va
OS5 30285
L0 7
V. 2
ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIA
EN COMPUTACION
PROYECTO DE GRADUACION
PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
ANALISTA DE SISTEMAS

TEMA:

SISTEMA DE
ROLES DE PAGO

MANUAL DE USUARIO

AUTORES:

Arely Morgarita[}iza Arana

Jessica Azucena Panchana Valenzuela
DIRECTOR:
Mae. ALEXANDRA PALADINES

ANO g"‘*‘ R
1999 - 2000



DEDICATORIA

A Dios que siempre guia mis pasos.
A mis padres, hermanos y abuelitos, en especial a mi madre que aunqgue no
esta a mi lado siempre la llevo presente.



AGRADECIMIENTO

En primer lugar agradezco a Dios por estar siempre conmigo en los momentos
mas dificiles de este proyecto.

Agradezco a mis padres que siempre han estado a mi lado aconsejandome
para ser una persona de bien y culminar con éxito mis estudios.

A Giovanny por darme su amor y comprension incondicional en todo momento,
y estuvo en todas las etapas de mi tesis siempre apoyandome y dando animo
para seguir adelante.

A todos mis companeros de tesis, que convertidos en una familia, supimos
enfrentar con madurez y responsabilidad cada etapa de desarrollo de este
sistema.

A la Anl. Ruth Matovelle, por su ayuda, paciencia y consejos hemos logrado
terminar con exito este proyecto.



DECLARACION EXPRESA

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en este
Proyecto de Graduacién nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio
intelectual de la misma al PROTCOM (Programa de Tecnologia en
Computacion) de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.



FIRMA DEL DIRECTOR DE PROYECTO

MAE. Algxandra Paladjnes de Ponce



FIRMA DE LOS AUTORES

) o
< Arely Coza Arana Jeﬁ%nzuela



TABLA DE CONTENIDO

GENERALIDADES ........convommmmiammnsnsassismsssnnmsasnse munsasnnesnssbisainarisassnsinsminss 1
11, INTRODUCTION oo s s s S— 1
1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL .................. e 1
1.3. AQUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL ..o 1
1.4, LO QUE DEBE CONOCER .. 2
1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL e 2
1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL qiomumimmusisssm iy e s s i s 554500
1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS . ... e 3
1.71 Convenciones de Formatos de Texto....................................... 3
1.7.2 Convenciones del Mouse ........................... e L 4
1.7.3 Convenciones del Teclado ... 4
1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION .................... S B
1.9. SOPORTE TECNICO ..o e 5
EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS. .........cccooiississnisasassns 1
2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS .....oooiiiieee e 1
2.2 QUE HAY EN LA PANTALLADE WINDOWS 98 ... ... 2
221 El botén Inicioy labarradetareas ............................. S S T SRS 2
2,22 Iniciar el trabajo corial mand INICIO uww s s s s
223 LabBrma de tartas oo s essisains s T
2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS ................... 4
231 Titulo de la ventana ... .. 5
2.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas e .. B
233 Barra de herramientas ... 7
234 Barra de Estado ................ S N o 7
235 BarradeMenu ... [ A A i
2:3:6 ¢ Como accesar a los menus? ... e e T
237 Mover Ventanas... S .8
238 Seleccionando mformacuon ................................................... 9
24 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA 9
241 Pasar de un programaaotro....................c.ooo covssasessmsnnissneive 1O
2.5 USH DECUADROS DE DIMLGED .....on om0
2.6 MENSAJES DEL SISTEMA e 13
CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO..................... 1
3.1, INTRODUCCION ... 1
3.2, BENEFIC O S 1
3.3. DESCRIPCION DE MODULOS ..ottt 2
3.3.1. MOdUIO d& ProCeSOS. . oo
332, Modulo Roles de Pago ..., e 3
3.3.3. Modulo Consulta/Reportes ........................... 4
3.3.4. Modulo de Mantenimiento ... 6
3.4 SISTEMAS.. . e T
3.5 REOUERIMIENTOS DEL SISTEMA ....................................................... 8
3:5:1; Requerimientos de Hardware ................c..cccoooiiiiiiiiiiieee i i
3.5:2. Requerimientos de Software ................ccccoiiiiiiii e 9
36 INSTALACION DEL SISTEMA ..o U 9
ARRANGUE DEL SISTEMA DE ROLES DE PABL ......ccoveivusinamsisnsanss 1
41 ENCENDER LA COMPUTADORA ... ... i 1



INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO ....... 1
LT L L T — 1
6.1. CONFIGURAR IMPRESORA ... e 1
B0, NUBYBGEBION i o s i s s i s s s snss 2
6.3, SALIR 2
MENU VER  ouisomanimmonmmiesss s i s s iU s s s s sy s s sigsinssy 1
7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS .. v
12, BARRAIDE ESTADID i vy s s s s e s e i
T3 CAS C A D A 2
74, MOSAICO HORIZONTAL ccivisom mommmmmmmes iy s o s vty b s i3 e s i s 3
7.5. MOSAICO VERTICAL . ... e 3
MENU PROCGESOS ........cccieviciniveisismsmmmmsesnissassasersessassssnssssnssnmssnmnssassssssssonss 1
8.1. MANEJO DE CARGO S .. 1
811 Abrir Manejo de Cargos : o
8.1.2 Pasos para Seleccionar al Empleado......................... L2
8.1.3. Ingresar Asignacion de Cargos ..o 2
8.1.4.  Modificar Manejo de Cargo .....c.....oiiiiiiieceii e 5
8.1.5.  Eliminar Manejo de Cargo ........cc.oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieieas e B
s 8.2, CALCULO DE HORAS EXTRAS . ..o .8
8.2.1.  Abrir Calculo de Horas Extras .......... i s o R R S 8
822 Ingresar Calculo de Horas Extras.............................. , 8
8.2.3. Modificar Calculo de Horas Extras .............ccccoooiiis i o, 13
824 Eliminar Calculo Horas Extras....................... s 15
83. VACACIONES .. ... : {7
8.3.1. Abrir Vacaciones................ ..o B 17
83.2 Ingresar Vacaciones........ PR 18
8.3.3. Modificar Vacaciones................coooooiiiiiiii .21
834 Eliminar Vacaciones ................cccooivieiiiiiiiiiieee citemmemeeaserrtrnnnnsen B2
84 LICENCIAS ... ... . E . [T 24
841, Abrir Licencias ... AR S A AR G 24
842 Ingresar Licengias...coxman s e s sass i i 24
843 Modificar Ligentias .. cununmimmsmeaas s o 27
844 Elimingr LICenBlas s —uwwmmmnupesmgpammppss g s 28
85 PRESTAMOS Y DEUDAS ... e .. 30
8.51.  Abrir Prestamos y Deudas..................... . 30
852 Ingresar Préstamos y Deudas ..., 31
853 Modificar Préstamos y Deudas...................... KT
854 Eliminar Prestamos y Deudas ...........................oco... SRS ¥
86. RUBROS DE INGRESO ... e 39
86.1. Abrir Rubros de Ingreso.............oooooooiiiiiiiien o B 39
86.2. Ingresar Rubros de INgreso ... 39
8.63. Modificar Rubros de INgresos.............ocooiiiiiii 42
864. Eliminar Rubros de INgreso ... .43
8.7, 'SALIDA DEL PERSONAL ..o s i s 45
Bl 1 Abrir Salida del Personal .......... S A R RS 45
8.7.2. Ingresar Salida del Personal ............................. 45
8.7.3. Modificar Salida del Personal .................... 48
8.7.4. Eliminar Salida del Personal........................... oy 49
® 88 LIQUIDACION ..o 511
88.1. Abrir Liquidacion ................ocoeii e 51
882 Generar Liquidacion .......... ... 52



10.

