Laboral

Escoja la Jornada Laboral que desee mod¡f¡car esto será rcalizado como se
mencionó en el punto de 'Consultar Jornada Laboral '.

1

2. Se realizan las modifrcaciones respectivas.

3. Dar clic en el botón llodil¡cór para grabar la información

Si ocurre un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje

Errorl 0peración no válida

F¡gura 10.149. Mensale de Advertencra

Si no ocurre ningún error al modificar los datos aparece el s¡guiente
mensa.ie.

Figura 10.150. Mensaje de lnformación

En el momento que de cl¡c en el botón
modificación ha culminado.

i':---t't 4l el proceso de

10.9.5. Eliminar J ornada Laboral

Escoja la Jornada Laboral que desee eliminar esto será realizado como se
mencionó en el punto de ''Consultar Jornada Laboral '. Se podrá eliminar
una Jornada Laboral que tenga estado act¡vo.

i\_:)

r.)\l

I

llauaie dc Sirtera I

llcm¡ic dc Si¡re¡¡ f

PRO t ( ().v ( apitub ll) - Piginu '6 l,.t P0l.

-'"r.: l

2. Dar clic en el botón I E ñ;l

t .__,.1u rttr 1



llcnsaÉ dc Si¡lcn¡ r

llonutl dc ('¡utrio Si\ttm( d! Rolts fu Pugo

Si trata de eliminar una Jornada Laboral que este elim¡nada aparece el
s¡guiente mensaje.

Enol 0peración no válida

Figura 10.1 51 . Mensaie de Advertencra

Si no existe ningún inconveniente al tratar de eliminar la Jornada Laboral
se muestra el s¡guiente mensaje que confirma s¡ se desea o no realizar
la operación.

¿O€seá ?linlnar,

¡

.)l
-.'¿'

No

F¡gura 10.'152. N4ensale de Conf rrmacrón

Si da clic en el botón
s¡guiente mensaje.

se real¡za la operación y aparece el

F¡gura 10.153. N4ensale de lnformacrón

E n el momento que de cl¡c en el botón
fue culminado.

Si da clic en el botón 8o no lo elimina y vuelve a visualzar Ia formdi'.
)..
.:|.,

SPQ
't

Í

de la Jornada Laboral.

il

IGflaa¡a da S¡tiem¡ r

ilcn.d. dr S¡.{!m. ¡

PR0l ('0.v (upirulo ll) - Púginu -- l.-.tP0t.

t:

fl-------:------l
l, Asr-plet :l el proceso de eliminación

;;; l
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10.9.6. lngresar Días Feriados

1. Ubíquese en la carpeta de "Dias Feriados",

2. lngrese el año a/. 
- 

para identificar el año del día feriado que desee
ingresar.

3. De un cl c en la del M'l para selecc¡onar cual es al que
desea ingresarle el dia feriado.

ENEEO
FEBHEHI]
MARZO
ABBIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOS TO

!

:]

F¡gura 10.154. Meses del Año.

Si existen dias feriados en forma automática se llena el o" [-l con los
dias feriados ingresados.

4. lngrese el día que desee que sea feriado en .," f_!

Los errores que pueden presentarse son los sigu¡entes

Si no se ha ingresado toda la información para realizar el ingreso
aparecerá el siguiente mensaje.

D¿b¿ [¿na todos los c¡rpos r¿s-raidos

Figura 10.155. [¡ensaje de Advertenc¡a

A
llen¡¿io dc Sirle:a I

PROl ( o.v (itpitulo ll) - Pútint -8 t...\ t,ot,

5. De clic en el botón |e..p;;l

t------
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Si ingresa un día o un año no válido aparece el sigu¡ente mensaje

0alo lncorrecto

Á,leFt.lr

Figura 10.156. Mensaje de Advertencra

Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
s¡gu¡ente mensaje.

Enotl 0peta,:ron no r,áhda

ñ
_i:J

t\
__:-J

I)\r

F¡gura 10.157. Mensaje de Advertencra

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el s¡gu¡ente mensaje.

Datos lrgresados

AceptEr

F¡gura l0. l 58. Mensale de ¡nformacrón

En el momento que de clic en el botón
culminado.

el proceso de ingreso ha

'10.9.7. Consultar Días Feriados

Para consultar los dias feriados debe

1. Ingresar el "r" i que desea Cgnsultar

!. §glg66i6¡¿¡ sl ves

la utilice la I.
que desea consultar utilizando para esto

¡fcn¡ats do Shtc¡¿ I

lla¡¡¡É dc Sirta¡¡ r

llcn¡¡É da Sirlarna f

PRo l(ov (apirulo l0 - Púlina :9 l.,s P0 t,

I

t-;árl
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3. En este momento se llena en forma automát¡ca en 0,, fl todos los dias
feriados que han sido ingresados en el año y mes seleccionado. Para
selecc¡onar un d¡a espec¡f¡co puede realizarse de las siguientes formas:

Escoja con
elim inación.

! el dia que desee par efectuar la modificación o

lngrese el dia y luego presione <Enter>.

1

10.9.8. Modif icar Días Feriados

Escoja el Dia Feriado que desee modificar esto será realizado como se
mencionó en el punto de "Consultar Dias Feriados',

2. Se realizan las modificaciones respect¡vas.

3. Dar clic en el botón paz grabar la información

Si ocurre un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje.

Enor! 0pcración no vólida

Figura 10.159. l\.4ensale de Advertencra

Si no ocurre ningún error al modificar los datos aparece el siguiente
men saje.

.qaeFllr

Figura 10.160. ¡,4ensate de lnformacrón

il_:)

I,I'r/

En el momento que de clic en el botón
ha culminado.

roceso de r"oi6ááI#S¿

i'Bt, -,;,#
/ql'*- :.. ¿r.¿ ¡{¡q

lt.\ l\)l. ,(§Cril

llcnrai dc Sirlcra r

Icnralc dc Sirtara !

PRO I ( Otl (ttpirulo l0 - I\it:ittu 8ll

el p

P¡.lV^.q

lE"¿.ri.¡

- .f '',, 
I
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10.9.9. Eliminar Días Feriados

Escoja el Día Feriado que desee eliminar esto será realizado como se
menc¡onó en el punto de "Consultar Dias Feriados". Se podrá el¡m¡nar un
Día Feriado que tenga estado act¡vo.

Si trata de el¡minar un D¡a Feriado que este el¡minado aparece el s¡gu¡ente
mensaje.

Errod 0perecrón no vélida

Aceptar

F¡gura 10.161. Mensaje de Advertencia

Si no existe n¡ngún ¡nconveniente al tratar de eliminar un Día Feriado se
muestra el siguiente mensaje que confirma sr se desea o no realizar la
operación.

¿Desea ehrxnü?

t\,

,)
\J,

F¡gura 10.162. MensaJe de Confirmacrón

Si da clic en el botón
sigu iente mensaje.

se realiza la operación y aparece elI

il\/

Figura 10.163. Mensaje de lnformacrón

llan¡¡É dc Si¡r¿n¡ I

U.n3{c.rG sllaíl. r

IGf!¡,. d. sa-!n¡. f

PROI(Ov Capírulo l0 - Púgint 8l l:.\ POI.

2. Dar clic en et botón I Eli-il;l

l- ;.",,,' I
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En el momento que de clic en el botón
fue culminado.

el proceso de eliminación

Si da clic en el botón
de la Dias Feriados.

no lo elimina y vuelve a visualizar la forma

I'RO I ( ().tl (upirttlo l0 - Pi!!ittt ll) t,s 1,0 t,

Nol
_______:______J
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10.10. PROFESIONES

Está opción perm¡te realiz ¡ngresos, mod¡ficaciones y el¡minaciones de los
Títulos Profesionales que se manejen en la empresa.

'l 0.1 0.'1. Abrir Profesiones

La opción de "Profesiones" debe ser seleccionada desde el menú de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
<Mantenimiento> del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción de <Profesiones> y activando la opción usando la
tecla Enter o dando clic.

Digitando la tecla "Alt+M' para seleccionar la opción mantenimiento
Seguidamente pulsar la tecla "P".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opción Profesiones,
aparecerá la siguiente pantalla.

Códicp:

Nomúe del T ítdo

Ab.cvalu!:

E stódoi

[--l
lngenrero

Mod¡lacó¡ El¡n¡inar

De clic en c.¿¡o l--l borrar su conten¡do y pres¡onar <Enter>,
automáticamente saldrá el número disponible de la misma forma si usted
ingresa un número y éste no existe automáticamente es cambiado por la
secuencra correspondiente.

1

2. lngrese en ¡loíbe del.I ítLtu:

profesión.
' :ir ':, ' el nombre del titulo o

P ftolcriomr

PROI(Ov Cupítulo l0 - Piginu 8.1 t-_.\ P0L

r------l

Figura 10.1 64. Mantenimrenlo de Profesrones

1 0.1 0.2. lngresar Profesiones

3. De clic en el botón E;;-l

F.-.'."l,u;l
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Los errores que pueden presentarse son los siguientes

Si no se ha ingresado toda la informac¡ón para rcaliz el ingreso
apatecerá el siguiente mensaie.

[)ebe ler¡¿r todos bs c¿rDos requendos

F¡gura 10.165. Mensaie de Advertencia

Si ocurre algún error al tratar de grabar la información aparece el
siguiente mensaje.

Ertot! 0peracrón no válida

Ar eplnr

Figura 10.166. Mensale de Advertencia

Si no existe la información del parámetro que maneja la Profesión
aparece el s¡gu¡ente mensa,e.

Secucnci¿ no defrnida

t\

ñ
_i.J

r]

F¡gura 10.167. Mensaie de lnformación

lleraÉ de Si:te¡a I

llcn¡cÉ dc Si¡lco¿ r

llanat da Sisrara I

PR0t ('o.v (itpítult l0 - Púgiuu 81 t s Pot.

Aceptsr
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrará el siguiente mensaje.

Datos lnEesad,:sI]\/

Figura 10.168. ¡,4ensale de lnformación

En el momento que de clic en el botón
culm¡nado.

el proceso de ingreso ha

1 0.1 0.3. Consultar Profesiones

Existen dos formas de consultar la información de una profesión ingresada

Ubicarse en el combo de código de Profesión dando clic en = la cual
muestra la información de los códigos de Licencias que existen y seleccione
uno.

I

2. lngresando el código de Jornada Laboral y presionando la tecla <Enter>.

1 0.1 0.4. Modificar Profesiones

Escoja la Profesión que desee modificar esto será realizado como se
menc¡onó en el punto de "Consultar Profesiones".

2. Se realizan las modificaciones respectivas

1

Modifi.ar3. Dar clic en el botón parc gtabar la información

Si ocurre un error al grabar la información aparece el siguiente mensaje.

Errorl 0peración no válida

F¡gura 10.169. Mensaje de Advertencia

t\
L)

llan¡aic da Si¡la¡¡ r

llcarai de Sislcra I

PR() I ( O.v ('upirulo !0 - Púyint 8i t...\ P0t.

tiÉtr: 
I
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.ll onual t I vario Sisttnru dc Roltt tlt Pu.t1o

Si no ocurre ningún error al modificar los datos aparece el s¡guiente
mensaje.

Datos Modifcadosr)

1

F¡gura 10.170. Mensale de lnformación

.,,,1. el proceso de

1 0.1 0.5. Eliminar Profesiones

Escoja la Profesión que desee eliminar esto será real¡zado como se
mencionó en el punto de "Consultar Profesiones". Se podrá elim¡nar una
Profesión que tenga estado activo.

2. Dar clic en el botón Elimin¿r

Si trata de eliminar una Profesión que esté eliminada aparece el siguiente
mensa,le.

Errul 0peración no válidaA

'!)\Í,

;r

Figura 10.171 . Mensale de Advertencia

Si no existe ningún inconven¡ente al tratar de eliminar la Profesión se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la
operación.

¿D¿sea eln¡nar?

F¡gura 10.172. lüensale de Confirmacrón

llcnsaia dc Sidcra

IGo¡{c.LSftfl[ I

PRO I ( ()tt ('upirulo ll) - Ptiginu 86 t...\ Pot.

J,,,:tl:l 
l

En el momento que de clic en el botón
mod¡ficación ha culminado.

S
I
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Si da clic en el botón
siguiente mensaje.

:r se realiza la operación y aparece el

F¡gura 10.'173. l\,4ensale de lnformacrón

En el momento que de clic en el botón
elim¡nac¡ón fue culminado.

.¿.cepiEr el proceso de

i)

Si da clic en el botón
forma de la Profesión.

NÚ no lo el¡mina y vuelve a visualizar la

ilerr3.ie dc S¡lem. r

PRO I ( O.v ('.qrirulq l0 - Pti;¡inu 8' l:S POI.

:,",-;; 
I
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11. MENU CONSULTAS/REPORTES

Este menú permite visualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del
sislema, dependiendo de los criterios seleccionados.

Para visualizar las opc¡ones de este menú de clic en consultas y podrá
observar el menú desplegado que se muestra en la sigu¡ente figura:

Qonsultas/F eportes

!asond
Qoclrncntos/Plantas
Horas Extras

!acacrcnas...

Lrc¿ricras. .

P1éslamos y Deudas

Arlicpos
DglaciSn dc Unlornras

Asiertos Cmt¡bles

Buhos de lngeso
Fleporles Vaios

Qunccna y Menaud

oltalc de Pagp

Aumento §ueHo
Plov¡sior¡es

Figura 11.1 lvlenú Desplegado de Consultas/Reportes

11.1. PERSONAL

Esta opción muestra por diferentes criterios los datos del personal de la
empresa.

11.1.1. Abrir Personal

La opción de "Personal" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reporfes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales.
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con
el mouse.

Presionando Alt+C, gaz seleccionar el menú Roles de
Seguidamente pulsar Ia tecla 'P".

Luego de rcalizat, una de las 2 formas de acceso a la opción, apare
sigu¡ente pantalla.

Pago.

Cera la

arur

Bll

Boles )

I'ROt(Ov (-ttpitultt ll - Ptigino I t...\Pot_

I

I
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ln,lvi,Jual I t,,lasr,ra I

E¡lI. l¿ p",soru ¿ cor]sultór

Critarp 'lc h Co¡sut¿
G i0;ñHffieriÉ§;iSüdq
a Oatos Fclerentes al Cargo
C D¿tos Ge¡pral¿s
a H.iü de vrd¿

llortrar !dn(elar

Figura 11.2 Pantalla Consulla del Personal - lndividual

lndi.rirJual Marivr I

Crit6r¡o por D ep€rt.mcnlo

6 Todos

a lndivduc

Trpo d¿ Emplr,!&

(. l-{o

C Ever*u¡l

T rpo de Enrpleodo

(i f-dq

a Eva{ud

Crtano de h Comulta
(' oato Bcfa¿ntas d Srcldo
a Ddos Rclarcntér d Cálgo
C D¡tos Gcncralcs

Mortrar Qancelar

F¡gura 11 .3 Pantalla de Consulta del Personal - l\¡asiva

1'1.1.2. MostrarPersonal

1. Primero debe elegir si.qu¡ere el reporte de forma individual o mas¡va

2. Si seleccionó lndividual usted deberá escoger al empleado por cualquiera
de las 3 formas que fueron explicadas anter¡ormente. Ver "Pasos para
selecc¡onar a un empleado pág¡na I -2.

3. Se debe eleg¡r los diferentes criter¡os de consulta que ofrece la pantalla
Donde le saldrán los s¡quientes reportes.

Si eligió el cr¡terio Datos Referente al Sueldo sin seleccionar al
empleado mostrará el siguiente reporte.

E c.,r.,i" dd P.r.¡r,td EIEI

! Ccrlfr dd Pcrond EIET

PROI( Ov Capitulo ll - Ptiginu 2 1,.\ l'O l.

lrleo24l25Dl jl

I

I
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EEEI6 l

1ol2 F E= 6 LE @ 400140 Tot¿

Figura 1 't .4 Vrsta Prevra de Consulta del Personal - Datos Referente al Sueldo

Si eligió el criterio Datos Referente al Cargo sin seleccionar al empleado
mostrará el siguiente reporte.
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Figura l1.5Vista Previa Consulla de Empleados - Datos Referente al Cargo
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Si eligió el criter¡o Datos Generales sin seleccionar al empleado
mostrará el s¡gu iente reporte.
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F¡gura 11.6Vista Prevra de Consulta de Empleados - Datos Genera¡es

Cuando escoge a un empleado usted t¡ene opción de mostrar la Hoja de
vida donde mostrará el siguiente reporte.
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Nota:

Figura I 1 .7 V¡sta Previa Consulta de Empleados - Hoja de Vida

Iodos eslos repotles que se mostraron anter¡ormente son
lambién para un empleado.
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4. Si eligió la consulta masiva, puede escoger entre todos los departamentos o
uno específico, donde mostrarán los siguientes reportes.
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Si escogió la opción Datos Referente al Cargo
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Figura 1 1 .9 Vrsta Prevra de Consulta de Empleados Masiva - Oalos Referente al Cargo
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Si escogió la opción Datos Generales.
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1 1.2. Documentos/Plantillas

Esta opción muestra el formato pre-impreso de la planilla de Aporte del Seguro
e lmpuesto a la Renta(RT7).