8.9, AUMENTO DE SUELDOQ ..o 57
891 Abrir Aumento de Sueldo. ... R 14
892 Generar Aumento de Sueldo.. ... ...................57
8.9.3. Deshacer Aumento de Sueldo. ... ... ... o v B
8.10. DOTACION DE UNIFORMES ...t B3
8.10.1. Abrir Dotacion de Uniformes oeoaminisiimmmims s s s s b 63
8.10.2. Ingresar Dotacion de Uniformes............ccumiiiimmini i 63
8.10.3  Modificar Dotacion de Uniformes e ” s B0
8.10.4. Eliminar Dotacion de Uniformes ...........coooviiiiiiiiiiiciii S .67
MENL ROLES DR PR, . vimannsssimiinmmmsisiriia s miimiasens 1
il ANTIGIPOS covicimmmnsmmom duis s s i s s s s s e st s s i 1
9.1.1. oL 8] [ o o0 T T L 1
9.1.2. INGrESar ANUCIPOS o ccosomsasnvss s e s e T S s S R s D .3
91.3. Nodiear BnlCI0S s s e = 5
9.1.4. E AR A0S - coimviassssmisiiimsnmiesanamss s s A s b RS S s i 7
9.2, EMISION DE ROL ..o 9
921. Abrir Emision de ROL......... 9
922 Generar el Rol / .............................................................................. 10
923 Reversar Emision de ROl ... 19
9.3 DECIMOS ..o R 21
9.3 L, Abrir Décimos ........... T R S B B i)
9.3.2. Generar Décimos ../~ ... e R 2
9.3.3. ReVErsar DOCINOS s e s s s ms s st fs v s 28
9.4 FONDO DE RESERV A 31
94.1. Abrir Fondo de Reserva........................... . 31
942 Generar Fondo de Reserva............ . . . 31
943, Reversar Fondode Reserva .........................cccooo i 36
95 UTILIDADES....... T R R S S S R A R A, S S 38
9.5.1. Abrir Wtilidades . usagiammanim s menms mass i s s s vz O
9.5.2: Generar Utillidad. / e G : £ 39
9.5.3. Reversar btilidad: ...connnmnmnsnmmsmnunmnss s s R o]
96. PROVISIONES..... e OO 47
96.1. AT PrOVISIONES e 47
96.2. GeNErar PrOVISION . 4 e 47
96.3. Reversar Provisiones............................... R R .50
9.7. IMPUESTO A LA RENT A L 52
9.7.1. Abrir Impuesto:a 1a Remll....ouvusssusssnsinaissiv s somins s svisia st 52
9.7.2.  Generar Impuesto ala Renta el ... 52
9.7.3. Eliminar Impuesto.a 18 Renta ... s mmman i sovsaimsiims 55
9:8: PAGOA INSTITUCIONES i mimmiisisiinioriansms s iiissai sisinisii s 57
9.8.1. Abrir Pago a Instituciones.......................... ki s A A &7
982 Generar Pago a INSHUCIONES .. 4 ... o] 57
9.9, GENERACION DEL DISKETTE ..o .62
991. Abrir Generacion del Diskette . ... ... ... . .B2
992 Iniciar Generacion del Diskette...................................................B2
MENU MANTENIMIENTO ..o e e e e 1
10.1. DATOS DE PERSONAL . ..o wampundune |
10.1.1. Abrir Datos de Personal.. ... SO 1
10 1.2 Ingresar Datos de Personal : OO TSP UUUIN & SN~
10.1.3. Consultar Datos del Personal ... w12
10.1.4.  Modificar Datos del Personal ... coodisinins 14
10.1.5.  Eliminar Datos Del Personal. ... 16
10.2. DEPARTAMENTOS/CARGOS L 18

10.2.1.  Abrir Departamentos/Cargos........ccccovvveeviiiiien it R 18



10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.2.2. Ingresar Departamento.................. T R e 19
10.2.3. Consultar Departamento............... T 21
10.2.4. Modificar Departamento ................. . RS _ R 21
10.2.5.  Elminar DepaitammBnt s me e s s s s s s s R
10.2.6, INGIESAD GO0 0 e s T e e s R A i 23
10.2. 7., CONBUMAT CANT0. i iiismassiime s issssssihiss oo S s e 25
10.2.8. MOOBEET CArGO i mwi i i aa e R s 25
10.2.9, ElmMiNatEEi0 i e i s i s s s . 26
INGRESOS/EGRESOS ... e 28
10.3.1.  Abrir INgreSoS/EGreSO0S ......ooovoeiioiiiiie . 28
10.3.2.  Ingresar INGresSoS/EQreSOS ..o 29
10.3.3.  Consultar INngresos/EQreS0S ... 32
10.3.4. Modificar Ingresos/Egresos ... L sasse O
10.3.5.  Eliminar Ingresos/EQresos ... i 38
UNIFORMES ............ S S R T S e R S R 37
1041 Abrir Uniformes . T TN ; Ty
10.4.2. Ingresar Uniforme .......cccccoivreiiiieniinianniiiainnmianammins S S A SRR 38
10:4.3. GONSURAE UNiOmiis s i s s v e s iy s eV vt 40
10:4.4. MOGMCEr LNTOTME v e i v S e s s 40
1045 ElminarUnlorme s i i s G s 41
FORMULAS . e, 43
10.5.1. ADME FOIMUIBS ..o 43
10.5.2.  Ingresar FOrmMUIAS .........oooiiiiiiiiii e 44
10.5.3.  Consultar FOrMUIAS ..o 50
10.5.4.  Modificar FOrMUIA ..o 50
10.5.5.  ENMINAr FOrMUIAS ......ooiii e e 51
DISENO DE ROL/LIQUIDACION ... s
10.6.1. Abrir Diseio da ROVLIGUIdECION ...ou sz sy D9
10.6.2. Ingresar Disefio de Rol/Liquidacion.............cccccccevviiiiiiniiiiiiiiiniciiccicnn. .. D4
10.6.3. Consultar Disefio de Rol/Liquidacion ............cccocceeivviiniiiiieeriiiiniciinininnniins,. 99
10.6.4. Modificar Disefio de Rol/Liquidacion ..............ccccccviiceciiieeeceenn, T DB
10.6.5. Eliminar Disefio de RoI/LiQuidacion ................cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 56
LICENCIA/IMP. RENTA/CTA. CONTABLE ..o 58
10.7.1.  Abrir Licencia/lmp. Renta/Cta. Contable ............... o B 58
10.7.2.  Ingresar LICeNCIA ..ot . 60
10.7.3. Consultar Licencia...... T . L ‘ 651
10.7.4. Modificar Licencia....................... . o e B
10.7.5. Ehminar LICBNCIZ. ... oo e 62
107 6. Ingresar ImpuestoalaRenta. ... ... e ... B3
10.7.7. Consultar ImpuestoalaRenta........................ooooooooiiiiiii. R R 66
10.7.8. Modificar Impuesto ala Renta........ o 66
10.7.9. Eliminar ImpuestoalaRenta ...................... e 67
10.7.10. Ingresar Cuenta Contable..................iii 68
10.7.11. Consultar Cuenta Contable ...............ccoooooeiiiiii e 69
10.7.12. Modificar Cuenta Contable ...................ooooiiiiiiii 70
10.7.13. Eliminar Cuenta Contable.............cou s 70
JORNADA LABORAL/DIAS FERIADOS ......ocoiiiinsmmmssms i 72
10.8.1. Abrir Jornada Laboral/Dias Feriados................ T 72
10.8.2. Ingresar Jornada Laboral......................... S R RS S i 0
10:8.3. Consultar-Jornada Laboral. ... o usam mesiminsmaiin it 19
10.84. Modificar Jornagda Laboral s e i s D
10.8.5. Eliminar Jornada Laboral............ R AR A R 76
10:8:8. Ingresar Dias Ferladas ... uwummmsmessmaimmimiiiaii sy o 78
10:8.7.  (ConsUltar-DIss: FOMBUOS cowim s i v s vint s 5 s s e s w50 79
10:8:8. Modificar DIag Feriatos ... usiimmi v s s S 80
10.8.9. Eliminar Dias Feriados ..................... R AR TSy RITIEII, . 1
PORUOEESIONES .o nsanssaiismsssm st i A e e i o 83
10.9.1.  Abrir Profesiones ...................... et AR . e B3
10.9.2.  Ingresar Profesiones.................................. . . . .....83
10.9.3. Consuitar Profesiones ... . 85



.

12,

10.8.4. MOUINCAr ProfeSIiONES i i aimssiisssie s s b vy v viins s seve T 85
10:9:5:  Elifinar ProfesiOne s miss. s siiiveais vevisssimis ssosaiiay o s D 86
MENU CONSULTAS/REPORTES ... rrrtcreecrcrccrenressissesssanssssennnes 1
111, PERSONAL ...........coon e S i s e s e s e S s e s Seied 1
1110 ADIr Personal .o 1
11.1.2. Mostrar Personal ... P
11.2. Documentos/Plantillas. ... 7
11:2.1.. .Abrir Documentas/Plantillas e owmssems sssssims sy sssmmssss 7
11.2.2.  Mostrar Documentos/Plantillas ... 7
113 HOras BRUAS cnseimeirs o oy oy s s e s e i s s S ST 10
11.3.1. Abrir Horas Extras .........ccoeevusiveniens R e e 10
11.:32. MosSirar Horas ERIES . mnivima s iiass i i nass s s s 11
114, VACACIONES e 14
11.4.1.  Abrir Vacaciones...................... e .14
11.4.2. MOSIrar VaCACION ........oooiiiiiiiii e 15
11.5. LIGENGIAS ..o s S e T s 18
11.5:1: ANt LICBRGIAS: s s s i P e s s S e e 18
11_5’_2. MOSIrar LIGBnGEES . cussmmms i s i i e s R eV 18
11.6. PRESTAMOS Y DEUDAS . e 21
11.6.1. Abrir Préestamos y Deudas................. L . 21
11.6.2. Mostrar Préstamos y Deuda........... . 22
117 ANTICIP O S e 25
L IR O (o 25
11,752,  INOSHBr ANIGIDIS vures v emmimmsnsms s oo s o S S e s e 26
19.8. DOTACION DE UNIFOBRMED.....c.ininnannsmsmismim s saiis s 28
11.8.1.  Abrir Dotacion de Uniformes ... 28
11.8.2. Mostrar Dotacion de Uniformes. ... 29
11.9. QUINCENA Y MENSUAL L 31
11.9.1.  Abrir Quincenal y Mensual...............cccccceiin, sevees ]
11:9.2. Mostrar Quincena y Mensual.....ouvansuiimnimisimsiasmssisviimisie 31
DA OB ETALLEDE PRI L oo oumis commaenssmsnieionmsi i vy s s s i s s oo iy 34
11.10.1. Abrir Detalle de Pago..................... .34
11.10.2. Mostrar Detalle de Pago............c.ccccccciiiiinnn, R TSRO,
T T1T. MOVIMIENTO CONTABLE oo s i s revyse s i s sy 37
111150, Abne MovimiBMo BOMABIE vy .37
11.11:2. Mostrar Movimiento COntable...... oo vmimmssiiomiisismsi s 37
11.12.RUBROS DE INGRESOS . 42
11.12.1. Abrir Rubros de INgresos ... 42
11.12.2. Mostrar Rubros de INgreS0S ..o 43
T1AIBEPORTES VARIOS i cnmmmmmmas s s e i .
11:3301: AbriF Repores Yanos « s mon s s o s v 46
11.13.2. Mostrar Tablas Maestras .......................... S R IR T .46
12.43:3:, Mostrar Destienlos o avms s s s i s s 49
11434, RBlanilladel IESS s smuman s T ST T 51
11135 Mosttar BPlanillzddel TESS s mvesmmmsmmomipmssn s s vsisss 5 s sy 52
11 TLALMENTE: BE SUELBG . oo s i s i i se i g o 54
11.14.1. Abrir Aumentode Sueldo.............o 54
11.14 2. Mostrar Aumento de Sueldo ... 55
11 10 PROVISIONE S e 58
11.15.1. Abrir Provisiones......................... ST A R AN R RS 58
115182, OB PrOVISIONGS s oo o S AR T T T A
MENL] SESTEMA o viivmiminsvsiie s s sssossonssscosiiusss s iavess i is s 1
12.1 DEPURACION DE DATOS ... e 1
12.1.1  Abrir Depuracion de Datos ... 2



12.1.2  Iniciar la Depuracion de Datos ..............coooovveiiiiiii 2

12:2.1 ABTIr ACBICEIR o vrniinisasms s s e s T S s R S as 5
RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE ...........cccun....... 1
A 1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA 1
A2, UNIDADES DE ENTRAD A .o 2

A21. El Teclado .. SRR SRR .

A22 UsodelMouse................... e R . e 4
A3 UNIDAD DE PROCESO . 6

A31. Unidad de Memoria Auxiliar .............cccooveeeeeiiiiecic, S e R 6

A32 Unidad e Salida ....iummmmmmmsmsms s D G o 6
REPORIES BEALES.....oncnnvumnrianmrmsssiss s s e 1

GLOSARIO DE TERMINDS ..iccoussisssvorssissismesississssssisssssssessssssosssssmassng 1



INDICE DE FIGURAS

2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows. ... B 1

Figura 2.2 Barra de tar@as. ..o 2
Figura 2.3 Botones de labarrade tareas................. 3
Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows. ... 4
Figura 2.5 Cambiar el tamano de una ventana. Otra Forma. ..............ooooiiiii, 5
Figura 2.6 Barra e e A O RS o sosamussesmimin oo 55 i s SRS S GRS 6
Figura 2.7 Elementos de un menu bajo amblenle WINGOWS. oo 7
Figura 2.8 Seleccionando Informacion.. S— e .8
Figura 2.9 Mensaje de Error. . A T Sl S 13
Figura 2 10 Mensaje de Conflrmacron ...... N 13
Figura 2.11 Mensaje de Advertencia. ............cccoeeeeiiiiiiiiiiiinnnn, s e i T
Figura 2.12 Mensaje de INOMMECION. ... s msnemsmim st s v e e 13
4. ARRANQUE DEL SISTEMA ROLES DE PAGO

Figura 4.1 Pantalla de accesoalared......... o R R SR A — SRS, 1

Figura 4.2 Pantalla de contrasena para iniciar sesion en Windows. . PRI

Figura 4.3 Eseritorio:de WIndOWS. «.omawsmsmesiman SR S— SO R 2
Figura 4.4 Ejecutando el SIStemaSIFEF. .o ansmsmmvsmmssens s s 2
Figura 4.5 Barra de accesos directos a las Aphcacmnes del Sistema SIFEF. ..................... 3
Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago. ............... ST — 3
Figura 4.7 Mensaje de informacion............ . G R S B S S R S RS 3
Figura 4.8 Mensaje de informacion................... S A S S RS R 4
Figura 4.9 Mensaje de informacion. ........................ S—— e R S -
Figura 410 Mensaje de informacion......... e R — b 4
Figura 4 11 Mensaje de informacion. ................ccceeene, N R B SR R R .4
Figura 4.12 Mensaje de ACVeRENEIA. . i s i s e o s 5
5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

Figura 5.1 Sistema de Roles de Pago. ... i 1

Figura 5.2 MENU AFCRIVO. L — 1

Figura 5.3 MENU VBT e 2

Figura 5.4 Menu Roles de Pago. ........ooccoeiiiiiiiiiii TR il

Figura 5.5 MENU PrOCESOS. w: e vimssuuimcss s s ssssiussssinessns i A A S RO 3

Figura 5.6 MENU EONGUILAS. coviivvasmmmmmm soma s i s 59 v St v o S ALY Y33 BV e 3

Figura 5.7 Men Mantenimientt. .o S S S T e P 4

Figura 5.8 MeENU SISEEMA. ... 4

6. MENU ARCHIVO

Figura 6.1 MenU ArCRIVO. ..o .

Figura 6.2 Configuracion de IMPresSiON. ... 1

Figura 6.3 Nueva SesiON. ... .2



7. MENU VER

Figura 7.1
Figura 7.2
Figura 7.3
Figura 7.4
Figura 7.5
Figura 7.6

8. MENU PROCESOS

Figura 8.1

Figura 8.2

Figura 8.3

Figura 8.4

Figura 8.5

Figura 8.6

Figura 8.7

Figura 8.8

Figura 8.9

Figura 8.10
Figura 8.11
Figura 8.12
Figura 8.13
Figura 8.14
Figura 8.15
Figura 8.16
Figura 8.17
Figura 8.18
Figura 8.19
Figura 8.20
Figura 8.21
Figura 8.22
Figura 8.23
Figura 8.24
Figura 8.25
Figura 8.26
Figura 8.27
Figura 8.28
Figura 8.29
Figura 8.30
Figura 8.31
Figura 8.32
Figura 8.33
Figura 8.34
Figura 8.35
Figura 8.36
Figura 8.37
Figura 8.38
Figura 8.39
Figura 8.40
Figura 8.41
Figura 8.42
Figura 8.43
Figura 8 .44
Figura 8.45
Figura 8.46
Figura 8.47

Menu Ver.................. e e R 1
Barra de NerramiBnlas. .. ... i srrrrmmeeerssmssysssunrnnnsssasesanssssssaissss 98 ebsaassesivsesvinass 1
BArra B aSta0, .ommemmmmpmssiasmomins oty sass pihe s Sy e TSR TS 2
Cascada. ... B i K A A B e R A e RS SR 2
MOSEICO HOMIZONIAL. ... e 3
MOSICO VEIHICAL ..o e 3
MENU A PrOCESOS. . it I e 1
Pantalla de Asignacion de CargoS. .. ......oooiiiiiiiiiiic 2
Mensaje de Informacion.............coooooiiii B rarEmrme e 3
Mensaje de Informacion. ... e .3
Mensaje de Advertencia. ...... L .4
Mensaje de AGVEMENCIA. .........ooiiiiiee e 4
Mensaje de INfOrmMaCION. ... ...t 4
Mensaje de AVEMENCIA. ........oiiii e 4
Mensaje de AdVErtenCia. ... 5
Mensaje de INfOrmacion. ... ... 5
Mensaje de Advertencia. ................. P ...B
Mensaje de Confirmacion. ............ e e 6
Mensaje de Informacion........................ e e T 7
Mensaje ge AdVEIENGIR. .. wimiviismsssssimsvsummms mosssmmnnsrss e e 7
Pantalla de Horas Extras. ... B R e 8
Mensaje de INfOrmMacion.... ... 9
Mensaje de AQVErTENCIA. ... 9
Mensaje de AQVErTENCI. ...t 9
Mensaje de AdVEMENCIA. ... 10
Mensaje de AdVErTENCIA. ... 10
Mensaje de INfOrmacion............. 11
Mensaje de AdVErTENCIA. ... 11
NENSAE e AUVEIIIOIICIRL v snssumien ot o s v s w3 1
Mensaje de Informacion...........ccocviiviiiiinin e 12
Mensaje de |nfomackin........c.uusmsssmmssvmimsoassinsasiess s e sasmssiins ssssness 1
Mensaje: e InfomaCiON.. . s AR g .
Mensaje de AGVerIenCidi ... .. s casassamererinssn sassssnasevon e 12
MenSaje de ABVEITONGIAL .. i s sy s S5 S o 13
Mensaje de Advertencia. ........... RS 13
Mensaje de Informacion............. S 14
Mensaje de INfFOrmMaciON. ... ... 14
Mensaje de Informacion............ R 14
Mensaje de Advertencia. ................ e 14
Mensaje de Confirmacion. ............ e 15
Mensaje de Advertenciar ... v sssvsmsssssss - e 15
Mensaje de INformacion...............iii [ 16
MeEnSaje 06 AOVEIBINCIBL wiiwamssrmsmssssssommsermasssmossmmrssos o s S smaieks s o3 16
Pantalla de Registro de Vacaciones. ..o 17
Mensaje de INFOrmMacion...........oooi e 18
Mensaje de INfOrmacion............ooi e 18
Mensaje de INformacion. ..o 19
Mensaje de AAVEMENCIA. ..o 19
Pantalla de Calculo de MaCatIONES. v wsmesmimsssanss s s som s ssensramsisisssanpssns 20
Mensaje de AdVErTENCIA. ........ooooiiii e 20
Mensaje de INfOrmacion. ... 21
Mensage: de nIammBaGION. .o s o T RSy Gitirreee 21
Mensaje de Advertencia. .................. e . . 1.’121
£