'l'1.2.1. AbrirDocumentos/Plantillas

La opcrón de "Documento/Plan¡llas" debe ser selecc¡onada desde el menú de
Consultas/Reporles y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
ConsultasiReporfes del Menú Princ¡pal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opc¡ón para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, para seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla 'D".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opc¡ón, aparecerá la
sigu iente pantalla.

Docurrnlos. -
t. Pl¡nih d IESS (. BT7

lL'r,i,r lffijt-
Mostrar !ancelar

Figura 11.'11 Pantalla de Documento/Planlilla

11.2.2. Mostrar Doc u me ntos/P la ntillas

1. Se deberá elegir el documento a mostrar ya sea Planilla del IESS o RT7

2. Si escogió el documento RT7, se deberá ingresar a uno o todos los
empleados que se encuentra en la lista desplegable.

ErFleado

3. Se deberá ingresar el año que sg¿ 66¡¡s616, Año

el sistema no mostrará la información-
[¡]s- caso contrario

XQ Cml r dc Doancr{or

PR() I ( ( ).tl (itpitulo ll - Ptilliut - t-sP0t.

E mpleador IALMEA c0PDrllA LUC/ oEL B0cr0:l
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4. Luego se deberá escoger el mes a procesar M?s

de una lista desplegable.

5. Para obtener la información se debe dar clic en el botón
salen los sigu¡entes reportes.

fffi] pormedio

["'"";l donde

Si la información no se encuentra se muestra el sigu¡ente mensaje

lnf orntcdn no 
"ñcontrada

F¡gura 1'1.'12 Mensaje de Advertenc¡a

Si no ha ingresado la información necesaria para mostrar el reporte

Errorl Operac¡ón no vál¡dá

Jie[,1:r

Figura 11.13 Mensale de Advertencra

Si eligió la planilla del IESS mostrará el siguiente reporte

ñ
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Maoc.F do S¡3lem. I

llcnÚ.ie dc S¡lem! I
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Figura 11.f 4 V¡sta Previa de Documentos/Plantilla - Planilla del IESS

Si eligió RT7 mostrará el siguiente reporte
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Figura 1 1.1 5 Vista Previa de Documentos/Plantilla - RT7
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11.3. Horas extras

Esta opción 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 opción de "Horas Extras" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Repodes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reportes del fvlenú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, paz seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "D".

Luego de realiza¡, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la

siguiente pantalla.

lnaruduai I Masiva I

Eh¿ la p¿rsona a consuftd

6 Oetall¿do l- Flesumdo

F¡gura 11.16 Pantalla de Consulta de Horas Extras lndividual

Coo3ula de Horas Elf¿3 EIE

PR() t ( O.v (tpitulo ll - l\igiuu l0 l:lS POl.

FechaDesde lnt.oir.t'rst

Fech¿ Hasta F] ¡}ar'll,

l]--rr--rtr 
rlle"*"*l
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G Oet¿llado l- Besumrdo

.9i\tenú d? Rolr¡ ¡lr P lto

ü dio por Oep¿rtdnento

6 I odos

C lú'ndual

CnterE de Coneulte

F¿¿ha Desde

F¿cho Hosto

01 .0cr'1999

3l .0c t-l939

Figura 1 L l7 Pantalla de Consulta de Horas Extras Masiva

11.3.2. Mostrar Horas Extras

2. Si es Masiva se deberá escoger la opción Todos o un departamento
específico por medio de una lista desplegable.

3. Luego deberá ingresar el rango de fechas, aunque por omisión da la fecha
Crteno de Conaulta

actual del sistema

4. Por último 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.

5. Se debe dar clic en el botón :!o't'dr para v¡sual¡zar la información

Si no ha ingresado los datos necesarios pa? rcalizar el reporte

r\: )
Debe nenar todos los campos requeridos

Figura 11.18 Mensale de Advertencia

¡ cm'rJt & lbrüEúÉ trE¡

l¡illl¡.ic d" §i3lem. r

PRO l ( O.v (upitulo ll - Ptigina ll LSPOt.
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1. Se deberá elegir si el reporte será ¡ndividual o masivo. Si es lndividual se
deberá escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas ya explicadas.
Ver "pasos para seleccionar a un empleado" página B-2.

Fech¿Desde. 101.0,:r.1999

FechaHast¿ l3l.oct.l999

t o...rr" I
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Si el criterio fue Detallado por empleado
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Figura 11.19 V¡sta Previa de Consulta de Horas Extras - Detallado lnd¡vrdual

Si el criterio fue Resumido por empleado
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Si el criterio fue Detallado Masiva
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F¡gura 11.21 Vista Prevra de Consulta de Horas Extras - Detallado Masiva

Si el criterio fue Resumido Masiva.
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11.4. VACACIONES

Esta opción muestra los valores que el empleado tuvo por vacac¡ón y perm¡te
también obtener los datos de la fecha, en que tomó o debe tomar sus
vacactones el empleado.

11.4.1. AbrirVacaciones

La opción de "Vacaciones" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Repor¿es y se ¡o puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, pan seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "V".

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

l- Y¡cacrones c Tomar

r ü¡,r¡lr.r¡l l,i i i l,i.i

El¡|ó la pérsoña ¿ consdt¿r

Carp¿t¡

Barqo de Feches

Fech¡ Desda: lor*'.,t* Fech¡ Ha;t¿

llostr¿. qance¡ar

Figura 1 1.23 Panlalla de Consulta Vacaciones - lndavidual

l. Con.dt. de V.G.cbnc3 IIEI
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le_eÍ por

(? C¿rpet¿

Crilerio por0@artamanlo

¡' i! @o§

C lndivid¡¡l

C V¿c¡c¡oncs ¿ Tom¿l

Flango de Fechas

Fach¿ Ocsd¿: ü1.úrt 199! Fechi Hast¿ 31.0É1 1399

I

Figura 11 .24 Pantalla de Consulta de Vacaciones - Mas¡va

11.4.2. MostrarVacación

Se debe elegir que t¡po de reporte desea visualizar s¡ "Carpeta" o
"Vacacrones a tomar".

2. Luego si eligió la carpeta debe seleccionar si es individual o masiva, si es
individual debe escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas
anteriormente expl¡cadas. Ver "Pasos para seleccionar a un empleado"
pág¡na 8-2.

3. Si eligió carpeta se debe escoger todos los departamentos o uno solo

4. Se ingresará el rango de fechas a consultar.

. Si la fecha no es válida.

Feche no váhdañ:)

F¡gura 1'1.25 N'lensale de Adverlencra
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Si la fecha final es menor a la fecha rnic¡al

Si\l¿nru .1., Rolr¡ dt Pulo

t\:J

Si los datos no son llenados correctamente o falta alguno para mostrar el
reporte.

DebÉ llenar lodos los cürlr,os rGqucridos

Figura 1'l .27 Mensaje de Advertencia

Si eligió la opción Vacaciones a tomar.

¡,.

Lnr.i, da Sal.r6 r

Mcr¡..F de S¡áem. I
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Figura 11.28 Vrsta Prelimrnar Consulta de Vacacrones - a tomar
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Figura 1 1.26 Mensale de Advertencra.

5. Luego debe dar clic en el botón tse:ttat I para mostrar el reporte

tl;; l
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Si eligió la opción Carpeta lndividual.
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Figura 11.29 V¡sta Previa Consulta de Vacaciones - lndividual
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11.5. LICENCIAS

En esta opción muestra ¡as respectivas l¡cencras que tiene o tuvo el empleado
en forma individual o mas¡va.

11.5.1. AbrirLicencias

La opción de "Licencias" debe ser selecc¡onada desde el menú de
Consultas/Reporfes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <EnteP o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, para selecc¡onar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla "L'.

Luego de realizat, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
sigu¡ente pantalla.

Crierio Consr.üa

a Masrva

(.lrrlvit¡¿l

Eha la Person¡

Bango dc Facha

3l/1 r1,r1599

:lostrar !ancelar

F¡gura I 1.30 Pantalla de Consulta de Lrcencras de Empleado

11.5.2. Mostrar Licencias

S debe escoger el tipo de reporte si es individual o masiva. Si es lndividual
se debe escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas. Ver "Pasos
para selecc¡onar a un empleado" página 8-2.

2. Luego se deberá ingresar el rango de fecha esta debe ser válida.

1

Cd ¡t¡.l¿ Lh.nc¡.. d€ Émplr.do EIE

l,RoI(ov ( u¡titrrlo 1l - Púginu I8 t-..t P()t.
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l¡ieos¡ie de S¡íGfn.

t\
--:J

t\
__:J

Figura 11.31 Mensaje de Advertencia

Si la fecha final es menor a la fecha inic¡al.

Error cn rango de lechc

¿.ept

Figura 11.32 Mensaie de Advertencia

3. Luego debe dar cl¡c en el botón
dependiendo de lo elegido.

;;;l
-l para mostrar el reporte

Si eligió la opción masiva dará el siguiente reporte

IGn3{c dc S¡lcfl¡. I

f,fl Cma*a ac U:am;ar TEE
^tl

v F EÚERACION ECUATORIANA OE FUISOL
RUC r02ú !0r0r!r0

F:EPI]F,TE EE LI.E¡¡EIAS IIE EIIPLEAIIOS
0E:frEol,E!/r!Eá HASI¡..rr,.rr3É

{LO¡.¿ !¡rJlu Eló tu3 rroc grlE
orror9s! rSrl,t= c6etl.o

t,úE¡.3 ur3' UE ¡JfrUBvrr C^lóLrrA
ol¡ro,rsE r.¿rolft eñalr¡rú

ID!5:sl E.¡JO ¡ltE¡.3r..¡ ñr¡rirE
[^fErrD^r or?rnlrle :f¡f¡ryr-É g^e'lao .arl@

1ol 1 J o És Close@ 3of3 T ot!¡:3

Figura '11.33 Vista Prevra de Consulta de Licencias - Mas¡va
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Si eligió la opción lndividual.
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Figura 11.34 Vrsta Previa de Consulta de L¡cencias - lndrvrdual
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11.6. PRESTAMOS Y DEUDAS

Esta opción muestra las diferentes deudas que tiene el empleado con la
empresa y otras ¡nst¡tuciones.

'11.6.'t. Abrir Préstamos y Deudas

La opción de 'Présfamos y Deuda" debe ser selecc¡onada desde el menú de
Consultas/Reporfes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reportes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para aclivarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presronando Alt+C, parc seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla 'R".

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

lnó/ür.l I M.siv. I

Elpbparsonaacorsuia

Crielro dc la Coniult.
ti fodos
C lndivitud

Bsr¡go de Fecha

Desde: l0l/10/1999

l -.,1.

Histe

lñ'-l
F¡gura 11.35 Pantalla de Consulla de Préstamos y Deuda - lndividual

! Ccr]f r Oc fté«-r¡o. y l¡¿r¡d.t ITEI
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Erit€Ío por 0 ep¿rldnento

C Todo¡

lá trr¡vü¡e

ú ep tar¡Énto

ffi
Criterio de l¿ Consuü¿

C Todos
(' lhdividuál

Bango de Fecha

Deuda: D euda F/8 E l--.4.

ocsd. l0l /10/139s J1./1u./1'l!S

Figura 11.36 Panlalla de Consulta de Préstamos y Deuda - Masrva

1'1.6.2. Mostrar Préstamos y Oeuda

Se debe elegir el tipo de reporte si es lndividual o Masrva
selecciona al empleado por cualquiera de los 3 pasos.
seleccionar a un empleado" página B-2.

1 Si es Ind ividual y
Ver "Pasos para

2. Si es masiva debe elegir todos o un departamento, s¡ es un departamento
se el¡ge por medio de una lista desplegable.

3. Luego deberá ingresar los criter¡os de consulta de la deuda, donde debe
elegir si desea todos o una deuda. Si es una deuda; ésta es seleccionada

de la siguiente lista desplegabls )euda

4. Se ingresará el rango de las fechas, dichas fechas deben ser válidas.

. Si las fechas son incorrectas.

Fecha no válidá

Figura 11.37 Mensaje de Advertencia

[r¿, r,16 Fr'8E tir
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Si la fecha f¡nal es menor a la fecha inic¡al

Error en rango de fecha

Figura 11.38 Mensaje de Advertencra

il: J

Debe dar cl¡c en el botón

. Si eligió una consulta individual,

1d1 Clo¡e 1 ol1 lotd '1

Figura I 1.39 Vrsta Prev¡a Consulta de Préstamos y Oeudas - lndividuat

Si eligió una consulta mas¡va.

Mo§trar I para mostrar el reporte según lo escogido

Icos¡¡e de S¡stcm¡ I
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11.7. ANTICIPOS

Esta opción s¡rve para mostrar los anticipos realizados por el empleado junto
con su valor en un rango de fechas consultado.

1'1.7 .1. Abrir Anticipos

La opción de "Anticipos" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reporles y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Repor¿es del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, para seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar la tecla A".

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

tnOrvind I Masiva I

EI¡a la persona a conrr.Jta

Rarqo de Fecha

0'1 i I ü,/',]999

Llottfgl.

Figura 11.41 Pantalla de Consulta de Antrcipos - lndrvidual

Cqr.¡.Ía dG Affbipr do b3 Emplc.do. E¡E

PROI(Ov (upirulo l l -Púuino 25 t-_sP0t.
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lndrvdud Masiva I

Eriterio por Departonrento

C fodos

lt lrx¡v¡dq.¡

D epartamcYrlo

Bango de Fecha

131i10/r 999

llortrar' (antelar

Figu¡a 11.42 Pantalla de Consulta de Antrcrpos - Mas¡va

11.7.2. MostrarAnticipos

Usted debe elegir el tipo de reporte lndividual o Mas¡va. Si es lndrvidual
deberá seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado" página 8-2.

2. Si eligió Masiva deberá escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionará por medio de una lista despegable.

3. Luego deberá ingresar
¡nformac¡ón.

el rango de fechas que desee mostrar la

S¡ las fechas son incorrectas

ur ,,,lú/r 9t9

1

F¡gura 11.43 Mensaje de Advertencia

Si la fecha final es menor a la fecha ¡n¡cial.

Error e¡ rango de lecie

ñ
__iJ

t\
__:_i

Figura 1 1.44 Mensale de Advertencia

! Ccr:rfr oc frfqnr dG b3 Erplcdo. TTE

Icr¡¡¡ia dc SaglGfn.

lrGn3¡ie dc S¡lem.
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4. Luego deberá dar cl¡c en el ¡oton EGI para mostrar el reporte

Si eligió la consulta individual

[i Ccrrr*a ac Ar*iclnr IEIE
^tl

s
FEtrEF4atart¡ E I t]Af oRrAllÁ trE FI,TTEBL

R€PÚRfE OE ANTICIPOi
trE (i DE Di,ovlrÉÉ HAITI rrxüisEÉ,

E.td! !¡ro¡ {lorD.

rEor9raS EB:^L.rfEt^trEt¡ toaEifo ruol rr!o!!É. .!!!§ __l-@-4E
t 000 000,!0

1of l F Closea : LL 1 ol1 Totatl

Figura 1 1.45 Vrsta Prevra Consulta Anticrpos - lndivrdual

Si eligió la consulta masiva
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Figura 11.46 Vrsta Previa Consulla de Anticipos - Mas¡va 6.§F7!,
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1f .8. DOTACIÓN DE UNIFORMES

Esta opción muestra los diferentes un¡formes que se le otorgan al empleado
durante su período de trabajo por medio de un rango de fechas.

11.8.1. Abrir Dotación de Uniformes

La opción de "Dotación de Uniformes" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reporfes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consullas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirrgiéndose a la opción para activarla con la lecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, para seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar Ia tecla "O".