Figura 8.48
Figura 8.49
Figura 8.50
Figura 8.51
Figura 8.52
Figura 8.53
Figura 8.54
Figura 8.55
Figura 8.56
Figura 8.57
Figura 8.58
Figura 8.59
Figura 8.60
Figura 8.61
Figura 8.62
Figura 8.63
Figura 8.64
Figura 8.65
Figura 8.66
Figura 8.67
Figura 8.68
Figura 8.69
Figura 8.70
Figura 8.71
Figura 8.72
Figura 8.73
Figura 8.74
Figura 8.75
Figura 8.76
Figura 8.77
Figura 8.78
Figura 8.79
Figura 8.80
Figura 8.81
Figura 8.82
Figura 8.83
Figura 8.84
Figura 8.85
Figura 8.86
Figura 8.87
Figura 8.88
Figura 8.89
Figura 8.90
Figura 8.91
Figura 8.92
Figura 8.93
Figura 8.94
Figura 8.95
Figura 8.96
Figura 8.97
Figura 8.98
Figura 8.99
Figura 8.100
Figura 8.101
Figura 8.102
Figura 8.103
Figura 8.104
Figura 8.105
Figura 8.106
Figura 8.107

Meansaje de BdVERBNEIE. o immammr s s s b Tt i SRR 22

Meiisaje 6 InTOrTIETIO. i ibim i o s SO s A3 SR 22
Mensaje de Advertencia. ...... e R R TR N S e ST 22
Mensaje de Confirmacion. ................... R R R e 23
Mensaje de Advertencia. .............ocoooiiiiiii e R ST S A 23
Mensaje de Informacion................ PPN ) e R R 23
Mensaje de Advertencia. ...........cccoccceeen. iRins e R et i R 23
Pantalla de Registro/de LIGBNCIES, .........ibiimmomaiibissisessisnmssmesonmsis S50 i sy isd 24
Mensaje de Advertencia. ............... i A e TR PV o R R R S 25
Mensaje de AQVEMENCIA. ... ...oooiiiii e 26
Mensaje de AVErTBNCI. ..o 26
Mensaje de AdVEMeNCI. ..o S heds s 26
Mensaje de INformacion . ... 27
Mensaje de AdVEMENCIA. ... T
Mensaje de AQVEMENCIA. ... 27
Mensaje de INfOrmacion. ... ... 28
Mensaje de AGVEMENCIA. ..o 28
Mensaje de Confirmacion. ... 28
Mensaje de AdVerteNCIa. ... 29
Mensaje de Informacion..................... OO 29
Mensaje de AdVErtENCIA. ... 29
Pantalla de Registro de Prestamos y Deudas ,,,,,,, B B .30
Mensaje de Advertencia. ...... BT B . 32
Detalle 08 PagOS. ..o 32
Mensaje de AGVEMENCIA. ..ottt 32
Mensaje de Informacion.................... R cees 33
Mensaje de Confirmacion. ... e ... 33
Mensaje de INfOrmMacCiON. ... 33
Mensaje de ADVertenCia ... ... 34
Pantalla de Consulta de Préstamos y Deudas. ... - 34
Pantalla de Préstamos y Deudas. .................... T e 35
Mensaje de Advertencia. .............. o 36
Mensaje de Advertencia. ............... R B e o ....36
Mensaje de Confirmacion. ........... PR e I 36
Mensaje de Informacion................ PR R 37
Mensaje de AQVEMENCIA. ... 37
Mensaje de Confirmacion ... 37
Mensaje de AQVEMENCIA. .. ...ooooiii e e 38
Mensaje de INfOrmacion. ... 38
Mensaje de AdVertencia. ... 38
Pantalla de Registro de Ingresos AdICIONales. ...........cocceveiccinniiiininnn s 39
MENSA|S HE AAVEIBRGIA. .. onmamimmssessssmaseimsssesmesssums s a5 s e s 40
Mensaje de Advertencia. ...........cccveiniivinnnns T e ....40
Mensaje de Advertencia. ...................... e 41
Mensaje de Advertencia. ................... e S— 41
Mensaje de Advertencia. ......................... e 41
Mensaje de INformacion...........ccoooiii e SRR, . .
Mensaje de AVErTENCIA. ... 42
Mensaje de Advertencia. .............. PP [ 42
Mensaje de ADVEertenCia. ... e 43
Mensaje de INFOrMacion ... 43
Mensaje de AQVEeNCIA. ... 43
Mensaje de Confirmacion. ... e .44
Mensaje de Informacion. ... - 44
Mensaje de AdVErENCIA. . ... 44
Pantalla de Registro de Salida del Personal. ... 45
Mensaje de Advertencia ........... L B .46
Pantalla de Consulta de Plantilla de Reportes ............................................... 46
Mensaje de AVeRENGIA. . s mssssmmirmmmvsssir b ssvsvmss ssomiescess s e 47
Mensaje de AdVEMENCIA. ... 47



Figura 8.108
Figura 8.109
Figura 8.110
Figura 8.111
Figura 8.112
Figura 8.113
Figura 8.114
Figura 8.115
Figura 8.116
Figura 8.117
Figura 8.118
Figura 8. 119
Figura 8.120
Figura 8.121
Figura 8.122
Figura 8.123
Figura 8.124
Figura 8.125
Figura 8.126
Figura 8.127
Figura 8.128
Figura 8.129
Figura 8.130
Figura 8.131
Figura 8.132
Figura 8.133
Figura 8.134
Figura 8.135
Figura 8.136
Figura 8.137
Figura 8.138
Figura 8.139
Figura 8.140
Figura 8.141
Figura 8.142
Figura 8.143
Figura 8.144
Figura 8.145
Figura 8.146
Figura 8.147
Figura 8.148
Figura 8.149
Figura 8.150
Figura 8.151
Figura 8.152
Figura 8.153
Figura 8.154
Figura 8.155
Figura 8.156
Figura 8.157
Figura 8.158
Figura 8.159
Figura 8.160

MeriSa]e a6 INIOIMTACION ..cuvumsmssis v s T e o s e S 00 47

Mensaje de Advertencia. .................. S e S g S S A U 48
Mensaje de Advertencia. ..............cccocoeiinine e AR S R e 48
Menisaje de AdVBBNCIAL . v viussisrevmyoss oo s e s Vs s e s 48
Meiiga)ede TorMBICION 5 v s s v s i S SR ...49
Mensaje da AGVBRBNGIE. . ..ot i e S 49
Mensaje de AQVEIIBNCID. .. .cixreamvimimimms mvv i i sl i iars SRR 49
Meitisaié a6 ConMTHaTION. e s e S TR G R e 50
M e RiE e IO OTIEEION, . svv b o S S T S 8 50
MerisajeideRaVERBINGIE: oo i e s S R s B s 50
Paritalla de Liguidacion de EMPIeatos. ... ivissevimsssing s s sbiiaivsubssissmimss -1
Mengaje de AdVEETBNTBIA. ... o0 s e s S e b it 52
Pantalla de Consulta de Plantilla de REGOHES! vosime e E TR e 52
Calculo de 10S INGresos Y EQreS0S. ........coviiiviiiiiieeeeiieeieee e O3
Mensaje de INfOrmMacion . ... 53
Mensaje de Advertencia. ......................... s s e e ST s S TS SR o 53
Mensaje de Informacion.......................... e T o 54
Mensaje de Informacion. ... T .....54
Mensaje de Advertencia. ... P R . .
Vista Previa de Calculo de Liquidacion. ... I 55
Mensaje de CoNfiIrmMaciOon. ... ...55
Mensaje de INfOrMaciON ... 56
Mensaje de AQVEMENCIA. ..o 56
Mensaje de INformacion. ... e 56
Mensaje de AQVEMENCIA. ... ..o 56
Pantalla de Aumento de SUEIdO. ... 57
Opciones para el Aumento de Sueldo. ... 58
Mensaje de AAVerteNCIA. .. .....oooiiiiiiii 58
Mensaje de INfOrMECION............ooiiii e 59
Mensaje de Advertencia. ............ e o e 59
Mensaje de AGVEMENCIA. ... 60
Mensaje de ConfirMaciOn. ........cooooiiiiiiii e 60
Mensaje de Informacion.............. e 60
Mensaje de AAVErTENCIA. ... 61
Mensaje de AAVertenCia. ...........oooooiiiiiiiiiii . 61
Mensaje de Confirmacion. .................... o e —— 61
Mensaje de INFOrmacion. ... 62
Mensaje de AQVEMeNCIA. ... s A B 62
Pantalla de Dotacion de Uniformes. ................... . 63
Mensaje de Advertencia. ........... PP S B 64
Mensaje de AQVErteNCIa. ... ... 64
Mensaje de Advertencia. ... ... . ... B4
Mensaje de Advertencia. ...................... R e 65
Mensaje de Advertencia. ... TR T — 65
Mensaje de INformacion. ... 65
Mensaje de AdVertenCIa. ... 66
Mensaje de AdVErENCIA. ... 66
Mensaje de Advertencia. ........... O 67
Mensaje de INfOrMaCION..........ooiiii e 67
Mensaje de AQVErteNnCIa. ........co..oiiiiiiiiiii e BT
Mensaje de ADVEMENCIA. ... e 68
Mensaje de Informacion.............................. PR .68
Mensaje de Advertencia. ............. s A o i .....68