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

tna*iaud I Uasiva I

Elia la pasona e comutu

Bango de Fecha

lr ¡t r -qr:r

Mostrar Ean(eldr

Figura 11.47 Pantalla de Consulta Dotación de Uniformes - lndrvrdual
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l:rrtc¡to por 0f F.3rlamcril,l

t^ T odos

(i lndvrdud

Depa dmento

Srstemas

Bargo de Fecl,s

Mo 5tr,lr

F¡gura 11.48 Pantalla de Consulta Dotación de Unrformes - N¡asrva

11.8.2. Mostrar Dotación de Uniformes.

1. Usted debe elegir el tipo de reporte lnd¡v¡dual o Masiva. Si es lndividual
deberá seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes v¡stas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado'' página 8-2.

2. S¡ elagió Masiva deberá escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionará por medio de una lsta despegable.

3. Luego deberá ¡ngresar
información.

el rango de fechas que desee mostrar la

Si las fechas son ¡ncorrectas

t\
__:)

Figura 11.49 ¡densaje de Advertencia

Si la fecha final es menor a la fecha inicial.

Error en rüngo de fecha

i Aceptor

Figura 1'1.50 Mensaje de Adverlencra

¡

Coniul. dc Ooar¡ón de lrnlormcs ETE
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4. Luego deberá dar cl¡c en el botón Mortrdr para mostrar el reporte

Si eligló la consulta individual

t$ Ccrr{a do Ulücrr EEIEI

:

xY
PEPORf€ OE EHTREOA OE UNIFORME5

0ES0E o,,Er/rs H.qSfA rÍtots

1oi1

ror E a¡0^ rüru uEia EoE
rgrfÉirSCa ¿i t rr.JB
r9r!lr-a t rua.E

F út s ?of 2 Totd:2Close

Figura 1 1.51 Vrsla Prevra Consulta de Dotacrón Unrformes - lndrvidual

Si eligió la consulta Masiva
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F¡gura 11 .52 Vrsta Prevra Consulla de Dotacrón Unrformes - I\4asrva
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11.9. QUINCENA Y MENSUAL

Esta opción muestra la nómina del rol quincenal o mensual dependiendo de lo
escogido, casi s¡empre es utilizada luego de generar el proceso de rol de pago.

11.9.1. Abrir Quincena y Mensual

La opción de "Quincena y Mensual" debe ser seleccionada desde el menú de
Consullas/Reporfes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dir¡g¡éndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando A¡t+C, para seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar las teclas "R" y "Q".

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

Perrodo de Pago
c ,Quncenai

f Mensu¿l

R.¡rr¡o
Desde

Tipo de Enrpleado

t. Frio

C EventL¡al

nl,,1u,/r 9! i

Figura 11.53 Pantalla Consulta de Ouincena Mensual

11.9.2. Mostrar Quincena y Mensual

'1. Se debe elegir el perÍodo a ¡mprimir si es Quincena o Mensual

2. Luego debe escoger el tipo de empleado Fijo o Eventual

3. Se deberá ingresar el rango de fechas correctamente, por om¡sión se
muestra la fecha actual del sistema.

üs

{''r,

Fe*
. 1:i

É
fhú

&:¡: .

.-i¡r.--
-.f

E Cg¡aa. dc eú¡ccmyRoa kr ¡J lI
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Si las fechas son incorrectas

Aceptar

F¡gura 11.54 Mensaje de Advertencra

Si la fecha final es menor a Ia fecha inicial

Si:umt t Rolr dt Pugo

il
_i_J

t\_:) Erlor en rango de lecha

Aceptar

Figura 'l1 .55 Mensale de Advertenoa

4. Luego deberá dar clic en el botón Yostrar para mostrar el reporte

Si eligio el período quincenal

Icns.¡e de SBteÍra I

Icffidr.ra silcrl¡. I

!,not 0c eago3 QriE d IEIEI
^tl

s
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Figura'11.56 Vrsta Prevra Rol Quincenal
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Si eligió el período mensual

,t¡\tül lt Rolr dt Pu.qo

E Boa do Paops faer¡í¡al EEEl

1d3 tr Closeo Bdn Tot¿1.21

Figura '11.57 Vrsta Previa Rol fvlensual
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11.10. DETALLE DE PAGO

Esta opción muestra detalladamente todos los ingresos y egresos que tuvo el
empleado en el mes consultado dando como resultado el valor a percib¡r.

11.10.'l . Abrir Detalle de Pago

La opción de 'Detalle de Pago" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reporles del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opc¡ón para activarla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con
el mouse.

Presionando Alt+C. pata selecc¡onar el menú Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas 'R' y 'E".

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

lndñrdu¿l

EhrLpason¿ócoñsul¿l

Fcch¡ 0csdc

Fecha Hrsl.

lv lird
T Eventuabs

Figura 11.58 Pantalla de Consulta de Delalle de Pago - lndividual
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H.l.rt.3

lndrvrdual ilasrva I

C T odos

lngeso los Pangos.

0esde COB I:] COBÜNEL JÜF üE LUIS

VEBA LOPEZ FICABDO ALFBEDO

17 Flos

l- Ever*vales

Yostrar

Fech¿ Desde

Frchr H.st.

01 .lul '1 939

s"*.t" I

I

Figura I 1.59 Pantalla de Detalle de Pago - Masiva

11.10.2. Mostrar Detalle de Pago

Se debe eleg¡r el tipo de reporte si es ¡nd¡vidual o masiva. Si es individual se
deberá selecc¡onar el empleado con cualqu¡era de las 3 formas antes
expl¡cadas. Ver "Pasos para selecc¡onar a un empleado'' página 8-2.

2. Si es mas¡va deberá escoger si desea la impresión del detalle de pagos de
todos lo empleados o por rango.

3. Si escoge por rango deberá seleccionar el rango del empleado por medio
lrEr?so bs R{1goú:

de dos a listas desplegrS¡"r Harta

Si los rangos de empleados están incorrectos mostrará el siguiente
mensaje, el s¡stema no mostrará el sigu¡ente mensaje.

I) Error cfi rángo de vatores

Figura 11.60 Mensale de lnformacrón

4. Luego debe dar clic en el uo,on lIilil para mostrar et reporte

hr¡..F dc S¡lsm. I

PRO l ( ().v (-ttpitulo ll - Ptigino -15 l,S I'Ol- -§
r.4¡

llo,rur.r 999

Dr3dü: lm]77n 305 :J

,.; ]



t¡l¡ert¡ic de S¡3lcm.

lltlutl tlc I tuorit¡ Si¡tenu t Rolcs lt Pugo

Si no ha ingresado los datos necesarios para el reporte. Mostrará el
sigu¡ente mensaje.

Debe ll6¡|ar lodos los canpos requeridos

:ÉE[1]t

Figura 11.61 Mensa,e de Advertencia.

Para todas las opciones el formato del reporte será el s¡guiente

r\
__:-J

1ot2 á 4ol¡l Totrt45l Clo¡e

F¡gura l'1.62 Visla Previa de Oetalle de Pago

IEEEl Rol dc Pagp¡ ¡affir¡¿l

fnbi! r!!¡r :- ' 
,¡E

cll

F€OERAÉI']N ECUAfORIANA OE FUfSDLv
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11.11. MOVIMIENTOCONTABLE

Esta opción visualiza todas las transacciones contables que el sistema de
Roles de Pago genera en cada pantalla, en diferentes formatos.

11.11.1. Abrir Movimiento Contable

La opción de 'Aslenfos Contables" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
Consultas/Repor¿es del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con
el mouse.

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

Selecqon T ablas Selaccion Raporte
C 6aprd
C Oetalado

G Dócims
(- Ro¡es

Añlicpos
Lrquid¡erón il

Bar¡go ,je Feüh.r

ú1,,08./t 9g,l Hast¿

F¡gura 11.53 Pantalla de Consulta de Movimrentos Contables

11.11.2. Mostrar Movimiento Contable

Se debe seleccionar las
desplegable.

tablas a consultar por medio de una lista

2. Luego debe escoger el tipo de reporte que se encuentra al lado derecho de
la lista.

No se podrá combinar la tabla décimos

1

escogerá como tipo de reporte (. Déc¡mos au nque no se selecCione esta
opción automát¡camente el s¡stema lo selecciona.

con otras y

ftéstuns y Dcudas

! CarrrrrC motr¡ieraoc Cd.Olet lfE

PRol ( o.v (tpitttlo I I - Ptiginu .l- L.\ l'( )t.

Presionando Alt+C, pata seleccionar el menú Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas "S".

l,rr'.'',ei-lI E.*.r.;l
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ll tn tul lt I ¡utri¡t Si\t.,mu dc Rolt'¡ tl¿ Pollo

No se podrá comb¡nar las tablas Quincena - Rol y Mensual - Rol
Qu¡ncena Rol

con otras tablas y van a tener el tipo de reporte
r Fores aunque no se seleccione esta opc¡Ón automáticamente el
sistema lo selecciona.

Las otras tablas que están en la l¡sta se pueden
6 General

combinar unas con otras y van a tener los tipos de reportes 1- Det¿ll¡do .

3. Luego debe ingresar el rango de fecha, las cuales deben ser válidas.

. Si las fechas son incorrectas.

Figura 11.64 Mensaje de Adverlencia

S¡ la fecha final es menor a la fecha inic¡al.

Error er' rango de terha

Aceplar

Figura 1 1.65 Mensaje de Adverlencra

t\
--:-J

¡'.
-_:J

4. Luego deberá dar clic en el UotOn EGI para mostrar el reporte

Xcri..¡c dc Salcrn.

IcÍ5.4c de Silctn6 r

PROt ( 0.v (opirnlo I I - Prii¡iuu .l8 t..s t'ot.

úÉ3
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Si no ha ingresados todos los datos necesarios,

Figura 1f.66 Mensaje de Advertencia.

Si las combinaciones de las lablas están incorrectas.

Errorl Operacloñ nú valda

l\
--:J

-\

A

F¡gura 11.67 Mensaje de Advertenc¡a.

Si no encuentra la ¡nformac¡ón para mostrar el reporte

Inlormación no enconlrada

Aceptar

Figura 11 .68 Mensaje de Advertencia

iirnsai, rlG Sl3tGm. I

l¡Loa.ia arc S¡stcm.

l¡lGn¡{r dr §¡!nem. r

PRO I ( ()tt (-upirulo ll - Ptigino .19 t:S l'01-

*',., ,, 
I

l-l.""11
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Si eligió la tabla de décimos

tll Hcaolc ac aratr Co able: - Hdo de Pqpo IEIETl
v

FEÚE6,ACIOI¡ ECUATORIANA OE F LITE T''] L

ROI OE PA6OS. i'OVIIIENTOS CONTABLES
POR 0ECll,t0S Y FONO0 OE RESERVS

0ej,le 0l/tr1/1339 H¡'t¡ 31fl0 gss

IEiE?G(D

E1*Í¡Éllr

.1E [lltúllaa
*rr¡r:.. Yt¡r¡! x-Toi, Err^r0a,
ma ¡r !!É r€i¡a¡oo
r|]f,¡ ¡¿^ia. H u¡f,) EoEn.
rI'rr.Lúir u:ro tU, E 0EL ¡ó( 4.
lD¡nlr¡0 OrrE BUáAI^ Y^IE r
r, ! E¡¡: u^!rt¡É f¡f rueKrr^i¡tL¡r
r¡¡Et'É L4rE Br^lll ao ¡.8
6a rEvErtlr rtorBl¡ rú ooBE!¡¡i
E.ri, ilvE^r a^rrr l\mr¡E
r ¡.r¡¿. !: D r ¡o '/^ rrcY DaL ¡ocE
rlra H-r aLvA^^Do u¡LTo ¡ r¡l a 'r![oIIi] LABA^ITILTA¡ T¡TL' D CBIi E

SE¡E

!o@
3fr
f.g

F'1 of1 d $ Close 18 ol18 Tdatl8

Figura 1 1 .69 Vista Previa Movrmientos Contables - Décimos

Si eligió las tablas de Préstamos y Anticipos General.

f,fl negone Ao a:ir*o: Cqrlsle¡ - Roler de PaOo3 EEEl
v

¡¡!o ¡¡n al,ñt F. ¡6rñt v¡'.r
¡ñlóro {E6 o!r!¡,!* 1l!@¡1,

!!4,!00 0!

FEOERACION ECUAfORIANA 0E FUTBOL Eñ',r.ñ
RU C t!20r020!020 u4.lo. ,¡r..

ROL OE P¡GOS . I.IOVIIIE¡¡TOS COHfCBLES
POR PRESfAMOS. ATITICIPOS. VACACIONES. PA6O A INSf,

Eesde. 01r[8.^1999 H¡l¿ 03ñ0/'1999

rr-' r^¡ tuE lai¡¡roo
{Bt

! uEalE v^suE k^fruax cr¡oLr¡¡(l"

E¡EV'ITIA I LO¡BIIAÁ|A ODAILl¡^

-____-aEE

opE
50!,000 0a

Closel of 1 --lá-P a @ BolB fot.t8

Figura 11.70 Vasta Prev¡a Movimiento Contable - Préstamos y Anticipos General
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Si eligió las tablas de Préstamos y Antic¡pos Detallado

Sitlttnt d( Rolts dt íttgtt

R¡polfc do A:icrro: Corlabb¡ - Bolcr de Pagor

^tl

1 rrf 1 F a És Clo¡e 16 ol16 f ot*16

F¡gura 1 1.71 Vrsta Prevra Movimrento Contable - Préstamos y Antrcrpos Detallado

Si eligió las tablas Quincena y Mensual

RDL OE PAI]O5. MOVIMIEI'¡TOS CI]NTABLES
,0R PRESI¡M..rS, ANT|CTPT:r§, VACACTút¡E3, PAG0 ¡ tt¡Sf

treide r.! | o rn:¡91 H-.,1¡ i1r'1ú¡99s

v

rúñII,
rc¡rp¡¡¡------iii:ii!-¡r------6'!:ii¡-nt

100.000.00 100.rrú0 00

¡ua cr.ñi a.ú .!.rt ttEár¡!ñalril
a¡t¡I:

r r !o.(I)rt!ÉaD
::r(Eq)1,ÉtD

::r(rlDr,É.ll

IEE! naporfc aa ertfoc Cora*! - Rob. rfG P.Oor

l
-L-
v

tt0tRActóll rcuAroR¡At|A 0r fÚTBoL

ROI. OE PAGOS. MOVIMIENTOS CONTABLES
POF ROL QUINCENAL Y ME¡{SUAL

oesde 23./10/1993 Han¿ 2gl10/1s99

TOTAL GE I¡EFAL

0aC¡úO5arrO6!aL@

.sPaaaú.ta ¡ a!¡l ¡ra¡

a^r@ lOlN¡i¡.rOCt¡ Ctl
ti:!¡.!a&

frt pldÉ1 ü .:f¡ B dc 8 Totó18 1ñZ

Figura '11.72 Vista Previa Movimrentos Contables -Quincena y Mensual f',.'
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11.12. RUBROS DE INGRESOS

Esta opción muestra los valores ad¡c¡onales que le otorgan al empleado por
algún mot¡vo part¡cular.

11.12.'l. Abrir Rubros de lngresos

La opción de 'rRubros de lngresos" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicronando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opc¡ón para act¡varla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Presionando Alt+C, paa selecc¡onar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar las teclas "1".

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

rnaiuiiU I U""ru I

El¡ió la person¡ s Éonsultar

I:O8O COBONE t JI]FGE LUI5

F¿cha Oc¡d¿: Fecfia Hasl¿ lal €ctl rgs

q¿n(elar

F¡gura 11.73 Pantalla de Rubros de lngresos - lndividual

Efhú..".rrtci.,t&t ETEI

PR( ) I ( Otl (rpitulo ll - Ptii:int 11 t..s I,o t.

lorr¡?rr:,r5-

l!ostrar
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lndrvitual Masiva I

C r{io por Ddpütamcnto

c Todos

(. lñdviduat

Depórt¿mento

Bar,aú de FEchós

Fech¿ Hasla 3'l'0cr 1999

Figura 11.74 Pantalla de Rubros de lngresos - Masrva

11.'12.2. Mostrar Rubros de lngresos

1. Usted debe elegir el tipo de reporte lndividual o Masiva. Si es lndividual
deberá seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes v¡stas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado" página 8-2.

2. Si eligió Masiva deberá escoger entre todos o un departamento. S¡ es un
departamento se selecc¡onará por medio de una lista despegable.

3. Luego deberá ingresar
información.

el rango de fechas que desee mostrar la

Si las fechas son incorrectas

Ac¿ptar

Figura 11 .75 Mensale de Advertencia

Si la fecha final es menor a la fecha inicial.

Error 6n rango de lecha

Aeepter

F¡gura 11.76 Mensale de Advertencia

A

t\
__:--)

IGlr¡ao dc sal.rn I

PR()t ( O.v ( ttpitulo ll - Púgint l.l t-_sPot

fñAl..Ál

Ikr..Fd"sr-- -l
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4. Luego deberá dar cl¡c en el oo,on @ para mostrar el reporte

Si no ha ingresados todos los datos necesarios.

Debe llcftar todos bs car¡pos r¿qucr¡dosil
__:_r

Figura 1 l.77 lvlensaje de Advertencia

Si escogió la consulta individual.

I

loll o Éi CloseIE zdz Tot*2

Figúra 11.78 Vrsla Prevra Consulta de Rubros de lngresos - lndtvldual

f¡lcnc.ic rr! S¡lem¡ I

r.ó otlolirs

ñ!i¡ rñror. Eo¡¡ F¡.r l¡ñ.a¡

lE]oclrB ¡rocyrsBuciB

dloctr* lrl).rlgagaucre

rrotn¡cróu rcuarorunxa or rú¡aoLv

:A¡EE

Ai!: r.*a rtr ocll¡¡tÉ

Crr.rLñ.nt C6Étrr!¡

rt ir. ü€rr Et¡E

fi lng:asoc A{¡cinCar EEIE
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Si escogió la consulta masiva

l

'1 dl Clo¡e 4 ol4 ToláI,l

F¡gura 11.79 Vrsta Prevra de Consulta de Rubros de lngreso - Masrva

fi[ lng]ctoE Adci¡oJr3 IE¡E
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11.13. REPORTES VARIOS

Esta opción muestra var¡os reportes de diferentes datos dependiendo de lo que
escoja.

11.13.1 . Abrir Reportes Varios

La opción de 'Reporfes Varlos" debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con
el mouse,

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

1

T¿bl¿r M¿estr¿: | 0.,.r.*orl Pbriüa del|ESS I

Erii.:

+ - :; ¡r'.' ,''
!:.,

',¡@úil: | .:,:.

tt.

Fech¡

F¡gura I 1.80 Pantalla de Reportes Varros - Tablas l\¡aestras

11.13.2. Mostrar Tablas Maestras

Se debe elegir por medio de una l¡sta desplegable los datos que se van a
mostrar en el reporte.

No se deben combinar los datos
r' EtrmEñretr[ con otros datos.

Rubros lng resos/E g resos

El n"p.,l.. Yrb.

PROI(Oll (tpirulo ll - Priginu J6 l:.§ P( ) l.

Presionando Alt+C, para seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar las teclas "T".

It!**;l tr"*'¡
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No se deben combinar los datos Feriados - Días ./[@@ con
otros datos, en este caso de debe ingresar la fecha.

Fecha: :' ,úi, r't r:l

Se pueden ffiezcl los datos que no se menc¡onaron anteriormente
r/ [ratLarr.]rr ., t.,

,l trE:-

u nos a otros "@úil.
Si se ingresa la fecha esta debe ser correcta. Caso contrario mostrará el
siguiente mensaje.

Fecha no válidail,
__i_-J

F¡gura I '1.81 Mensa,e de Advertencra.

2. Se debe chequear el estado de la tabla donde pueden ser ambos o uno

P Achvos 17 iÉiinrrnidoi

3. Luego debe dar clic en el botón llostrar I para mostrar el reporte.

. S¡ no ha ingresado los datos necesarios.

Me lbnar todos bs cünpos requaridosl\J )

Figura 11.82 Mensaje de Advertencra

Si ha elegido datos que no se combinaban.

Error! Operacrón no vél¡da

Acept8 |

Figura 11.83 Mensaje de Advertenc¡a

A
f

l¡hrE¡F d.l¡dsí¡. f

Gl¡adc dc Sfulem. I

Xüm.ie de S¡lemi I

PROT'( O.rÍ ('upírulo ll - Pri.giut t' l:S P0l,
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Si seleccionó los datos de departamento, cargos, titulos profesionales

^tl
v

FE OE RAI] IO¡¡ ECUAICIRIAHA OE FL¡TÉ'IL

FEPCIF,fE OÉ OEP¿RffMEI¡fO. CARGOS, ÍITULO§ PROF

:
I

rc

a,r!¡6 rüÉú.,l. ¡Ér tr.

Floll d Sd36 Td¿t36

Figura 1 1 .84 Vrsta Previa de Tablas Maestras - Opto., Cargo. Tilulos Profesionales

Si eligió Rubros de lng resos/Eg resos

A Coo.¡Ia dr laüLs llaad¡a IEIE

! Currdta dc l*la ¡ar.b.t llEIEXl
v

. oaóho*¡§E4r!ú
t oa]óñoT.BBtlú4
6 rr @¡o.BSJa.':¡lr!!
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rr r,f¡r.-.., €rrcni 0l.!.ñ!a!. l'adñacrE,a¡rú4
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16 rÉrts¡6 d. 4tdE

r9 a€érd r.rúrñr.ñb

B¡trEiD(,e
B!Er00a
oer¡) €E{ff, euELoo
OETD T€¡' ET9UELDO
c rü, É¡a¡c D r
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'ETEITÉE 
OEL IEI., 

'ro r*Érao¡gB ¡ErEÉ iiLE r
aorl'É¡68¡B Ear&Ala i
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o 6c at ( u^¡Trr E u El oo
e¡t Ltiooe
v¡ara É r E
tO¡N EID¡B É'Ér.LEI Au¡iÉe
aorrÉ¡aD.E ErEqla r

'l ol 1 F o Clo se 38d38 Tot¡138

Figura 't 1 .85 Vista Previa de Tablas Maestra - Rubros de lngresos/Egresos
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@ CqEfr ae fabl¡a tla¡üa IrrEI

l
I

REPORTE OE ¡IAS FERIADOS AÑO 1999

r0

1ol 1
,§l a {=$t

Descuenlos I efrrfi. arf reSS I

Clo¡e

Figura 1 1 .86 Vista Previa de Tablas Maestra - Dias Feriados

'1 1.13.3. Mostrar Descuentos

Si da clic en la carpeta de Descuentos, aparecerá la siguiente pantalla donde
se mostrará la información de las deudas de los empleados.

T¿U¡s Macstr¡s

Ehp'

C Cu¿úo de 0*cu¿nlo
l' De,.¡das 0euda MakroHogar

F Fiios T Ev¿r{u.l Fecha

0¿u'la Mak¡oH oger

Hostrar

I

Figura 11.87 Pantalla de Repoñes Vaíos - Descuentos

Se debe elegir si qu¡ere el cuadro de descuentos donde muestran todas las
deudas de los empleados en una fecha o una deuda específica donde se
muestra los meses de pago junto con las cuotas de todos los empleados.

2. Si elige la opción

desPlegable (. Deud¿s

deuda se debe escoger por medio de una lista

3. Se debe chequear el t¡po de empleado, donde pueden ser ambas o una

X! ncpatcr vrtr

PR()l ( O.tt ('upitub I I - Ptigint 19 tsPot

Si eligió Días Feriados.

I

I

I )

15d15 Tot¡l 15

I e".'..t.;l
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Fe¡rhc no váliclo

Figura 1'1.88 Mensale de Advertencia

5. Debe dar clic en el botón
;;;¡
-a para mostrar el reporte

Si no ha ingresado los datos

Debe llanar lodos los campos requeridos

Figura 11.89 ¡,4ensale de Advertencra

Si eligió la opción Cuadro de Descuento

il
__i-J

A

3É:-Y
FE OE RAC IO¡¡ ECI.IATORIAI'¡A OE FUTEOL

C IJATIR O OE O€ SCUENTO
Del Mes 0e Seplembr€ 0. 1999

lofl F Clo¡eo 5of5 Totd5

Figura 1'1.90 Vrsta Prelimrnar Reporte Vaíos - Cuadro de Descuenlo

fenraic de salerÍa r

i,Lrr3¡.6 rre S¡C.m. I

fi Ccrlia da De*ranro: rE|E

PRO1(OV ('apírulo ll - Ptiginn 50

4. Se debe ingresar la fecha. que viene por omisión la fecha actual del
sistema. Si no es válida saldrá el s¡guiente mensaje.

¡ ,1."*]

[*.r*-l

I

l:lS P0l.
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Si eligió la opción deudas

Sistt'mu t Rolrt tlt, I'u!!t)

ttl Corurla dc Dcrcrrr*or EEIE

l
?

FEOERAl:ION E' UATORIANA OE FUIEOL

"qL lEUOr ¡30rtl' aEPrlrr, ,:f1xr!l ¡c{rrrrr!

tr.E ÚE EE
'.f;ff

)

tr Clo¡eI ol l a ? d7 f otd:7

Figura l1 .91 Vista Preliminar Reporte Var¡os - Cuadro de Descuento

11.13.4. Planilla del IESS

Cuando escoge esta carpeta, se mostrará el valor generado por el rol y el valor
base que da el seguro soc¡al, con esto el usuar¡o deberá ajustar el valor
diferencial y crear un asiento contable por dicho valor.

La pantalla es la s¡guiente

EI¡a elRubro:

c Todos

ti Específico

Bango de Fechas

0I .L-l r 11 ggg Hast¿ 31 .0ct.l995

llostrar !ancelat

Figura 11.92 Panlalla de Reportes Varros - Planilla del IESS

Tcbh: Móelnas I Desc,rerros Pbrfa od IESS 
I

Aporle Patro ól

x! nrprr"r Vriro
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I

11.13.5. Mostrar Planilla del IESS

Se debe escoger entre todos los rubros o uno especifico. Si es uno
especifico se deberá selecc¡onarlos por medio de una lista desplegable

2. Luego deberá ingresar el rango de fechas, por omisión tiene la fecha actual
del sistema.

Si las fechas son incorrectas

I Acedar

Figura 1 1.93 l\¡ensaje de Adverlencra

Si la fecha final es menor a la fecha ¡nicial.

N
__:)

t\
__-:-I

E/ror en rango de Techa

:,: Épl ir

Figura 11.94 N4ensaje de Advertencra

3. A continuación deberá dar clic en el botón
sigu ientes reportes.

. Si no se encuentra la información.

¡nlorñacón no cncontradi

Figura 11 .95 Mensaje de Advertencra

E"'t..;-l para mostrar los

s

r\
__:-J

s$s

:;§

§
l.r,¡Rf ji,t i j: uiÉl

Io¡¡¡¡la rto §lo¡n¡ I

Iert3 ¡c.l! SaCarm I

LSPOI.
icA
utPRot ( o.v (-apítulo ll - Ptigina 52
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Sr eligió todos los rubros

,li:unru dc Rolrr dt Pugo

f[ a¡l:la aa aara oa trss EEEj
Y FE0ERACIOtI ECUAfORIAiIA DE FUTSOL Bnr,rd¡ o1úrs

t ua ItEDTtEIED u^Ero l¡B¡trt,o
. ,¡¡c

LISfAOO OE AJUSTE PARA PI.'NILI-A
01i¡1.r991 H¡n¿ 31f0f9s9

rt ¡tr Frtlr t¡ ¡rr áo lr¡úno t

¡n. r _.É3 r¡. ,o)¿fo
¡!¡n z lrn¡ tld§s 9.úr
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! Cmft l¡E r¡r4r ¡J.rrrE
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cBr [o¿r f¡¡,rlo rEafúa ¡¡r¡^r0o
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ll'rsEr r¡cr¡ ¡rf.t^0ú urLfr)¡ aó¡¡Ll¡o
Glt',EE tD mc io oatEau8r r¡ Y¡¡Efr
E¡rúÉrE r!a^r ll¡S r Errrroo

!É.tJO
3.4.JO ?l

tar i:tIs :Ffr¡-rLrú :I-- i'Ffr

r6i ¡¡¡l¡D
s:.r¡E{D

Éi -.tDIEl?.lulID

1¡i1 É, ."l Closefl '10 of 10 for¿t l0

F¡gura 11.96 Vista previa de A,uste de Planilla - Todos

Si eligió un rubro especifico.

EIA¡uda d. Phra dd tess EEIE
-lI

v FE0EFACI0T¡ ECUAfúRIANA 0E FUfBDL añBr..t @rots
i ur r@DtaEDt@D rJ.,¡,r uE^arrro,¡r.

LI§TAOO OE AIUSI€ PARA PLAI¡ILLTT
01f)1ñ99S H¡l¡ 31/'10ñ9990r.,r.

r| u! Elr ta !!r Or C.tóror!

¡
=GrtEErO

Er(ÉrEG

l: r¡dr rÚrdú 9¡ñ
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6r ¡ r0(D e1-.fDrE .oi,:ru¿u
Ir¡ÉrE n.¡rE ¡or,o¡; úu__Tjt-§:g?Fr:rrEE--:T5_rirfr

1oll .+ a Close
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F 10 of 10 Totd 10

Figura 11.97 Vista Prev¡a Aluste de Planilla - lndividual
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11.14. AUMENTO DE SUELDO

Esta opción muestra los aumentos que ha recibido los empleados de la
empresa de un rango de fechas.

11.14.1. Abrir Aumento de Sueldo

La opción de "Aumento de Sueldo" debe ser seleccionada desde el menú de
Consullas/Reporles y se lo puede hacer de 2 formas:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consullas/Reporfes del fi,4enú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para act¡varla con la tecla <Enter> o dando cl¡c con
el mouse.

Presionando Alt+C, paz seleccionar el menú Roles de Pago
Seguidamente pulsar las teclas "S".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opción, aparecerá la
sigu¡ente pantalla.

lndrvrdual | [iasiva I

Efija la persona .: corrsultar

Fango de Fecha

[orirorrsss

El!etrar: lancelar

F¡gura 11 .98 Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo - lndividual

C.r: t .bArÍrto.hsuGL5. EI

PROt-( 0.v (trpirub ll -Ptiyint 5.1 t-..\ Po t .

Dgl ¡771305 jj



X

.ll tnutl tlt I ¡utrio \ist¿mu ie Rolc: tlt Pugo

lnd¡vidu¡l Mas¡ve

C '!ro For Dcpülam6r{o

r lrldos

6lr,1r¡du¡l

DeFartám?nto

Bargo de Fecha

:r0./09/¿ü01'l

Acep(gr

F¡gura 11.'100 Mensaje de Advertencia

Si la fecha final es menor a la fecha in¡cial.

Error an rüngo de lcchá

Figura 1t.101 Mensaje de Adverlencra

1

F¡gura 1'l -99 Pantalla de Consulta de Aumenlo de Sueldo - Masrva

11.14.2. Mostrar Aumento de Sueldo

Usted debe elegir el trpo de reporte lndividual o Masiva. Si es lndividual
deberá seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado" página 8-2.

2. Si eligió Masiva deberá escoger entre todos o un deparlamento. Si es un
departamento se seleccionará por medio de una lista despegable.

3. Luego deberá ingresar el rango de fechas que desee mostrar la
información, por omisión trae la fecha actual del s¡stema.

Si las fechas son incorreclas

il_:)

l\,
__:_J

Iareia da siáanr !

l,lcrÉd. da g3lemr I

PROt(()v (upituh II - I'ú.ginu 55 I:SPOl.
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4. Luego deberá dar clrc en el ¡otOn E"l'i'l para mostrar el reporte

i Si no ha ingresados todos los datos necesarios

Debe llenar todos bs 6añpos ráqucridos

-,- ÉLl ir

F¡gura 11.'102 Mensaje de Advertencra

Si eligió el reporte lndividual.

l\,

1oil tr é18lLúr 1 ol1 Tot¿l]

F¡gura 11.103 Vista Prev¡a Consulla de Aumento de Sueldo - lndiv¡dual

Si eligió el reporte masivo,

f{.nt..e dc S¡lGm. r

E Arxrto da Sr¡s5o¡ TEEI

l-lSfA00 0E rU¡{ENfO 0E SUEL00S
oGde ú1/01¡lgri9 Hal¿

Qcn¡ ,!rrq! rñl !¡Erñmi aúrla! ¡¡lrÚ

FEÚEF'A'IÚII E 

' 
UATI] RIANA OE FUTgOL

I

o.¡.tñri'f, rrffi
É.rl¡,3(DÉE LD' e r^O^ U,r tl¡ r|ErrE0B

iao¡E

Close
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E Ar:cr¡ro dc §ueldo¡ EEEI

Llsf¿o0 0E AUMEi¿to 0E suEL00s
0esde:0lr!rí999 H.ll 03,'10ñ 393

v
b!ñ¡ ¡l.Eolo !¡r nlrñrrh

ÓlaiañrrE r a6Ernif--
Grs.:6€ rúrE ¡¡!. u..¡ uErr'E0B

tlf¡rytlB áoE)

o't.¡ñ.ñt . err6ü
EtÉlg¡á¡¡. ,. r (. rtE¡¡ rLL rt{i¡: ú x¡v rEi

EB19€e JoltD

I 'I ol 1 a Ér CloseE 2d2 Tot6¡:2

F¡gura 11.'104 Vrsta Prevra Consulla de Aumento de Sueldo - lüasrva
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11.15. PROVISIONES

Permite sacar reportes de los valores provisionados en un rango de años
espec¡fico para todos o algunos de los rubros que tienen calculo para
provisiones.