9. MENU ROLES DE PAGO

Figura 9.1
Figura 9.2

Menill ROIES 08 PAG0. ...ooocoveeriicnrisescensiosssnmee s sssmnnrsssssaes et sessasmmnesssssanmaesssmnans sias 1
Pantalla de Registro de Anticipos............ e T S S SN 2



Figura 9.3

Figura 9.4

Figura 9.5

Figura 9.6

Figura 9.7

Figura 9.8

Figura 9.9

Figura 9.10
Figura 9.11
Figura 9.12
Figura 9.13
Figura 9.14
Figura 9.15
Figura 9.16
Figura 9.17
Figura 9.18
Figura 9.19
Figura 9.20
Figura 9.21
Figura 9.22
Figura 9.23
Figura 9.24
Figura 9.25
Figura 9.26
Figura 9.27
Figura 9.28
Figura 9.29
Figura 9.30
Figura 9.31
Figura 9.32
Figura 9.33
Figura 9.34
Figura 9.35
Figura 9.36
Figura 9.37
Figura 9.38
Figura 9.39
Figura 9.40
Figura 9.41
Figura 9.42
Figura 9.43
Figura 9 .44
Figura 9.45
Figura 9.46
Figura 9.47
Figura 9.48
Figura 9.49
Figura 9.50
Figura 9.51
Figura 9.52
Figura 9.53
Figura 9.54
Figura 9.55
Figura 9.56
Figura 9.57
Figura 9.58
Figura 9.59
Figura 9.60
Figura 9.61
Figura 9.62

Mensaje de advertencia. ............ T e R R T T RS 2

Mensaje de Advertencia. ............ PV S I 2
Mensaje de Advertencia. ....................... W T e e P 3
Mensaje de Advertencia ... ‘ . .
Mensaje de AGVEMENCIA. ... e )
Mensaje de Advertencia. ............ ... e 4
Mensaje de ADVEITENCIA. ... 4
Mensaje de INformacion. ...t 5
Mensaje de AGVEMENCIA. ........oiiiiii e 5
Mensaje de AGQVEMENCIA. . ..ot 5
Mensaje de Advertencia. ... e 6
Mensaje de Advertencia. ... L 6
Mensaje de INformacion. ... 6
Mensaje de Advertencia. ... R 6
Mensaje de AQVErtENCIA. ... ..o T
Mensaje de Advertencia. ... PP 7
Mensaje de Confirmacion. ... 7
Mensaje de INformacion. ... 8
MensajerdeAaVerENCIR. wuumormmumra ssvssmsusass s s AT 8
Pantalla de Proceso Quincenal y Mensual. ..., 9
Mensaje de advertencia.......................... e 10
Mensaje de Advertencia. ............cccceeiiiiinins T 10
Pantalla de Consulta de Plantilla. ............................ e 11
Mensaje de:Advertentia. comwwsinmmmvamnsa i R S A P, |~
Mensaje de Confirmacion. ..., B R 12
Mensaje de Advertencia. ................... L e 12
Mensaje de Informacion. A S S B A 13
Mensaje de Advertencia. ................... REERR—— R A R S SR 13
Vista Previa de Rol de Pagos. .................. R S 14
Mensaje de Advententcial ... e mnsmisssesssssiii . S — 14
Mensaje e  AdVERBNCIA. « .. smmsivisscemimsmmirs s s s ERT—— S -
Mensajede: CONImMACION. .o vmssinssmrsmes snmm s o s s s s S T 15
Mensaje ge. InformaciOn; oo s e P 15
Mensajeigde INnformacion s s v e T 16
Mensaje 08 INFOITIEOION cuusimummussi v e e e s S e oS e s T3 16
M enS a6 de INOITIECION s iuuivssiy s fosis s st e ST e Sy e 4 16
Mensajeide Advertentitl. e sor v s ey o S R 16
Mensaje de InTarmaGion ;. mums suarsssssms s s s Vs s R SR S 17
Mensajeide: AdeitBnCig: . i cmssm sy s s R 17
Mensa|e:de AUVerteNtIB . . s s s s e e S s S s 17
MenSa|ei e AOVETIBIBIE s s s s S s ssse s s S S ST 18
Mensaje de INfarmacitn.. ... s s s i 18
Mensaje de Advertencia. ................ s R P S ST R 18
METiSa] e ae I aT TGO oo s vt covet v avvsis § 53 Ry s s S S S Y 18
Mensaje de Advertencia. ........... S S AR T T— w19
Merisaje de AdVErBNGCIA. wuv.. ittt ia st ssias s sbiineesnis S ... 19
Mensaje de CONTITMECION. i cemimmmimmiinese s ssissves s sty SRR 19
Mensaje de INTformMaGIIN . s s st e i s e s st e e 20
Mensaje de Advertencia. .......... PSR R R R R R SR 20
Pantalla de Calculo de los DécCimos. ..o R B 21
Mensaje de Advertencia. .......... S R S R R TR AR TRROUR .
Mensajeide ConTiTmBBION . .. ammimimmmusimsmes s i s s s s s 22
Mensaje de Confirmacion. ..............ccoviennn. AR 53 S — S— 23
Mensaje de Informacion...................ooooooo e 23
Menisaje deAVBBNGIAL - ummms s ssimas s s S5 s w8 o a4 23
Vista Previa de Calouloide DECIMOS. ....uumsemmmimivssiisieimarismiis i 24
Mensaje de AAVEITENCIL ... mumvias sssiiemys e i dsiiv b st i i 25
Mensaje de Ve rENGIRL « . o s sommm s s o S T S 25
Mensaje de AVerIenCia. ..o s s s s s s B
Mensaje de Advertencia. ................................... EER—— A R e 25



Figura 9.63
Figura 9.64
Figura 9.65
Figura 9.66
Figura 9.67
Figura 9.68
Figura 9.69
Figura 9.70
Figura 9.71
Figura 9.72
Figura 9.73
Figura 9.74
Figura 9.75
Figura 9.76
Figura 9.77
Figura 9.78
Figura 9.79
Figura 9.80
Figura 9.81
Figura 9.82
Figura 9.83
Figura 9.84
Figura 9.85
Figura 9.86
Figura 9.87
Figura 9.88
Figura 9.89
Figura 9.90
Figura 9.91
Figura 9.92
Figura 9.93
Figura 9.94
Figura 9.95
Figura 9.96
Figura 9.97
Figura 9.98
Figura 9.99
Figura 9.100
Figura 9.101
Figura 9.102
Figura 9.103
Figura 9.104
Figura 9.105
Figura 9.106
Figura 9.107
Figura 9.108
Figura 9.109
Figura 9.110
Figura 9.111
Figura 9.112
Figura 9.113
Figura 9.114
Figura 9.115
Figura 9.116
Figura 9.117
Figura 9.118
Figura 9.119
Figura 9.120
Figura 9.121
Figura 9.122