1 1 .1 5.1 . Abrir Provisiones

La opción de "Provisiones " debe ser seleccionada desde el menú de
Consultas/Reporles y se lo puede hacer de la siguiente forma:

Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
Consultas/Reporfes del Menú Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opción para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Luego de realizat, el acceso a la opción aparecerá la siguiente pantalla

Año Célculo
l:-

Desde: lluuu llur-ltl

IE .*1";l

Provrsron del Apole Patronal 1 1.'1 52
Pr¡,;rsion delApod¿ al Sec¿p tl 051;

Provrslon delAporle al IECE 0 5Z
Provi-rón Fondo de Bese¡va
Plovrsron Decmo Tercer Sueldo

l!ortrdr

:l

F¡gura'l',l.105 Pantalla de Consulta de Provrsrones

11.15.2. MostrarProvisiones

1. Usted debe elegir el rubro o los rubros de provisiones que desea visualizar.

2. lngrese el año desde y hasta que desea consultar.

Si no ingresa alguno de los años o existe un error en el rango ingresado
aparece el siguiente mensaje.

rón Décimo uato S ueldo

PRO1 ( 0.v ('tpitulo I I - Pti,linu 58 l:SPOl.
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Error en rango de valores

F¡gurá 11.106 Mensale de lnformac¡ón

<l

3. Luego deberá dar clic en el ¡oton EIJI para mostrar el reporte

1otZ F Closea , 1' 30 of 30 Td¡l:30

Figura 11.107 Vista Previa Consulta de Provrsrones

ll¡nraie dc Sistca¿ I

ElAixrto dc Sucldol IE¡E

v lEt¡EtcOO¡ ECUAlgaara 0E lotDL

I'E¡DE,:¡D TC'IA !D

)l
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12. MENU SISTEMA

Este menú realiza los procesos del sistema de Roles de Pago, tales como se
muestra en el menÚ a continuación:

Sistema

Depuacith de Odos

Acerca de...

l'igurI l2.l Menú Sistema

I2.I. DEPURACION DE DATOS

Este proceso real¡za la depuración de los datos que existen en el s¡stema,
descargando la información ant¡gua a un repositorio de datos histórico. Además
permite realizar la verificación de la información que se encuentra en el
sistema.

Nclta:
] Su a"O" lener como minimo los ? últimos años en linea, ru nr"l

s¡stema requ¡ere de esta informac¡ón para realizar sus procesos

I 2.1 .l .Abrir Depuración de Datos

Para ejecutar la opción de Depuración de Datos lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

2. De estas opc¡ones selecc¡one con un cl¡c <Depuración de Datos>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

r:.-'\--

i'.ipolPRoI(Ov ( upitulo l) Ptigint I
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d Oogr."rór. c Oeo. tt

17 E{ú d. b3 n.gDrtrot

R.(inrot T 6cn r,r Beortc dc Eflorüs

Accib:
l" €rrr'ü
l- P.u a H6tónao

r vlr{racióñ da D!ro!

"@Ir
Rürqo d6 féch¿j

ti,r¿

ttosr¿, l6lT6lJlEi-

Tú¡ qdo¡ dr tucliv6:
6 EnLioco

J seip
J Templale il

! igura I 2.2 Deourac,ón de Dalos

l2.l.l.lniciar la Depuración de Datos

Sugerencia:
Para Moverse de una casilla a otra ut¡l¡ce la tecla TAB

Se debe especificar el origen de los datos que se tomarán para el proceso
de depuración de datos haciendo clic en la opción correspondiente:

T ona¡ Odor da A¡clivo::
f' En L¡ne¿
(- Hislodcos

ligura 12.-1 Origen de los Dalos que entrarán en el proceso

a) Seleccionando En Línea

1

l igura I 2..1 Accrones de la Depuración de Datos

P R()t ( Ov ('qitulo l2 Piti¡ino ) LSPOL

t...ffi-----=
I acrwo: J

I

lrc pE5grEI :J

lññirv

ll'.,,- llq-...r";l

Cuando escogemos esta opc¡ón podemos rcalizar cualqu¡era de las tres
s¡guientes opciones, se la selecciona haciendo clic en la opción
correspond ¡ente:

Acció¡:
C Elm¡ld
(i. P6§.r ü Hist&ico

a Valic¿crón dc D.tos
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Eliminar, s¡gnifica que vamos a rcalizar el¡minación fisica de los datos

Pasar a Hlstórlcos, Significa que vamos a descargar /os dalos antiguos
que ex¡sten en el sistema y depositarlos en un lugar especial llamado
históricos.

Verificacion de Datos, Significa que vamos a realizar una verificación de
cómo nuestros datos se encuentran grabados en el sistema

Si deseamos crear un repode de la ver¡ficació¡t que real¡za el

proceso debemos hacer cl¡c en l- Qeneru Bcpote de Enoes 
.

Nota:
I

b) Seleccionando Históricos

Cuando escogemos esta opc¡ón solo podemos realiz la opción de
elim¡nar. Ver figura 12.4

2. Ingrese la fecha desde.

3. lngrese la fecha hasta.

4. Presione el botón Acepta. o presione las teclas Alt - A.

Antes de rcalizar el proceso se observará el mensaje s¡guiente

.lt
'. t' ¿E stá seguro de inÉu el !¡oceso')

, ]

¡ igurx 12.5 Mensaje de Confrrmac¡ón

para iniciar el proceso

Si el proceso se ha real¡zado satisfactoriamente observará el mensaje
siguiente.

f,"
yn.:

llanc¡ic de Si¡tr¡

PRO t( Ov ('ultitulo l) Púyiuu.l t-tPot.,
"t_.!_1 

'

,,a{a

rlA
§

I

1 . De clic en el botón S, ,l
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Figura I ?.6 Mensaje de lnformac¡ón

Caso contrario se observará el mensaje s¡guiente

¡.,,:Fr lr

figur¿ 12.7 Mensaie de Advertenc¡a

Cuando la acción es Eliminar o Pasar a H¡stóricos aparecerá la siguiente
pantalla, que nos informa cuantos reg¡stros fueron procesados y cuántos
fueron inválidos.

-i) D¿tos Proccsados con á'lo

il
__:--J

_l

_xl

Brgistros hoces.d6 | n"6tr* tn",inOo" I

9DFH.PUNT-9ANC O

SDFH-PEBs-SESI O

SDFH-DESI-ARBI l]
SOFH-IMAG.UNIF l]
SOFH-CLAS-COPA O

SDFH_JUGA_INSC O

SOFH-PIJNT.ETAP 43 iri

Figura l2.tl Resun]en del Proceso

Cuando la acción es de Ver¡ficación de Datos, se nos presentará la
s¡guiente pantalla.

llcn¡¡ia d¡

I n"t ru, act nocrro

@

PROI(Ort ('upitulo ll Ptillin.t .l l.sPot.

r----: . ---l
I !" ft'r'rr 

I
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Presrone doble chk pda ¿hi d rchvo

F.L,LE:. t,t

Si hacemos doble clic en el
errores encontrados.

l'igur¡¡ 12.9 Errores en la Verificacrón de Datos

dibujo se presentará el archivo con los

l. Errorca en la Vcril¡coc¡ón de l¡do3 E

|ru. rc o narr IEE
¡,d$, Eócú.l Br,r.¡ 

^i!d.

I CeEt XtXf SPR0 0tIA HtXI

121\ep11999
09 r{2:!¡
trrorp! €n l¿ Uerific¡c1ón de 0¡to5

sPn
I
2
3

5

nño {ex tr¿
1998
1998
1090
r999
r999

Cod. t4lP¿do
01337797¡
9r 337707¡
9r337¡97¡
9r33rr9r¡
9133//9r¡

Cod. tr+res
I
I
I
t
I

12lsej/199q
e9: ¡2: ¡9
trrores eo l¿ Uerific¿ción de D¿to5

sPnr_snt¡_Pt8s §Pnf t0Dn tlfL
I
2

3

I igura I 2.l0Archivo de errores en Veflficac¡ón de Datos

t2.2. ACERCA DE ...

Esta opción nos muestra información general acerca del sistema, a qu¡én se
aulotiza su uso y el copyrigth.

I 2.2.1 .Abr¡r Acerca de ...

Para ejecutar la opción de Acerca de ... lo hará de la siguiente manera:

'1. Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Acerca de...>

PROt'( O.v ( ttpitnlo l) I\i¡¡irtu 5 1...\ Pt)t.

tc.**l

cod.[+ra5 -
I
1

I

Coú. trp¡e¡do - Sacueña i¡
9!ir93t5ó0 I
9133//97¡ r
9t35t9ó2ó r

I /l

Habiendo ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla
deseada.
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S$TEMA rITEC,P'ADO PARA LA I'EDERAUON
ECIIATORIANA DF NTTAOL

Versión I 0

'I 
FEF

Copyraghl I S99-2000

Se AuloÍiza el uro
de e¡tc Sistema a:

FEDEBACIÓN ECUATOFIANA DE FÚT8OL

Advcrte¡rcia Esle progróma cslá proacailo por las Layes da Derachos de
Aulor y dror Tr¿lados lntern¿cionoles. La rcprodrccron o dstrrhrcón r¡o
ó|forp.dá dc cste gograna o dc cuCqúer patc dcl mismo, rucda dar
lugar a rcspons$iüdadcs civiles y crimindos qle scrén persegudes.

Aceptar{,§J

3. De clic en el botón
Pantalla.

Pa¡¿ obteñer Ayrd¿- presrone F1

Sofiware (bsürollado por d Programa da Tecmbgír en Cürfrnaciin (PROTCOM)
dc h Escud! S¡rpor¡or Polócr{ca dGl Lltord (ESPOL)

¡igurr¡ l2.l lAcerca de Roles de Pago

Aceptal o pres¡one las teclas Alt - A, para salir de la

4. De clic en el botón Qatos o presione las teclas Alt - D, para presentar
la siguiente pantalla

{rchvo f.dcirr ler lananientas A¡gda

EJc] 
' 
thl

. Flecusos do h¿rdw¡re

. Co.nloñentes

. Edorro d€ software

Mic'osoh \r'mdow! 9€ 41019S8
Actu.l¡z.crin usafdo C0 0€ M !!no /T C \W]N lN S T 0 1(F ,§ rco¡r=C \WlH 9
rE 4 0 4 7¿.31r01
l'.mDo dc ¡clivdcd 0:19 37 2l
Modo noam¿l

En'XPABFA' co¡¡o 'XPM"

Gemrñc¡nlel Pernirr{rl ll Proc.ssor lntel MMXTM) T!clnoloqy
32Mb BAM
452 de br r¿cursos del r¡slein¿ ¡rbles

tuch,o de ¡tercárnb'o gesl¡orlú p.r WÍdows eñ ia úd¡d C I I 287M8 hhes)
EspacD úspo ble ¿n l¡ uñd¿d C 1287 MB de 5918 M8 lFAf3?¡
Esp¿ro úrpoñólc en l. unrd¡d 0 l3l8 MB de 4107 MB INTFSI

lrlo¡ñ¡a(ún adud d srsl¿m¡

l igurn I 2.1 : lnformacrón del Srstema

E f.erc..rc Roh¡ de P p E

lnlorl¡ác¡&r dcl ri¡|c.r. lrlormacÉñ dd srsterB

PROt ('O.v (upitulo l2 - Ptigina 6 1..\ P0l-

*
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RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrón¡co de uso general gue realiza
operac¡ones aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora. utilizando por ejemplo el
tec¡ado.'La computadora procesa o manipula esas i

instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad
Auxiliar

de

Mon¡tor (Salida )

CPU

Memoria La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede
recuperars e más tarde

Tabla A.l Componentes de una computadora

Impresora

')

!
¡

y', Unidad de Disco

It4ouse
Teclado

Figura A.1 Componentes de una computadora.

PRo I ( O.v ln!.to.-l - Prigina I t..tt,0l.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. ElTeclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

amHta
':

l
Sp¡c. É

F¡gura A.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es s¡m¡lar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reseryan por un prograña para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

PROI(Ov .-lttt.ro..1 - Púyinu J L.\ P()I.
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK, Permiten ¡ngresar ráp¡damente
números y simbolos aritméticos para efectuar cálculos matemát¡cos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor-

Permite a los Usuar¡os moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos,

FLECHA ARRIBA Movim¡ento cursor arriba.

FLECHA ABAJO

FLECHAIZOUTERO,c MovimientO Cursor izquierda.

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

HoME l nrcro Mueve el cursor al inicio de la linea

END FIN Mueve el cursor al final de la linea.

RE
PAG Permite avanzat pág¡nas anteriores a la actualPAGE

UP

Inrcio

Movimiento cu rsor abajo.

E

DOWN PAG Perm¡te avanz páginas posteriores a la actual.

Tabla 4.2 Teclas de movrmrenlo

PR(' t ('O.v ..l,te¡-o .l - Púllinu -1 t._sPot_
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Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

Cuando esta activada, puede
caracteres de un texto.
Borra el carácter que está en la posición actual
del cursor.
Con esta tecla. se convierte el teclado
numéflco a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter. borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

insertar

DELE T E SUPR

LOCK
, BLOO

NUM

laacxserce

RETROCES
o

PRINT
SCREEN

SCROLL L

LOCK

IMPR
PANT Captura la pantalla que se encuentre act¡va.

BLOO
OESPL Retroceder página

Desplaza el cursor a la s¡guiente pos¡c¡ón del
tabulador

TAB

Supr

Inser

CTRL
Es utilizada para ¡n gresar c¡ertos códigos

. caracteres que no están en el teclado norma¡.

ALT

SH

Se emplea en combinación con otras teclas

ESC

LT

SHIFT

ESC

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en
ma úscula.

ENIER
Es la tecla principal que indica a la
computadora ue se ha ingresado información
Esta tecla es utilizada para realizar sal¡das o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

FI

Esc

Tabla A.3 Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

. Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ¡ngresar

\.. cierta ¡nformación al mismo. Esta información que se ¡ngresa es\-/ básicamente comandos y posic¡ones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten e¡ecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprrmiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos. 

. i.

Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla ,nu n#¡á
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha §O h
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explicañ lcÉ
térm¡nos básicos asoc¡ados con el uso del mouse.

----------------
PROt-( ().V .-luc.\o .1 - Ptiginu J l:.\ POI-
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TAREA ACCION
Señalar Col ue el untero del mouse sobre un elemento.

Hacer clic
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte

' Hacer doble clic
Señale un elemento, a cont¡nuación, presione y suelte

idamente el botón del mouse dos veces
Señale un elemento. presione y mantenga presionado, el

Arrastrar botón del mouse mientras lo desplaza a otra pos¡c¡ó
suelte el botón.

Tabla A.4 Acc¡ones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

Selección No
una ventana.

rmal. Puede seleccionar opciones o desp lazarse en

Puntero para ¡ngresar texto o para seleccionar texto.

I.?

§ Selección no disponible.

Ajuste vertical

Selección de Ayuda

-! lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano

I La computadora está ocupada.

Ajuste horizontal

Ajuste diagonal 1.

r-|| Mover un objeto.

Tabla A.5 Punteros del mouse

PRO I ( ().v In¿-wt..1 - l'riginu 5 tsP0t.

] rápidamente el botón del mouse.

Ajuste diagonal 2.

I
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Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más ¡mportantes podemos mencionar: el m¡croprocesador que
varía de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡as ROM (Read Only
fi;lemory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemát¡cas.

F¡gura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
ópticos o CD ROM, Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

F
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3,5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el

I orificio en la es uina infelior izqqlgrda queda d escu b qrt!._,
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la informac¡ón
es mucho más rápida que en los d¡skettes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnología de las grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

.J
I

4.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el mon¡tor que perm¡te observar los resultados y la impresora en camb¡o
genera una copia en papel.

PRO I ( ().v Ittt.ro ..1 - Ptigiuu 6 t...\Pot,

A.3. UNIDAD DE PROCESO

I

I

F,

Tabla 4.6 Un¡dades de Almacenam¡ento
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL

R. U.C.0990986665001

REPORTE DE EMPLEADOS FIJOS
REFERENTE AL SUELDO

Fechai 1711 1/1999

Usuario: JOMI
Página: '1

Carnet IESS Sueldo Hora Suoldo

9815027 44 2 500,00 600.000.00

6 250.00 1.500 000.00

Empleado Tipo Cuent: Nro. Cuenta

Moneda: SUCRES
0915751754 ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO

Ahonos en Sucres 0001044417

0900707498

0919986646

12027?4199

0910898840

0911329928

0915298053

0916642648

0916259211

0919568576

0915806301

0908134778

0900892340

0910878909

0919451278

AVILES DAVIS RADIUM D¡DIMIO
Ahorros en Sucres 0001110129

CABRERA VERA WILLIAM ROEERTO
Ahorros en Sucres 00011 10'l 13

ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
Ahorros en Sucres 0001109901

ESPINOZA f RIVIÑO HECTOR FERNAND
Ahoros en Sucres 0001109885

97900989 958.33 230.000.00

907600337 2 500.00 600.000.00

75580995 958,33 230 000.00

8 r16,1 tl B I ¡j 3 333,33 800.000.00

977700150 2 500,00 600 000.00

987500783 2 500.00 600 000.00

998001140 1875.00 450 000,00

958.33 230 000.00

997600338 958.33 230 000.00

3.3 3 3.33 800 000,00

2.500.00 600.000.00

/
CEDEÑO BARELES SARA CECILIA ,/
Ahorros en Sucres 0001109909 86680463 3 333.33 800.000,00

DUEÑAS VASOUEZ KATIUSKA CÁROLINA ' ;

Ahofos en sucres ooo11o9b63-.' 1274O12OO' 12 5OO,OO 3.OOO.OOO.OO

ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELINA
Ahonos en Sucres 0001109995 8768u377 3.333.33 800.000.00

ol

GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARMEN
Ahorros en Sucres 0001109781 ,

LOPEZ RADA MARIA MERCEDES
Ahoros en Sucres 000,l109731

MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE
Ahorros en Sucres 00011 10107

MENDIETA AGUAYO VIL¡.,1A MAGALY
Ahorros en Sucres 0001109857

MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL
Ahoros en Sucres 0001109891

MOCHA ALVARADO MILTON ROEALINO
Ahorros en Sucres 0001109939

IVONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO
Ahorros eñ Suc.es 0001109797 80613602

MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO
Ahorros en Sucres 0001109719 65430786

ÑIOROCHO ORf IZ SUSY JANET
Ahorros en Sucres 0001109813

MUÑOZ CHAVARRIA I\¡ONICA PATRICIA
Ahorros en Sucres 0001109879

600.000.00

,,,S$P,.'g€

,.0$oo 
..,

!.. . 
..ít

,r¡-,¡r;;i,'r :.; ¡.A¡

.r!..US

"iiñA§
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OCHOA ALCIVAR LIDINTON LORENZO
Ahorros en Sucres 0001109945

2.500,00

3.333.33

958.33

4.
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FEDERACION ECUATORIANA DE FÚTBOL

R.U.C,0990986665001

REPORTE DE EMPLEADOS FIJOS
DATOS REFERENTE AL CARGO

F. lngreso Cargo F. As¡gnac¡ón

Fecha: 17i 11i 1999

Usuario: JOMI
Página: 'l

Empleado

0915751 754
090070749t
0s1998664€
120272419e
091089884C
091 1329928
0915298053
090554494€
090876584:
0916642648
091625921 1

091956857€
0917 48242C
0915806301
090813477e
090089234C
0910878909
0910647964
091945127€
091 1221 15e
09148487 42
0913748794
090615055i
0910236751
1203028251
0900315201
0905555538
0910865954
o904332422
091208107 2

r30509647!
1202818488
0908731912

01/10/ 1998
01/09/1981
15/02/1999
01/10/1993
01/04/1998
01/03/1997
04/0'1/1999
04/01/1999
15/02/1999
01/09/1S98
01/04/1998
02l05/199S
04/01/1999
04/01/1999
01/03/1997
01/02/1995
01/03/1997
01/03/1997
04i01/1999
01/04/1998
01/04/1998
15/02/1999
15/0211999
02/05/1S86
04/01/1999
16/03/1975
01/07/1999
25/01/ 1988
01/10/ 1998
15/02/1999
04/0't/1999
04/01/1999
01/03/1997

0'1/10/'1998
01/01/ 1981
15/02/1999
31/10/ 1993
01/04/1998
01/03/1997
07t1211998
04/01/1999
04/12l1995
01/09/1998
01/04t1998
21l10/19S9
04/01/1999
04/01i 1999
01/03/ 1997
01/01/1995
0'1/03/1997
01/01i 1997
04/01/1999
0'1 /04/'1 998
03/03/1998
01/08/1997
15/05/1998
02i05/1986
01/10/1996
16/03/1975
15/10/1998
25/0'l/1988
28¡09/1998
15/04/1998
02l10/1998
01t07 t1997
01/03/1997

ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO
AV¡LES DAVIS RADIUM OIDIMIO
CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO
CEDEÑO BARELES SARA CECILIA
DUEÑAS VASOUEZ KATIUSKA CAROLINA
ECHEVERRIA FLORES I\¡ARIA DIOSELINA
ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
ESPINOZA TRIVIÑO HECTOR FERNANDO
GUZMAN TOBAR SANORA OEL CARMEN
LOPEZ RAOA MARIA MERCEOES
MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE
MENOIETA AGUAYO VILMA MAGALY
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL
MOCHA ALVARADO MILTON ROBALINO
MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO
MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO
l,'IOROCHO ORTIZ SUSY JANET
MUÑOZ CHAVARRIA I\4ONICA PATRIC¡A
OCHOA ALCIVAR LIOINfON LORENZO
PAREOES LOPEZ STALIN EORIS
PELAEZ RUIZ CINTHIA KATHERINE
PINOARGOTTI PEÑAFIEL JOSE LUIS
RIVERA CASTRO JULIO PEDRO
SAN LUCAS GOMEZ ¡¿IARIA EUGENIA
SANDOVAL TAPIA PRESLEY ROLANDO
SIERLING PASTRANO ¡,.1ANUEL VICTORIANC
TOBAR LU IS FERNANDO
VELASOUEZ SANTANA MARIA DEL ROSARIC
VERA VALVEROE PEDRO MARCELINO
VILLACIS PEÑAHERRERA LOLA KARINA
ZAMBRANO FARFAN VICENTE CEMIGDIO
ZAMBRANO VALENZUELA RAUL FELIPE
ZURIfA F¡ALLOS DORIS WESTFALIA

ASISTENTE CONTABLE
SECRETARIO
MENSAJERO
SECRETARIA
SECRETARIA OE PRESIDEN'
SECRETARIA
ASISfENTE CONTABLE
MANTENIMIENTO
SECRETARIA
ASISIENTE CONTABLE
RECEPCION
ASISTENTE CONTABLE
MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO
SECRETARIA
MENSAJERO
SECRETARIA
SECRETARIA
MANTENIMIENTO
CHOFER
SECRETARIA
MENSAJERO
MENSAJERO
SECRETARIA
MANTENIMIENTO
MENSAJERO
CHOFER
SECRETARIA
CONIAOOR
ASISTENTE DE SISTEMAS
MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO
SECRETARIA

SPR COAfOSE03



Fecha: 1711'l/1999

Usuario: JOMI
Página: 1

REPORTE DE EMPLEADOS FIJOS
DATOS GENERALES

Empleado

0915751754

Direcc¡ón F. Calculo F. lngresc Estado Civil

AL[,,IEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO
SAUCES 4 ELOOUE 21 DPT,2O2

01/10/1998 01/10i 1998 Casado
Tolefonos: 331103 582183

O9OO7O749€ AVILES DAVIS RAOIUM OIDIMIO
CDLA. BOLIVARIANA MZ I V,7

01/09/1981 01/09/1981 Casado
Telefonos:390902

091998664€ CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO
FRANCISCO DE MARCOS 3116 Y CALLE 6TA

15/02/'1999 15/02/1999
félefoñ03: 531488

Unrón libre

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C. 099098666500r

01/10/1993 01/10/1993 Soltero
Telefonos:

091089884C DUEÑAS VASOUEZ KAfIUSKA CAROLINA
GARZOTA MZ 76 V 1

01r04/1998 01104/1998
Telefonos:273530

Sollero

090554494€ ESPINOZA TRIVIÑO HECTOR FERNANDO
PRADERA3 MZ D88 V6

Casado

Sollero

Unión lrbre

Drvorcrado

-{]-v

1202724199 CEDEÑO BARELES SARA CEC¡LIA
OROU¡DEAS MZ 1056 V 12

091132992€ ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELINA
SAMANES 5MZ 934 V34

01/03/'1997 01/03/1997 Casado
Telefonos: 09466494

0915298053 ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
JOSE MASCOTE 3121 Y GENERAL GOMEZ

04/01/1999 04/01i 1999
feletonos:519557

Casado
518486

090876584' GUZMAN fOBAR SANDRA DEL CARMEN
VILLAVICENCIO 904 Y FRANCISCO ¡,4ARCOS

15/02i 1999 15/0211999 Sottero
Telefonos: 329939

0916642648 LOPEZ RADA I\,IARIA MERCEDES
PRIMAVERA 2 SECTOR 2C MZ-11V7

01/09/1998 01/09/1998 Soltero
Telefonos; 804815

0916259211 MACIAS SANI¡LLAN KARLA DESIRE
24 Y LA NE/.LA25YLA23

01/04/1998 01/04/'1998 Sollero
Teletonos: 846053

091956857€ MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY
CALLE 35 AVA E/ CHAMBERS Y FCO SEGURA

02/05/1999 02105/1999
Telefonos;467247

04/01/1999 04/01/ 1999
Tslelonos:432897

0908134778 MONfALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO
SAUCES7MZ.A1V,17

01/03/1997 01/03/1997
Tslefonos:247595

090089234C MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLOO
12AYA 1?12 Y PORTETE

01/02/1995 01/02/r995
Telefonos: 464042

091087890S MOROCHO ORT¡Z SUSY JANET
CALLEJON 45 Y ROSENDO AVILES

01/03i 1997 01/03/1997
Teletonos: 844835

0910647965 MUÑOZ CHAVARRIA MONICA PATRICIA
COLOMEIA 3707 Y CALLEJON 16

01i03/1997 01/03/1997 C
felelonos: 352348

091945127€ OCHOA ALCIVAR LIDINÍON LORENZO
GUANGALA MZ E 40 V 1

04/01/1999 04/0'1/199S S
Telefonos: 441969

091748282C MENOOZA HOLGUIN NEY NOEI
AV REVOLUCION 104 Y MEDARDOANGELS

04/01/'1999 04/01/1999 Un¡óñlibre
Teletonos: 892775

0915806301 MOCHA ALVARADO MILTON ROBALINO
PARAISO DE LA FLOR BLOQUE 5 ¡,IZ 5 V.1

04/01/1999 04/01/1999
Teletonos:

Casado
247748

Sollero
472953

asado
\

t*"
t
\

Sollerb
27l,812

I.i

091122115€ PAREDES LOPEZ STALIN BORIS
ALBORAOA 2DA ETAPA MZ AH V 16

SPR COATOSEO4

01/04/1998 01/04/1998
Teletonos: 238978



v FEDERACION ECUATORIANA DE FÚTBOL
DATOS DEL EMPLEADO

ALMEA COROOVA LUCY OEL ROCIO
C.l.: 0915751754

Datos referentes a la lnstituc¡ón
reso

T¡po Contrato:
Departamento:
Cargo;
J o rnad a:

Oatos Persona les
O¡rección:
Email:
Teléfonos:
Fax:
Busca Personas:
Libreta Mil¡tar:
Número Pasaporte:
Estado Civ¡l:
Tipo Sangre:

Datos de Nac¡ miento
Fecha Nac¡miento:
Pais:
Provinc¡a:
Ciudad:

Datos Salariales
Sueldo:
Nümero de Hijos:
Número de Cargas Familiares:
Número de Carnet del IESS:

Oatos de Estudio

Observaciones

Oct 01 de 1998
lndefinido
TESORERIA
ASISTENTE CONTABLE
NORMAL

SAUCES 4 BLOQUE 21 OPI. 202

331103 582183

Casado
O+

Jul 07 de 1975
ECUADOR
GUAYAS
GUAYAOUIL

600.000,00
1

1

s87502744
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL

R. U.C.0S90986665001

HORAS EXTRAS RESUMIDO
Desde: 01i 10/1999 Hasta 17/111'1999

Fecha; 17l11/1999

Usuar¡o:JOlr'!l

Pág¡na: 1

Susldo lloras 50% Horas 'l00% Cant HExt. fotal ¿ Pagar
Año: 1999
Código
Departamento:
Moneda:
0915298053
0916642648
0919568576
0900892340
0913748794
0910236751

Departamento
Monsda:
0co0707498
4r11779221
c908731912

Departamento:
Moneda:
0s19986646

Oepartamento
Moneda:
49120n1072

Oepartam6nto
Monéda:
0908134778
0910878909

Depañamento
Moneda:
0916259211

Departamento:
Moneda:
09148r8742

Departamento
Moneda:
0908765845
091 1221158
0906150552
0910865955

Departamento
Moneda:
091 13299?8

Mes: OCTUBRE
Nornbrg

TESORERIA
SUCRES

ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
LOPEZ RADA MARIA MERCEDES
I\¡ENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY
I\¡OREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPC
PINOARGOTT¡ PEÑAFIEL JOSE LUIS
SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA

Subtotal en: sucRES

600.000 00
600.000 00
4s0.000 00
600.000 00
230.000 00

1.400.000 00

3,880.000.00

600 000 00

600,000.00

19.47
130.92
65 10

98 43
125.97

506.09

70 18
206 72

71 .02

30.54
728Á

526 82

000
14.00
49 98
63.98

49 58
198 90
59.50
42 40

350.38

89 65
337.64
136.12
141 72
124 97
196 E1

1,032.91

224 125 00
844.100 00
255.225 00
354.287 00
123 596 00

1.159 725 00

2,961,054.00

DISCIPLINARIA
SUCRES

AVILES OAVIS RADIUi,I OIDIN¡IO
VELA RENDON CARMEN ALEGRIA
ZURITA FIALLOS DORIS WESfFALIA
Subtotal sn: sucRES

REGISTROS
SUCRES

MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO
MOROCHO ORfIZ SUSY JANEf
Subtotal en: sucRES

RECEPCION
SUCRES

MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE

Subtotal en: SUCRES

1.500,000 00
450.000 00
800,000 00

2,75{),000.00

12.39
27 00

127 28
166.67

77 438.00
76 875 00

s90.850.00
745,163.00

12 39
41 00

177.26

230,65

RETACIONES PUBLICAS
SUCRES

CAgRERA VERA WILLIAM ROEERfO
Subtotal en: sucRES

SISTEMAS
SUCRES

VILLACIS PEÑAHERRERA LOLA KARIN/

Subtotal en: sucRES

230 000.00

230.000.00

E3.06

83.06
21.68
21 68

104 74

104.74

100.371 00
r00,37't.00

1.500.000.00

1.500.000.00

129.56
129 56

74 8A

74 88

20¡.14
204.41

1 277.719 00
1.277,719.00

800.000 00
600.000 00

1,¡100,000.00

125 51
136 74

262 25

66 60
68 96

135 56

192.',l1
205 70

397.8r

640 350 00
514 250 00

'r,f 5¡l,600.00

600 000 00

600.000.00

000
0.00

52 46

52.46

131 138 00

13r,138.00
52

52

38 96
38.96

000
000

38 95
38.95

97 387 00

97,387.00

'l
¿

4

PRENSA
SUCRES

PELAEZ RUIZ CINTHIA KATHERINE

Subtotal en: sucRES

COMISION DE SELECCIONES
SUCRES

ECHEVERRIA FLORES MARIA OIOSELII
Subtotál en: sucREs

SECRETARIA GENERAL
SUCRES

GUZMAN TOBAR SANORA DEL CARME
PAREDES LOPEZ STALIN BORIS
RIVERA CASTRO JULIO PEDRO
VELASOUEZ SANTANA I\.IARIA DEL ROI

Subtotal on: sucRES

800.000.00
700.000.00
230.000.00

1.r00 000.00
3,130,000.00

130.92
219 69
112.23
137.06

599.90

180 50
418.59
1t173
r79 46
950.28

601 667 00
1.220.887 00

164.575.00
1 046.821.00
3,033,95{).00

SPR CHORAEXTRAOl

800 000 00

800,000.00

E7 68

E7 68

60 90

60.90

1J8 58

14E.58

495.250 00
495.250.00



Y
FEDERAC!ÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL

R. U.C.0990980665001
HORAS EXTRAS DETALLADO

Desde: 01,10/1999 Hasta 17 i1111999

Fecha: t7l11/1999
Usuario:JOt\¡l

Página: 1

Horas 50% Horas 100%
Año:
Fecha ln¡cio
Oepartamento:
Moneda:
0910236751
26/Sep/1999
27lSep/1999
28/Sep/1999
29/Sep/1999
30/Sep/1999
01/OcV1999
02/Oct/1999
04/Ocü'1999
0s/Oct/1999
06/ocu1999
07/OcU1999
08/OcU1999
09i Ocu 1999
11/Ocl/1999
12lOcV l999
13/OcV1g99
14/OcV1999
1 s/Ocr/1999
16/OcU'1999
18/Oct/1999
1g/Oct/1999
20/Oct/1999
21ioctl'1999
22lOcU19gg
23/OcU1999
25lOcU1999