Mensaje de Informacion................. S Y .26

Mensaje de Informacion................ooooi T 26
Mensaje de INformacion...............oooiii i T
Mensaje de INfOrmacion. ... 27
Mensaje de ADVEreNCIa. . ... 27
Mensaje de Informacion................... U UUPPPR 27
Mensaje de Advertencia. ......................... e T e 27
Mensaje de AdVErtencCia. ... 28
Mensaje de Informacion...................... PR 28
Mensaje de Advertencia. ...................... TR e 28
Mensaje de Advertencia. ....................... S e e .29
Mensaje de Confirmacion. ... ....29
Mensaje de INformacion ... o 29
Mensaje de AdvertenCia. . ... 30
Pantalla de Proceso de Fondo de Reserva. ... 31
Mensaje de AdVErtENCIa. ... ... 32
Mensaje de Confirmacion. ... .....oooi e 32
N BT S 2 0 e IV B T BTG IEY. sscsmsisosiamsnonstnssmas e SSRGS AR 32
Mensaje de CONfITMEBEION. ... 33
Mensajeide AOVERBNGIS. ... s s i e es b S i s 33
Mensgjed e CONfTMBCIIN v ims s s s s 33
Mensajeide AQVBIIEACIAL ... s svissssimama b e i S 34
Vista Previa Calculo de Fondo de Reserva. ........................... o e e 34
Mensaje de: AdvertBnEIa: a3 s s s o— 35
Mensaje de AGVertentcia. ... s s o . 35
Mensaje de Advertencia. ..............ccc..oe.. s AR B 35
Mensaje d& AgVEReNCIE . wmsamnismsiviss sy A — 35
Mensa)e e TN OGO e o s S TR e A SRS S ST 36
Mensaje de Advertencia. .........cc...ccccennnen A T S S TR e S 36
MERS & e B VB IV s wunwvou s s sain s s e o O S SR AR 36
Mensaje de - ConfitmMECION: . wmmmins v it OF
Mensajede: MfOrmacion ... aumi i s i amiss s 37
Merisaje de AQVEHBNEIE. o s sssms s s s o s s S
Pantalla de Utilidad del Empleado. ........cccuninnmmnunninmissamisi s, 38
Mensajg de AIVERENGTIR. ..o it i s i i T e e 39
Mensaje Qe AOVEIEIGIR: cu i oot s e s s e s e R T L SRS e 39
Mensdje de Continmaciin. «.quuvmrmssmmmimsanvrs s s .40
Mensaje de ConfirmagiOn. . . ranesmmsrmmmess s o s s e Ty 40
Mensaje de AMVEMENCIA: «cumm syt s s S s s L 40
Mengaje de INformagion ... .o s s i s e i 41
Mensajeide AdVeHBNGIA: «: s sy e A 41
Vista Previa Galeuloide WtlIdag. ..o st 41
Mensaje de AQVEBICIAL cuus swiisimmmrmsii sty s itts coist Soss ) 42
Mensaje de AdVERETICIE. o imimmimimissssm v vmses il ssia s i 42
Mensaje de Advertencia. ...............cooceeeeeenn, S RS T ——. 42
Mensaje de Confirmacion. ........................ b L S O A S S 43
Nengaje ae INTOITTaGION s s i o s T s s T s 43
Mensaje de Informacion....... AR A e A A B S SR S L
Mensajede INfOrMatiOn oo sanmassmenmssm s e s e s TS s ERRe3 43
Mensajede InfermMacion . o mssmspmuminsmss s o s s s S s VAT 44
Mensaje:de AdVertentin: . e s mummes s s S e e 44
Mensajeide InOrmMacion ... cussmsmsnusmasnammss s o s s 44
Mensaje e AAVEITENBIAL xuwspnrumsmrerss s s A S 44
Mensa|ede AQVOEIBIIGIA s s s i s S S NS S SN 45
Mensajeide CONIEMIACION. :uumsmsmmmwmms v s s s DS S S s 45
Mensgie de IntormagiOn. .o ns sy oo s R 46
Mensaje de Advertencia. . i i i .. 46
Pantalla ide ProviSiones: ccuusiim sy s s s sy wobs by s B
Mensaje de Advertencia. ..........ccccoeiiiiniiiiiiienin B R .48
Mensaje de Confirmacion. ... SRER——— s 48



Figura 9.123
Figura 9.124
Figura 9.125
Figura 9.126
Figura 9.127
Figura 9.128
Figura 9.129
Figura 9.130
Figura 9.131
Figura 9.132
Figura 9.133
Figura 9.134
Figura 9.135
Figura 9.136
Figura 9.137
Figura 9.138
Figura 9.139
Figura 9.140
Figura 9.141
Figura 9.142
Figura 9.143
Figura 9.144
Figura 9.145
Figura 9.146
Figura 9.147
Figura 9.148
Figura 9.149
Figura 9.150
Figura 9.151
Figura 9.152
Figura 9.153
Figura 9.154
Figura 9.155
Figura 9.156
Figura 9.157
Figura 9.158
Figura 9.159
Figura 9.160
Figura 8.161
Figura 9.162
Figura 9.163
Figura 9.164

MENSHIE & 1N FONMIBTION. v s o s mn s b s T S s AT T 3 S i 5 48

MERBATE 6 ATVEITBIITIO: suesransmr sy s s P s S U s Y 48
ViSta Provia PrOVIBHINT 5::ssemmmssmsessoies ssmeui gy o sas s seims soasssaaon SR 49
Mansdje de AOVEITENGIA: i issiom s st i s ooy s e b s e e 49
Mensaje de Informacion...............cccooiciiiiiiiiii sesE R 50
Mensaje de Advertencia ..........cccoccceviviiiiiiicn R T T — 50
Mansaie 0& AGVBIBINEID. v i ms s s s oo S e 50
Mensaje de Confirmacion. ............. SRS T 51
MenSaE de |nTormEACION .o e s o s i R T e s i 51
Mensaje de AGVEMBAGIL ... oo mmssms s s v 51
Pantalla de Célculode ImpuestoalaRenta................oooiii, .52
Mensaje de Advertencia. ........ e R T S S R 53
Mensaje de Advertencia. ...... S T AT S S Y 53
Mensaie de. AAVEITENBIE. ...yt s i G ST e e 53
Mensaie de INTOMMECION..........ss i svmasivms s e ST e s v 54
Menisae 0 AQVBTIETICIA. ... vritiasss s it s S R Lo s e o 54
Vista Previa ImpuestoalaRenta. ... S R 54
Mensaje de Advertencia. ... S S e S B R 55
Mensaje de Advertencia. ............... s e S T T i e T R R 55
Mensaje de INformacion. ... 55
Mensaje de AdVertenCIa. ... i L,
Pantalla de Pago a Instituciones. ............................ et e o SRR il
Mensaje de INformacion............ccoiiiiiii s e 58
Vista Previa de Pago a Instituciones. ..., B 58
Mensaje de AdVEMENCIA. ... 58
Mensaje de AdVErteNCIA. . ... 59
Mensaje de AdVertencCia. ..........ccooiiiiiiii e e 59
Mensaje de Advertencia. ................cooociiiiiiiiiiiii e N S 59
Mensaje de INformacion ... .. ... 60
Mensaje de CONfITMECION. ... ..o 60
Mensaje de INformacion . ... .60
Mensaje de AGVEMENCIA. ... ....ooi i e 61
Pantalla de Generacion del Diskette. ... 62
Mensaje de AdVEertenCIa. ... ... 63
Mensaje de AAVEMENCIA. ... .....oooiii e 63
Mensaje de Confirmacion. ................... e 63
Mensaje de Confirmacion. ... 64
Mensaje de INformacion ... S T 64
Mensaje de INformacion. ... e 64
Mensaje de INfOrmacion. ..o 64
Mensaje de INFOrMaCION. ... 65
Mensaje de ADVerteNCIA. ... 65

10. MENU MANTENIMIENTO

Figura 10.1.
Figura 10.2.
Figura 10.3.
Figura 10.4.
Figura 10.5.
Figura 10.6.
Figura 10.7.
Figura 10.8.
Figura 10.9.

Figura 10.10.
Figura 10.11.
Figura 10.12.
Figura 10.13.
Figura 10.14.

Menu Mantenimiento ... 1
Mantenimiento de Empleados — Carpeta Datos Personales................................ 2
Mensaje de AOVEITEIGIA, i e i ma i i rias e s T i S 3
Mensane de AGVEMENTIE, mmm oy s i s S e T A e ss o 3
Asignacion de Fotoial EMPIBH00: . cuus it mimidn i i oG pei 4
Mensaje de Informacion....... i e e T e e e S R S S R 5
MeRHsElE de AaVerteNtia: om0 5
Mantenimiento de Empleados - Carpeta Otros Datos Personales...................... 6
MERSH|S 08 AUVEIETICIH. .ot ms s S s R s Es 6
Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Datos Inherentes a su cargo........... 7
T A CORNE0 . v A R R R S e T O
Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Nivel de Instruccion....................... 9
Mensaje de AdVErteNCIA. ........oooiiiiii e cnseassis 10
Mensaje de AdVertenCia. ... =10



Figura 10.15.
Figura 10.16.
Figura 10.17.
Figura 10.18.
Figura 10.19.
Figura 10.20.
Figura 10.21.
Figura 10.22.
Figura 10.23.
Figura 10.24.
Figura 10 25.
Figura 10.26.
Figura 10.27.
Figura 10.28.
Figura 10.29.
Figura 10.30.
Figura 10.31.
Figura 10.32.
Figura 10.33.
Figura 10.34.
Figura 10.35.
Figura 10.36.
Figura 10.37.
Figura 10.38.
Figura 10.39.
Figura 10.40.
Figura 10.41.
Figura 10.42.
Figura 10.43.
Figura 10.44.
Figura 10.45.
Figura 10.46.
Figura 10.47.
Figura 10.48.
Figura 10.49.
Figura 10.50.
Figura 10.51.
Figura 10.52.
Figura 10.53.
Figura 10.54.
Figura 10.55.
Figura 10.56.
Figura 10.57.
Figura 10.58.
Figura 10.59.
Figura 10.60.
Figura 10.61.
Figura 10.62.
Figura 10.63.
Figura 10.64.
Figura 10.65.
Figura 10.66.
Figura 10.67.
Figura 10.68.
Figura 10.69.
Figura 10.70.
Figura 10.71.
Figura 10.72.
Figura 10.73.
Figura 10.74.