1999 Mes: OCTUBRE
Fscha F¡nal Hora lnicio Hora Final
TESORERIA
SUCRES

SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA
26lsep/1999 09 04 17 45
28lsep/1999 08:58 01:00
29/Sep/1999 08:53 24:59
30iseph999 09 '10 02:00
30/Sep/1999 09:'17 17:10
o1/Octi '1999 09:40 20:00
02/OcU1999 10 15 15:30
04/Oct/1999 09114 18:15
05rOcU1999 08 56 23 26
07/Ocu1999 09:08 02:11
07/OcU1999 09126 '19.33

08/Ocv1999 09128 17:35
09/Ocu1999 1 1.10 16:13
12lOcU1999 09.21 24:35
12locv1999 09i00 17;30
13/Oct/1999 09.00 21:30
14/OcU1999 09;25 2102
16/OcU1999 0912 02:00
16/Oct/1999 1 'l:00 15:42
'19/OcU1999 09:55 01132
19/OcU1999 08:44 21:49
20/OcU1999 09:21 19 52
21lOcU1999 09.21 20.12
22loct11g99 09i28 23:10
23/Oct/1999 '10:25 '15:56

25/Ocl/1999 09:23 17 30

220

7.00
700
700

'1 01

630
700
207
007

700
0.30
4.30

7.00

8.41
0.59
0.58
1.59

515

210

503
0.34

159
442
1 31700

5.05

542

007
83.98

Total a Pagar:

5 31

36.42
1,159,725.00

SPR CHORAEXfRAOz



::lrv R U C 0990986665001

LISTAOO DE EMPLEADOS APTOS A OBTENER VACACIONES
Desde: 01/05i'1999 Hasta: 31/12/'1999

FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL Emrsion

Usuano
Página

Fecha de lngreso

01/09/ 1981 SECREIARIO

01/10/ 1993 SECRETARIA

1 7/'1 1/ 1999

JOMI
1

Emp leado
Oeparlemento:

0904332822
0910236751
0915751754
0916642648

Departamento
0900707498

l TESORERIA
VERA VALVERDE PEDRO MARCELINO
SAN LUCAS GOMEZ ¡.4ARIA EUGENIA
ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO
LOPEZ RADA MARIA MERCEDES

01/10/1998
02/05/1986
01/10i 1998
01/09/1998

CONTAOOR
SECRETARIA

ASISfENTE CONTAELE
ASISTENIE CONTABLE

3 DISCIPLINARIA
AVILES DAVIS RADIUM DIOIMIO

Departamento
12027 24199

14 ARBITRAJE
CEDEÑO EARELES SARA CECILIA

ftF..

\
{

rr¡ri-¡:, - i:íaú
ü¡il, .. .. J|

Q{}rrr{
PEl/Lll

SPR CVACACIOl
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FEDERACION ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U. C.0990986655001

REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUOAS
DESDE: 01i 10i iEsg HASTA 31i 12i 1999

Fecha: 17111/1999

Usuario: JOMI
Págiña: 1

0,00 3 000.000,00

0,00 12 000 000.00

0.00 850 000.00

0,00 760 000.00

0,00 2 200 000.00

0.00 7 200 000,00

0,00 26.010.000,00

0,00 98 125.00

0,00 98.12 s.00

0.00 300 000.00

0.00 1.900 000.00

0,00 2.200.000,00

0.00 2 500 000.00

2.500.000,00

Dpto F. lnicio F. Vence Nro. Cuotas Val. Pend¡ente Val. Deuda

TESORERIA
Moneda: SUCRES

Proveedor:PRESTAMOS
0916642648 LOPEZ RADA MARIA MERCEOES

30/10/1999 30/07/2000

0905996989 MORA AZANZA HUGO EDISON
30/10/1999 30/10/2000

0900892340 MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO
30/10/1999 30i03i2000

0913748794 PINOARGOTTI PEÑAFIEL JOSE LUIS
30/10/1999 30/05/2000

'r0

13

OISCIPLINARIA
Monéda: SUCRES

Proveedor:PRESTAMOS
0908731912 ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA

30/10/1999 30/10/19§9

Subtotal en SI.JCRES:

Subtotal en SUCRES:

RELACIONES PUBLICAS
Moneda: SUCRES

Proveedor:PRESTAMOS
0919986646 CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO

26/10/1999 26t12t1999

0910236751

Subtotal en SUCRES

Subtotal en SUCRES

SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA
30/10/1999 30/03/2000

0904332822 VERA VALVERDE PEDRO MARCELINO
30/10/1999 30/06/2000

0910898840 DUEÑAS VASOUEZ KAfIUSKA CAROLINA
26/10/1999 26t04t2000

8

t)

3

7

SISTEMAS
Moneda: SUCRES

PfoveedoT:PRESTAMOS
0912081072 VILLACIS PEÑAHERRERA LOLA KARINA

28111/1999 28/08/2000

SPR CPREDEUO2

0,00



Ev
FEDERACION ECUATORIANA DE FÚTBOL

R. U. C. 0990986665001

REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS
DESDE: 01,10 1999 HASTA: 31,12 lsss

F. Vence Estado Val. Camb¡o Val. Pendiente

Fecha:

Usuario:
Página:

1711 1i 1999

JO¡",11

1

Empleado Val. Cuotas

Mon6da: SUCRES
Proveedor: PRESÍAMOS

09166426¡¡8 LOPEZ RADA MARIA MERCEOES
30/'10/1999 Cancelado
30/ 1 1/'l999 No Procesado
30/12l1999 NoProcesado
30/01/2000 NoProcesado
29|OZ|2OOO NoProcesado
29lO3l2O0O NoProcesado
29l04l2OOO NoProcesado
29/05/2000 NoProcesado
2910612000 NoProcesádo
2910712000 NoProcesado

00
00
00
00
00
00
00
00
00
00

r.00

0.00
0,00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00

0,00

300.000.00
300.000.00
300.000.00
300.000,00
300 000,00
300 000,00
300 000.00
300.000.00
300.000,00
30q.000.00

3.000.000,00

539 315 00
539,3r 5,00

Proveedor; RUNGOFYBECA
0916642648 LOPEZ RADA MARIA MERCEDES

26/ 10 1999 Cancelado

Subtotal en SUCRES: 0,00 3.539.315,00

SPR CPREDEUOl
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C. r )(),)lr9\r)(r() i00I

PRIMERA QUINCENA . FIJOS
01/10/1999 HASTA:17111/1999

600.000.00
4.000.000.00
1.400.000.00

230.000.00
600.000.00
600,000.00
600,000.00
450.000.00

8.¡180.000.00

1,500.000 00
800.000.00

2,300,000.00

3.000.000.00
230.000.00

3,230,000.00

1.500,000.00
1,500,000.00

800,000 00
600,000.00

1,400,000.00

600,000.00
600,000.00

600.000 00
600,000.00

230.000.00
800.000.00

1.400.000.00
700,000.00

3,130,000.00

Valor a Perc¡bir Firma

300.000 00
2.000,000 00

700,000 00
1 15,000 00
300.000 00
300,000.00
300.000.00
225.000.00

4,240,000.00

750.000.00
400.000.00

1,150,000.00

1 .500.000 00
1 15.000.00

1,6r 5,000.00

750,000 00
750,000.00

400.000.00
300.000 00
700,000.00

300.000.00
300,000.00

300 000.00
300.000.00

115,000.00
400,000.00
700.000.00
350.000.00

1,565,000.00

Fécha: 17/'1 1/1999

Usuario:17
Página: 1

DESDE :

1999 Mes: OCTUBRE

ligo Nombre
Értam6ñto: TESORERIA
)692340 MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOI
1332822 VERAVALVEROE PEDROMARCELINO
)?367s1 SAN LUCAS GO¡,4E2 MARTA EUGENTA
J¡.I6/J,I P,]'TOARGOIT] PEÑAFIEL JOSE LUIS
529E053 ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
5751754 ALMEA CORDOVA LUCY OEL ROCIO
6642 8 LOPEZ RAOA MARIAMERCEDES
9568576 MENOIETAAGUAYO VILMAMAGALY

Subtotal por Dpto.:

,¡rtamento: OISCIPLINARIA
0707498 AVILES DAVIS RADIUl!'l DlDlt,llO
8731912 ZURIIA FIALLOS DORIS WESTFALIA

Subtotal por Dpto

TAñamento: RELACIONES PUBLICAS
0898840 DUEÑAS VASOUEZ KATIUSKA CAROLIN
9986646 CABRERA VERA WILLIA¡,4 ROBERTO

Subtotal por Dpto.:

partamento:SISTEMAS
MÜ072 VILLACIS PEÑAHERRERA LOLA KARINA

ubtotal por Opto.:

pErt3monto: REG ISTROS
)8134778 IVONTALVAN UZHO LUPE OEL ROCIO
0878909 I'¡OROCHO ORf IZ SUSY JANEI

Subtotal por Opto.:

partamsnto: RECEPCION
1A259211 MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE

Subtotal por Opto.:

partamento: PRENSA
148487 42 PELAEZ RUIZ CINTHIA KAIHERINE

Subtotal por Dpto.:

IPATTAMCNTO: SECRETAR IA GENERAL
]6150552 RIVERA CASTRO JULIO PEDRO
08765845 GUZI\¡AN TOBAR SANDRA OEL CARMEN
10865955 VELASOUEZ SANTANA I\,,IARIA OEL ROS
,I'1221158 PAREDES LOPEZ STALIN BORIS

Subtotal por Dpto.:

Sueldo

Elaborado pori Contador fesorero Aud¡tor Aprobado por:

I
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R U.C. r rr¡rr )9sl)rn, ii)r )L

PRIMERA QUINCENA - FIJOS
DESDE : 01/'10/'1999 HASTA: 1711111999

800.000 00
800,000.00

230.000 00
230,000.00
230,000.00
230.000.00
230,000.00
230.000.00
600.000.00

1,980,000.00

800.000 00
800,000.00

800.000.00
800,000.00

700.000 00
700,000.00

750 000.00
750,000.00

400.000 00
400,000.00

1 15,000.00
1 15.000.00
1 15.000.00
1 15.000.00
1 15,000.00
1 15,000.00
300.000.00
990,000.00

400.000 00
400,000.00

400,000 00
400,000.00

350.000.00
350,000.00

375,000 00
375,000.00

Fscha: 17/1 1/1999

Usuario:17
Pág¡na: 2

rartamento: CO¡,¡ISION DE SELECCIONES
I329928 ECHEVERRIA FLORES MAR¡A DIOSELIN

Subtotal por Dpto.:

rartamento: MANTENIIvIIENTO
i544946 ESPINOZA TRIVIÑO HECÍOR FERNAND.
5806301 MOCHAALVARAOO MILf ON ROBALINO
7182820 MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL
){51278 OCHOA ALC¡VAR LIDINTON LORENZO
2818488 ZAMBRANO VALENZUELA RAUL FELIPE

3028251 SANDOVAL TAPIA PRESLEY ROLANDO
509&79 ZAMBRANO FARFAN VICENTE CEMIGDI

Subtotal por Dpto.:

)artamento: ARB ITRAJE
2724199 cEDEño BARETES SARA cEcrLrA

Subtotal por Dpto

,artamento: VICEPRESIDENCIA
0647965 ¡,4uñoz CHAVARRTA MoNrcA PATRrcrA

Subtotal por Dpto.:

plrtamento: PRESIOENCIA
5655538 TOBAR LUIS FERNANDO

Subtotal por Dpto.:

Ptrtamento:CAFETERIA
I0315201 STERLING PASTRANO N,IANUEL VICTOF

Subtotal por Opto.:

Total General 27,070,000.00 13,535,000.00

'R CONAT\,ENo1

Elaborado por: Contador Tesorero Au d rtor Aprobado por:
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Y

Núm. Asiento:
151010010100
2 51010010204
3 51010010208
4 51010010209
5 51010010301
6 1 1040010600
7 2r030010100
8 21030011600

Subtotal:

40,326.284 00
2.383.750.00
8.475.000 00

19.249.989 00
1 .513.556 00

43.177.832.OO
59.597.00

464.516.00
903.225.00
100.000.00

71,948,579.00

Haber

19,833.1 25 00
7.614.579 00
3 623 019 00

40317,856 00
7r,948,579.00

FEDERACION ECUATORIANA DE FÚTBOL
R U.C 0S90986665001

ROL OE PAGOS. MOVIMIENTOS CONTABLES
POR ROL QUINCENAL Y MENSUAL

Desde: 01/10/1999 Hasta: '17l1 'tl'1999

Em¡sión

Usuano
Págrna:

17111/1999

JOMI
1

19.435.000.00
1.925,406 00

23.344.764 00

Sec. Cod. Cuenta Cuenta
Rub¡o: Ro¡ Mensual

Núm. Asiento: 166 28i 10/1999
1 51010010100 SUELDOS
2 51010010204 DECTMO SEXTO SUELDO
3 51010010208 COMPENSACTÓN
4 s1010010209 BONIFTCACTÓN
551010010301 SoNTF|CAC|ONESESPEC|ALES
6 11040010600 EMPLEADOS
7 21O3OO1O1OO PROVEEDORES / CLIENTES
I 21040100700 APORTE TNOTVTDUAL

9 11020100200 BANCO BOLTVARTANO CTA CTE 501787,2
Subtotal:

Debe

167 28i 10/1999
SUELDOS
DÉCIMO SEXTO SUELDO
COMPENSACIÓN
BONIFICACIÓN
BONIFICACIONES ESPECIALES
EMPLEADOS
PROVEEDORES / CLIENTES
ROLES POR PAGAR

44,705,170.00

1 16,653,749.00

44.705.170.00

1 16,653,749.00TOTAL GENERAL:

SPR CCONTAA02



rftameóto:

FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C 0990986665001

LIQUIDACIÓN DE REMUNERACIONES

ÁRB ITRAJ E Correspond¡€nte a: OCTUBRE,1.ggS
CEDEÑO BÁRE I ES SARA CEC IL IA

INGRESOS DESCUENTOS

,.4

DO DEL PERSONAL
EXIRAS

I CAC ION C Olvl PL E l\¡ E N TARIA
ION SALARIAL

ELDO

I a Pagar:

APORTEINDIVIDUALIESS
ANTICIPOS
PRESTAMOS
RUNGO FYBECA

800.000
571,450
583.333
205.000
100.000
100,000

2.159.1N_r Total Descuentos:

Recibí Conforme:
C.l. #: 1202724199
Acreditado en la Cta AHORROS f 0001109989

128.231
400.000
350.000
289,315

I .10-.516

st . 1,192,237

¡:'f



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emrsión

Usuano
Págrna

//'11/1999

JOMI
,l

-tv R U C 0990986665001

ROL DE PAGOS . MOVIMIENTOS CONTABLES
POR PRESTAMOS, ANTICIPOS, VACACIONES, PAGO A INST,

Desde: 0'l /10/1999 Hasta: 17111/1999

Núm. As¡ont Cod. Cuenta Descr¡pc¡ón Cuent,
Cl¡ente: RUNGU S A

340 03/11/1999
1 21O3OO1O1OO PROVEEDORES i CLIENTES
2 21O3OO1O1OO PROVEEDORES CLIE NTES

412

Debe Haber

5.909 834 00

5,909,834.00
5.909.834 00

s,909,834.00

408,100 00
408.100.00

408,100.00 408,r 00.00

6,31 7,934.00 ;,31 7,934.00

2.500.000 00
2,50q,000 00

2,500,000.00 2,500,000.00

2,500,000.00 :,500,000.00

04/1'1/1999
1 21030010100
2 21030010100

PROVEEDORES CLIENTES
PROVEEDORES / CLIENTES

Subtotal:

Cliente
229

VILLACIS PEÑAHERRERA LOLA KARINA0912081072
29/10/1999

1 1 1040010600
2 21030011600

EMPLEADOS
ROLES POR PAGAR

Subtotal:

SPR CCONfABO4



FEDERAcTóru ecuaroRrANA oe rúreoL.q R.U.C.0990986665001
INGRESOS ADICIONALES

Desde: 01/10/1999 Hasta 01/10/1999

Año: 1.999 Mes: OCTUBRE
Empleado Fecha lnic¡o Fesha F¡nal Moneda

Depañamento: TESORERIA

OTROS INGRESOS
0919568570 MENOIEIAAGUAYO VILMAMAGALY 27lOcU1999 27locl/1999 SUCRES

Departamento: DISCIPLINARIA

OTROS INGRESOS
0908731912 ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA 27lOcU1999 27lOcU1999 SUCRES

Departamento: SISTEMAS

OTROS INGRESOS
0915593800 SORROSA PUIG SCHUBERT ALEJAN 27loct/1999
0912081072 VILLACIS PEÑAHERRERA LOLA KAR 27lOcV1999

27lOcU1999 SUCRES
27lOcV1999 SUCRES

100.000.00
250,000.00

27lOcU1999 SUCRES
27lOcU1999 SUCRES

100,000.00
100,000 00

27loct/1999 SUCRES
27loct/1999 SUCRES

100.000.00
100.000 00

27loct/ 1999 27locli 1999 SUCRES

Fecha:17'11,'1999
Usuar¡o:JOMI

Página: 1

Valor lngreso

100.000 00

100.000 00

100,000.00

100.000 00

463.556 00

Departamento: REGISTROS

OTROS INGRE§OS
0908134778 MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCI{ 27locv1999
0910878909 iVIOROCHO ORTIZ SUSY JANET 27lOcU'1999

Departamento: SECRETARIA GENERAL

OTROS INGRESOS
0908765845 GUZMAN IOBAR SANDRA DEL CARi 27loct/1999
0910865955 VELASOUEZ SANTANA I'ARIA DEL F 27|OCU1999

Oepartamento: PRESIOENCIA

OÍROS INGRESOS
0905555538 TOBAR LUIS FERNANDO

Oepartamento: ARBITRAJE

OTROS INGRESOS
1202724199 CEOEÑO BARELES SARA CECtLtA 27 tc,c111999 27lOcU1999 SUCRES

Departamsnto: VICEPRESIOENCIA

OTROS INGRESOS
09i0647965 MUñoz CHAVARR|A MoNtcA PATRIT z7loct1999 27locu'r999 SUCRES

SPR CRUBROINGRO l
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R U.C 0990986665001

REPORTE DE RUBROS DE INGRESOS/EGRESOS

Emrsón

Usuaro
Pág¡na

Nomb. Cueñta
SU-ELÓOS
SUELOOS
BONIFICACIÓN
COMPENSACIÓN
DÉCIMO SEXÍO SUELDO
EMPLEADOS
EMPLEADOS
CUENTA fRANSITORIA . OTROS
EMPLEAOOS
CUENTA TRANSITORIA . OTROS
EMPLEADOS
PROVEEOORES i CLIENTES
APORfE INDIVIDUAL
APORTE PAfRONAL
APORfE PATRONAL
APORTE PATRONAL
PROVEEDORES i CLIENTES
DECIMO TERCER SUELOO
DECIMO CUARfO SUELDO
DECIMO OUINTO SUELOO
VACACIONES
FONDO DE RESERVA
OÉCIMO fERCER SUELDO
DECIMO CUARfo SUELOO
OECIMO OUINTO SUELDO
VACACIONES
FONDO DE RESERVA
TRANS TERRES.ADMINIST
BONIFICACIONES ESPECIALES

1711 1/199

JOMI

DSCqt¡pJion _-Iipo cjLculq?are
SUELDO DEL PERSONAL lng S Sueldo
HORAS EXTRAS lñg H Horas Extras
BONIFICACION COMPLEMENTARIA lng B Benel. Socia¡es
COMPENSACION SALARIAL lng B Benet Soc¡ales
DECIMO SEXTO SUELDO lng I Benel. Sociales
ANT¡CIPOS E9 A Añtrcrpos
PRESTAMOS EO O Ot¡os
AFP GENESIS Eg O Okos
MAKRO HOGAR Eg O Okos
RUNGO FYBECA Eg O Olros
OPTICA GIL Eg O Olros
BELLSOUfH Eg O Oros
APORfE INOIVIOUAL LE.S.S. Eg C Seguro Soc'al
APORfE PAfRONAL l1 15 Eg C Seguro Sooal
u.5 % l.E C E. Eg C Seguro Socral
0.5 % SECAP Eg C Seguro Socral
PRESfAMO OUIROGAFARIOS E9 O Otros
OEC¡MO TERCER SUELOO lng D Déomos
DECIMO CUARTO SUELOO lñg D Déc¡nros
DECIMO OUINfO SUELDO lng D Décrmos
VACACIONES lng V Vacacron
FONDO DE RESERVA lng É Fondo Reserva
PROV OECIMO TERCER SUELOO ¡ng P P.ovrsrón
PROV OECltulO CUARTO SUELOO lng P Provrsrón
PROV DECIMO OUINTO SUELOO lng P Provrsión
PROVISION VACAC¡ONES lng P Provrsrón
PROVISION FONDO DE RESERVA lng P Provisrón
TRANSPORfE lng B Benef. Socrales
OTROS INGRESOS lñg R Rub.os de lngreso
IMPUESTO CIRCULARIZACION CAP¡fAL lng O Otros
PROVISION APORfE PATRONAL 11.15% lng P Provrsión
PROVISION APORTE IECE 0.5olo lng P Provrsión
PROVISION SECAP 0.5% lng P Provrson

TAL: 33

Cód. Cta
51 ci r oblo io¡
510 f 0010r 00
51010010209
51010010208
51010010204
1 1040010600
11040010600
21040100900
11040010600
21040100900
1 1 0400',t 0600
21030010100
21040100700
21040100600
21040100600
21040100600
21030010100
210¿0r00100
21040100200
210¿0100300
21040100400
21040100500
51010010201
5r010010202
51010010203
51010010205
5r0100r 0206
51010010400
51010010301
54020000000
510100r0207
51010010207
51010010207

Estad

IMPTO 19¡ CIRCULACION DE CAPI
APORTE PATRONAL IESS
APORTE PATRONAL IESS
APORTE PATRONAL IESS
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REPORTE DE DEPARTAMENTO, CARGOS. TíTULOS PROF,

Emrsron

Usuano
Página:

17l11/1999

JOMI
1

Tabla

SUBTOTAL: lr

Tabla: Carg

Cqdlgo Nglnqre
Departamento

1 TESORERIA
2 GUARDIANIA
3 DISCIPLINARIA
4 RELACIONES PUBLICAS
5 SISTEMAS
6 REGISTROS
7 RECEPCION
8 PRENSA
9 SECREfARIA GENERAL
10 CONCENTRACION
11 AUDITORIA
12 COMISION DE SELECCIONES
] 3 MANTEN¡MIENTO
14 ARBITRAJE
15 SALA DE SESIONES
16 VICEPRESIDENCIA
17 PRESIDENCIA
18 COMEDOR
19 BODEGAJESPECIES VALORADAS
20 CAFETERIA
21 VEHICULOS
22 COt\flStON ¡,4ED|CA
23 AUDIIORIUM

Estado

Aclrvo
Aclivo
Actrvo
Actrvo
Actrvo
Aclrvo
Actrvo
Actrvo
Actrvo
Ac¡vo
Actrvo
Aclrvo
Actrvo
Actrvo
Aclivo
Aclrvo
Actrvo
Aclrvo
Activo
Activo
Actrvo
Actrvo
Aclrvo

Actrvo
Aclrvo
Actrvo
Activo
Activo
Actrvo
Ac¡vo
Aclrvo
Actrvo
Aclrvo
Actrvo
Actvo
Actrvo
Aclrvo
Actvo
Aclrvo
Actrvo
Actrvo

AcIvo
Aclrvo
Aclrvo
Aclrvo
Aclrvo
Aclrvo
Aclrvo
Actrvo
Actrvo
Aclrvo
Actrvo
Aclrvo
Aclrvo
Aclrvo
Actrvo

os
I
2
3
4
5
6
7
I
I
't0

1'f

12
13
14

CHOFER
SECRETARIA
MENSAJERO
ASISTENTE CONTABLE
MANTENIMIENTO
CONTADOR
ASISTENTE OE SISTEMAS
SECREÍARIA DE PRESIDENCIA
GUAROIA
RECEPCION
SECRETARIO
TESORERO
AUDITOR
JEFE SISfEMAS
DIGITADORA
COORDINAOOR DE SELECCIONES NAC
ASISTENTE DEL COORDINADORYSELC
Uf ILERO

46
47
48
,tg

SUBTOTAL: ls

Tabla: TitulosProfesronales
1

2
3
4
5
6
7

I
10
11

12

13
'14

15

CONTAOOR PUBLICO
SEÑOR
SEÑORA
SEÑOR A
INGENIERO EN SISTEMAS
INGENIERO COMERCIAL
ECONOMISTA
LICENCIADO EN COMUNICACION SOCIAL
LICENCIADO EN MERCADOf ECNIA
TECNICO EN COI\¡PUTACION
DOCTORADO EN LEYES
CAPITAN DEL EJERCITO
DOCTORADO EN MEDICINA
LICENCIADO CIENCIAS OE EDUCACION
ABOGADO

SPR CREPVAROl



FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U C 0990986665001

LISTADO DE AJUSTE PARA PLANILLA
Desde: 01/10/199§ Hasta: 1711'l/1999

Cod. Empleado Apellidos y Nombres % Val. Real % Val. Base Diferencia

=Lr-v

Año: 1.999
Rubro:

0905544946
0917482820

Emrsron

Usuario
Página

1711 1/1999

JOMI
1

Rubro: 14 APORTE PATRONAL 11 15

0905544946 ESPINOZA TRIVIÑo HECToR FERNANDo
0917482820 MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

Rubro: 15 05%IECE
0905Y4946 ESPINOZA TRIVIÑO HECTOR FERNANDO
0917482820 MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

Rubro: 16 05%SECAP
0905544946 ESPINOZA fRIVIÑO HECTOR FERNANOO
0917482820 MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

105,850.00 115,088.96 9,238.96

M6s: OCTUBRE
13 APORTE INDIVIDUAL I E S S

ESPINOZA IRIVIÑO HECTOR FERNANDO
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

23,586.00

4.4!7:00-
46.033.00

25,02s 00
2t,q4 q0

50.050.00

l .J l9 lxl
:.5-¡ rx,

4,017 00

28.126 00 29,842.98

?6.76s.00 29.842:98
54.895.00 59.685 96

l.7 tó ,)8

_¡.!,7ll)§
4.790.96

1,261 00
1.200 00
2.461 00

1.338.25
1,338 25
2,676 50

-- ti
lt\:i

215 50

1,261 00
1,200 00
2.461.00

1.338 25
1.338 25
2.676 50

--.ti
trs:i

215 50

SPR CREPVARO6

TOTAL GENERAL:
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Glosario

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
rnformacrón con el teclado, o se seleccronen y elrjan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está s¡tuado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envia información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más rec¡entes.

Administración Remota. Administración de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para üeat. mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utillzada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y ¡as cuentas de usuano.

Aplicación Gliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea tamb¡én aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o ¡ncrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indist¡ntamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propós¡to. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los

A
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archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo de texto: Archivo que cont¡ene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Área del texto, situada debajo de la línea de índice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "pertenec¡ente"
a una determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoría de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, med¡ante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesrón con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

$,sB
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Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posic¡ón de la pantalla arrastrando su barra
de título.
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Base de Datos: Con.junto de Datos relacionados con un tipo de aplicación
especif¡co.

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 menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barz de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo cont¡ene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Nr'linimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
íconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
comb¡naciones de los digitos 0 y 1.

Bit: Dígito Binario (1 o 0); representa la unrdad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha haoa arriba,
situado a la derecha de la barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampl¡ar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizar" para reducir una ventana a un ícono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando fvlinimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo. s¡tuado a la derecha de la barra de titulo. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño antenor. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
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acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado tiene un borde más oscuro, que ¡ndica que quedará
selecc¡onado cuando se pres¡one la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
comando.

Búfer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda ¡nmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus. Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

Byte. Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene B Bits.

PR()I(Ov .l ut.ro ( l\iginu J l._ts Po t_
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Cable Goaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
televisión. 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.

Casilla de ver¡f¡cac¡ón: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desact¡varse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en G¡gaBytes.

Cerrar: Elimina una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplrcación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al un¡verso digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que ¡ntervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis. Diseño, Desarrollo e lmplementación.

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: Acción de presionar y soltar ráp¡damente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que ¡mplica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes sol¡citan servicios y
los servidores los proporcronan.

Gomando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para e.iecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Admin¡strador 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.
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Compart¡r impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y util¡zarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposición 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.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se aulorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En W¡ndows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se d¡stingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una l¡sta 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, aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: icono situado a la izquierda de la barra de título.
Este icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea
modif¡car, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Director¡o con el cual se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los d¡rectorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más a rch ivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subd ¡rectorios ). Vea también árbol de director¡os.

Disco Duro. Medio rígido para almacenar informac¡ón de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la supeficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de pres¡onar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determ¡nada
aplicación, como por e.lemplo iniciarla,

Documentación: El texto o manual
Sistema o pieza de hardware.

escr¡to que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensales de correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una direccrón de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una d¡rección de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
traba.1o, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad. Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos. dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtenc¡ón de
información, por métodos como Encuesta, Entrev¡sta, Cuestionar¡o, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que const¡tuirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspect¡vas principales de un Sistema. La
estruclura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Oatos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacrón.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños 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 ¡mpresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.

F
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bles datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicacrones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentac¡ón. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.

H
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icono: Representación gráf¡ca de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un d¡rectorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplacación

lD de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computado ra.

lnterface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes ¡nterconectadas más grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Ít4rllones de sistemas y personas se encuentran
conecladas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios de lnternet.

I
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN. Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y perifér¡cos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Líneas Dedicadas: Lineas telefónicas que servirán pata hacer la
comunicación entre el servidor y las estaciones.

K
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máx¡mo, ut¡l¡zando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar
del menú Control.

Megabytes . Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria v¡rtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como s¡ se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows cons¡gue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible físicamente en el s¡stema. Los
inconvenientes son, el espacio necesar¡o en el d¡sco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realiza¡ operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de rnformación y aplicaciones

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
apl¡cac¡ones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación, Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
selecc¡onar el nombre del mismo.

MHZ' Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minim¡zar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicac¡ones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a olra computadora, una línea de servrcro y más.

Multimedia: Transmisrón de datos, video y sonido en tiempo real

M
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o via.jar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opcrones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o term¡nal capaz de enviar y recib¡r datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máx¡ma de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que ¡dent¡fica 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 d¡spositivo 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 identif¡ca. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el s¡stema.
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Papel tapiz: lmagen o gráf¡co almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotograf ías 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 página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de aud¡toría: 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 llevará a cabo cuando se complete el
reg¡stro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se util¡za
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulación se realrza pasado un tiempo especif¡co.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo srn que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envía desde la computadora al drspositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ¡ngles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RA[\il
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAIV se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualqu¡er recurso al gue puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canal¡zación 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 ejecuc¡ón.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para espec¡ficar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\w indows\lea me. txt.
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Servidor: En general, un serv¡dor es una computadora que proporc¡ona
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
acción subsiguiente, Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo c c
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
selecc¡onar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denom¡na así la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el s¡stema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se descr¡ben usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sislema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las interacc¡ones entre computadoras se describen a menudo con los términos
s¡stema local y remoto. El s¡stema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
s¡stema es anfitr¡ón (anfitrión remoto o anfitrión local)-

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la compuladora

Software: Especificación a los admlnistradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respaldo para la ¡nformación de la base de datos del serv¡dor

Tecla de método abreviado: Tecla o combinaclón de teclas, disponible para
determinados comandos. que puede pres¡onarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar prev¡amente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, Ias teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección 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
energía eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos

Unidad de disco lógica: Es una subpart¡ción de una part¡c¡ón extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad acces¡ble a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios parc la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuar¡o que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener ab¡ertas var¡as
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
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 árbol de director¡os
como el contenido del directorro actual. Una ventana de director¡o es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la rnformaci§n de una de las impresoras que
se ha ¡nstalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transfer¡r y compart¡r
información entre ap[caciones.
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Windows: lnterface gráfica de usuar¡o 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 W¡ndows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y segurrdad
centralrzada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mund¡al), es
un sistema basado en hipermedios que fac¡lita examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras pág¡nas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuenc¡al a través de la información.
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