Mensaje de Informacion..............ccooooioiiiiiceiiiieeee e 10

Mensaje de INfOrMaCION. .. ..o 1"
Consulta de EmMpleados. ..o 12
Criterios para consultar la mformac:én delempleado. ... 12
Mensaje de AQVEMENCIA. ... ..o 14
Mensaje de Advertencia. .............. ... S 14
Mensaje de Informacion.............. TR e 15
Mensaje de Advertencia. ... [ 16
Mensaje de AdVerteNCIA. ... T 16
Mensaje de Confirmacion. ... 16
Mensaje de INformacion. ..o 17
Mantenimiento de Departamentos. ... ummmiimiesmimiassis s sasissss 18
Mantenimiento de Cargos..........cccccivvecnnvnniiiiinininiee R — 19
Mensaje de Advertencia. ..........cccceeeiieiiiiniiiecninin, e 20
Mensaje de: AdVerteNGIA. ... .. uummmiminissmsimss i s e 20
Mensaje de Infarmasidn . wasmrassimsros et TSR 20
MensBjeide INFORMIBCIONT. .uwiwismmsnzmsssssumms sz o oy 21
Mensa)ede AdVEreNCI . o smumrasssenmms s s A SR R 21
Mensaje e normMEGION ;. o s s G e N 22
Mensaje 0g AVeIENGI: sxex i rurss s o e s s SRS s s ST s — 22
Mensaje de ConfitMation. ..umsiimmmssmm i s i s 22
Mensajede | TOTRIRGION s rsresmmmmmss ey s oo s SN S e 23
TIDOEE WIS civinunsismmsasivsienssrssmenumas s s i i ooy s g e s 23
Mensaje de Advertencia. ............ccccccceviniinieiiinninnnnes T RS AT 24
Mensaje der ASVEIEIICIE: wisrvermsimum o e s e s s oSS 24
gt e = e g ot T 24
Mensaje de INfOrmacion.... i ssmiminimsss maire i s e 25
Mensgje de ATVEIENCIA .. wsniiissmmi i sa v e s i 20
T = Tea Lo L Lo oo T oe———e— 26
Mensaje de Advertencia. .............. SR i L S S 26
Mensgjede Confitmiacion s e nummmesmme, g o s R A0S 26
Mensaje:de. INfOrMBEIBION. .. mismmiimsssss st vey eenss s s i sy sl
Mantenimiento de Ingresos/Egresos. . S e R T S e
Mensaje de Advertencia. ....... S W N T e e N S S B 29
Tipos de calculo que se va ultltzar el rubro de Ingreso/Egreso. ...........occeeeveen. 30
Pzagos del Rubiry' de INQresolEGresS0:: e i suvsiisimessissomes s dasaivenyosinssnissssamsns 31
MeSES e PaUE e i s s v i e s ey s S P e Sy 31
Mensaje de AdVErENCIa. ... o iz T 31
Mensaje de Advertencia. ... i eionmsssinseianmis R 31
Mensaje de INformEGION e s i e o S T ST sy SRy 32
Mensaie:de IO aGION o s s T s 32
Consulta de Cuentas Contables. ........................ G S 33
Mensaje de Advertencia. ......... B R T U e s o i oA s 33
Mensaje:de:- AdVEBINGIE. corwsummmim s s i G s s e ssvsss o abmenss 34
CoNSUlta 08 PrOVEOHONES. oo i nss s siitssssose 34
Mersaje e AaVErBITIaL s i e s s S 35
NEnsa e 08 INTORTIACION: i i BT s T T s AN A i s ST 35
Merisajede AdVerBRGE: o i S R S R e 36
Mensaje de Confirmacion. ........cccou i s R T——— 36
Mensajede Infgrmacion; o sunnieaye—snmn SR R SR 36
Mantenimiento de Uniformes. ............ s S S e S TSRS .37
Esastencias del UnMOTTIE, w s bt i e S 38
Mensaje de Advertencia. ............. e T G A Y s 38
Mensaje: de AVEIMENCIAL « v s s s srs b B sy ssssasse v 39
Mensaje de Advertencia. ........... B — R e T, 39
Mensaje de Informacion............................... T R sossEy i OF
Mensaje de Informacion.............ccoecccieeinieennnn R RSN S SRR 40
g e o g L= od = T 40
Mernsajede InformatioN s svvsmarsaiaisss T S EiTs SRR <81
MeEnga]| e e A VT B o o s R T R S S TS VN 41



Figura 10.75. Mensaje de Confirmacion. .
Figura 10.76. Mensaje de Informacion..

Figura 10.77.  Mantenimiento de FOrMUI. ... 43
Figura 10.78. Habilitar Ingreso de Formula................o 44
Figura 10.79. Condicion para realizarse. ..............c..o..... e e 44
Figura 10.80. Formula(Resultado). ... R 45
Figura 10.81.  Primera Condicion. ............ccoociiiiinii e P T 46
Figura 10.82. Mensaje de Informacion....................... e 46
Figura 10.83. Accidn a seguir una vez realizada la _uq_qum Oo:a_o_o:. ................................... 47
Figura 10.84. Mensaje de Informacion.......................... . e 47
Figura 10.85. Segunda CondiCiOn...........cooiiiiiiiiii T T 47
Figura 10.86. BITRS 18 FPOMMEIRL o mmmmmmomns i s s i msns s s S s 48
Figura 10.87. Fecha de Calculoy Fechade Pago................ .48
Figura 10.88. Mensaje de Advertencia. ... 49
Figura 10.89 Mensaje de Advertencia. ... ... ........ R PR 49
Figura 10.90: Mensaje de INfOrmation. .ou i msmimin s s e s s 49
Figura 10.91. Mensaje de Advertencia. ..., A R R S RS SR 50
Figura 10.92. Mensaje de Informacion........................ SRR S RS- 50
Figura 10.93. Mensaje de AAVERBICID. et sim et v s s s is s svosss 51
Figura 10.94. Mengajede IOMMBGION. ..o s s i e e s 51
Figura 10.95. Mensaje de ADVERBMCIA. . uiiimminiimmsiviseiinsssisirsaisss sormissviiasssiionsis 51
Figura 10.96. Mensaje de Confirmacion. ..o aisst e sreessssseesirenes 52
Figura 10.97. Mensaje de INfOrmMacion. .......couumriiim i it i s soviaeses ety mags s sniies 52
Figura 10.98. Mantenimiento de Plantilla de mo_\foc_amn_o: ................. i R 53
Figura 10.99. Mensaje de AdVeHENGIA. ....ccuum i s mmsiimmi s s st p—°
Figura 10.100. Mensaje de Advertencia. ..., S S R R R TR .55
Figura 10.101. Mensaje de Informacion 55

Figura 10.102. Mensaje de Informacion......... —— O
Fgura 19403, Mensale a6 AOVOrTEEIBIE: yisrmss e s i s s me gy e emees SV e 56
Figura 10.104. Mensaje de InfOrmaciOn. .. . it siis st frmnsssisssssdbiieys soniv resssvsssassssesas 56
Figura 10.103. Mensaje de AQVEIENGIA, - rmiirnssim  sirnammi st fi sosaivmmmisi v e 57
Figura 10.106. Mensaje de ConfmmMEaCIOn. ... wimsimeissimsminiaersssmisimmmamidssmmeesaniernss vibiasmaissiise 57
Figura 10.107. Mensaje de INfOrMEGION. ... cum iriissmmvisiisosivrsssmssansms oo ssv ki 5 netensvvveds i ssssniss 57
Figura 10.108: Mantenimiente de LICBIICIAL .uurmsmsuiisimissssciinevisisssssssisesssssnissdssimmasessanssssssssits 58
Figura 10.109. Mantenimiento de ImpuestoalaRenta. ..............cccoooiiiiiniiiiccec e, 59
Figura 10.110. Mantenimiento de la Cuenta por Pagar por Tipo de Empleado. ........................ 59
Figura 18111, Mensaje de AOVRITENEIE: s i i s s i e e s 60
Figura 10.112. Mensaje de Advertencia. ................... T —— T 60
Figura 10.113. Mensaje de Informacion e R N A SR SRR s Ol

61
.62

Figura 10.114. Mensaje de Informacién
Figura 10.115. Mensaje de Advertencia.

Figura 10.116. Mensaje de Informacion 62
Figura 10.117. Mensaje de Advertentia: .....oisssmssssmssmmsss sy svimssesasios ammsmiss i s 62
Figura 10.118.; Mensaje de Confitmacion ... uesssme isimssmmsmmssssi s smma s s < <]
Figura 10.119. Mensaje de InformaciOn........cwmmmme sy i 63
Figura 10.120. Tipode ImpuestoalaRenta...........ccocceeiviiivcenniininninnn, A T R S 63
Figura 10.121. Agregarnuevalinea.................... T e S AR e Y Rt et e 64
Figura 10.122. Borrarunafila. ............cccoovviiviiviiiiiiinnnns TS i R S ST LSRR T S 64
Figura 10123 Mensaje de Adverlentia s i s s s g s e s 65
Figura 10.124.. Mensaje de AOVEITEITGIRL .ss.vimisbsesssimssmss s e sy ss s i i 65
Figura 10.125. Mensaje de Advenencial: ..o s e R 65
Figura 101268 Mensaje de InfOrTReion g sy s s T s
Figura 10.127. Mensaje de Advertencia. ..... i - 2
Figura 10.128. Mensaje de Informacion..............c..occoiviiiiiiiiii .
Figura 10,129, Mensaje de AAVEIIEITGIA. ...iusmsmimmnisesssansasssissn siiissesnasi e mssssssibites
Figura 10.130; Mensaje da Confirmacion; ...cusorusuvsemessssomssassmrsmsiasmss s o
Figura 10.131. Mensaje de INOrmMaciin.. . ceussamemesnmmamasasamaessismai,
Figura 10.132. Tipos de Empleados a los que se asocian la cuenta contable.................. PR
Figura 10.133. Mensaje de Advertencia. ...... R T R R e s .E:o_rmm
Figura 10.134. Mensaje de AQVertencia. ..........................ccoeveiiieiii. e e -
CAME



Figura 10.135

Mensaje de Informacion L]

Figura 10.1368. Mensdje de AOQVEIMBNCIA. .....uessismmmmssssms augnsminsessiaii s issss i asin o sovsinasaansss 70
Figura 10.137. Mensaje de Informacion................... EIE— I T - 70
Figura 10.138. Mensaje de Advertencia. ..................cocoiiiiiiii, S e S TR 71
Figura 10.139. Mensaje de Confirmacion. ... 71
Figura 10.140. Mensaje de INformacion. ... 71
Figura 10.141. Mantenimiento de Jornada Laboral. ... T 72
Figura 10.142. Mantenimiento de Dias Feriados. ...t 73
Figura 10.143. Mensaje de Informacion. ... 74
Figura 10.144. Mensaje de Informacion....................ii i 74
Figura 10.145., Mensaje de AQVErteNCIA. .. ......c.coiiiiiiiiii e 74
Figura 10.146. Mensaje de Advertencia. ........................ R 75
Figura 10.147. Mensaje de Informacion......................oooe R e 75
Figura 10.148. Mensaje de Informacion................. R B 75
Figura 10.149. Mensaje de AAVErtENCIA. ... 76
Figura 10.150. Mensaje de Informacion. ..............ccccccoiiiieeeeii B [ 76
Figura 10.151. Mensaje de AdVertenCia. ... 77
Figura 10.152. Mensaje de Confirmacion. ... T 77
Figura 10.153. Mensaje de Informacion. ... e 77
Figura 10.154. Meses del ARD. ... B 78
Figura 10.155. Mensaje de AdvertenCia. ... 78
Figura 10.156. Mensaje de Advertencia.................oooi PP 79
Figura 10.157. Mensaje de AdVertenNCIa. ... 79
Figura 10.158. Mensaje de Informacion. ... A S R T RO 79
Figura 10.159. Mensaje de Advertencia. ..............ccooviiiiiii, e 80
Figura 10.160. Mensaje de Informacion. .............cccooeiiiiiiiiiccininne B R SN S 80
Figura 10.161. Mensaje de AdVErteNCIA. .........cooooiiiiiiii e 81
Figura 10.162. Mensaje de Confirmacion. ..., 81
Figura 10.163. Mensaje de INformacion. ..o 81
Figura 10.164. Mantenimiento de Profesiones............... e S SR S B 83
Figura 10.165. Mensaje de AdVEMENCIA. ..o e 84
Figura 10.166. Mensaje de AdVErtenCia. ..o 84
Figura 10.167. Mensaje de INformacion. ... e 84
Figura 10.168. Mensaje de Informacion...........suwwsum i s s S S R AR 85
Figura10.189. Mensaje e AQVErentIB. ...vwmemssisermammarssmimmsi e 85
Figura 10.170. Mensaje de Informacion. ........ S R R B SR 86
Figura 10.171. Mensaje de Advertencia.............cccccevvvveeiiiianiieecnccicvneennnn, e 86
Figura 10972, Mensaje deConTiTMatiON. s s susvsnsssssmsmsse s s s s 87
Figura 10.173. ‘Mensaje de INfOrmMaciOn. ... s ssiuss ssmssimaivsssessssm ssssmmsss s v v sy saas sosmomss 87
11. MENU CONSULTAS/REPORTES

Figura 11.1 Menu Desplegado de Consultas/Reportes. ... 1

Figura 11.2 Pantalla Consulta del Personal — Individual. ... 2

Figura 11.3 Pantalla de Consulta del Personal — Masiva. ... 2

Figura 11.4 Vista Previa de Consulta del Personal — Datos Referente al Sueldo. .................. 3

Figura 11.5 Vista Previa Consulta de Empleados — Datos Referente al Cargo. ................... 3
Figura 11.6 Vista Previa de Consulta de Empleados — Datos Generales. .............................. 4

Figura 11.7 Vista Previa Consulta de Empleados — Hojade Vida............cooooooiiviiieiinnccn 4

Figura 11.8 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Referente al Sueldo. .. 5

Figura 11.9 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Referente al Cargo..... 5

Figura 11.10  Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Generales................... 6

Figura 11.11  Pantalla de Documento/Plantilla. ... 7

Figura 11.12  Mensaje de ADVErteNCia. . ...t 8

Figura 11.13  Mensaje de AQVEertenCia. . ...t 8

Figura 11.14  Vista Previa de Documentos/Plantilla - Planilla del IESS. ................................ 9

Figura 11.15  Vista Previa de Documentos/Plantilla - RT7............. 9

Figura 11.16  Pantalla de Consulta de Horas Extras Individual............. ... e 10
Figura 11.17  Pantalla de Consulta de Horas Extras Masiva. ... 11



Figura 11.18
Figura 11.19
Figura 11.20
Figura 11.21
Figura 11.22
Figura 11.23
Figura 11.24
Figura 11.25
Figura 11.26
Figura 11.27
Figura 11.28
Figura 11.29
Figura 11.30
Figura 11.31
Figura 11.32
Figura 11.33
Figura 11.34
Figura 11.35
Figura 11.36
Figura 11.37
Figura 11.38
Figura 11.39
Figura 11.40
Figura 11.41
Figura 11.42
Figura 11.43
Figura 11.44
Figura 11.45
Figura 11.46
Figura 11.47
Figura 11.48
Figura 11.49
Figura 11.50
Figura 11.51
Figura 11.52
Figura 11.53
Figura 11.54
Figura 11.55
Figura 11.56
Figura 11.57
Figura 11.58
Figura 11.59
Figura 11.60
Figura 11.61
Figura 11.62
Figura 11.63
Figura 11.64
Figura 11.65
Figura 11.66
Figura 11.67
Figura 11.68
Figura 11.69
Figura 11.70
Figura 11.71
Figura 11.72
Figura 11.73
Figura 11.74
Figura 11.75
Figura 11.76
Figura 11.77

MErisaie dé ROVERIBIGIE:, .o i s i s e g s 11

Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Detallado Individual....................... 12
Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Resumido Individual. ..................... 12
Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Detallado Masiva........................... 13
Vista Previa Consulta de Horas Extras — Resumido Masiva............................ 13
Pantalla de Consulta Vacaciones — Individual..............ccooooiiiiii 14
Pantalla de Consulta de Vacaciones — Masiva....... i A T e S R e 15
Mensaje de Advertencia. ....................... B e ) o
Mensaje de AdVErtENCIA. . ....ccoooiiiiiiii 16
Mensaje de AAVEENCIA. ... ..oooo i 16
Vista Preliminar Consulta de Vacaciones —atomar. ............... B o SR e 16
Vista Previa Consulta de Vacaciones — Individual. ... i W
Pantalla de Consulta de Licencias de Empleado. ... 18
Mensaje de AAVETTENCTIA. ... e 19
Mensaje de AdVEerteNCIA. ... ..o 19
Vista Previa de Consulta de Lucencuas —MasIVa. ..o 19
Vista Previa de Consulta de Licencias — Individual. ... 20
Pantalla de Consulta de Préstamos y Deuda — Individual............................... 21
Pantalla de Consulta de Préstamos y Deuda — Masiva. ... 22
Mensajerde AAVEIBNEIE: ..ocussmmmmnmmssmmmi s s o b 5 22
MensSajecde AUVETIENGIRL «ovmsimrmmmsmon s sy e T RS 23
Vista Previa Consulta de Préstamos y Deudas — Individual................................ 23
Vista Previa Consulta de Préstamos y Deudas —Masiva. ... 24
Pantalla de Consulta de Anticipos — Individual. ... 25
Pantalla de Consulta de Anticipos —Masiva...............ccoooeei R 26
Mensaje e AUVBIMBINGCIA. .oov v suissvimmsss s sosasnmns sy 5 suius s s ubiss i st 26
MENSA[e 08 AQVEITBNGIAL wuvwsmmssssss s s S ssa s sassas ooy 26
Vista Previa Consulta Anticipos — Individual.............cccoooiiiiiiii 27
Vista Previa Consulta de Anticipos — Masiva. ...........cocooiiiiiiiiiiii 27
Pantalla de Consulta Dotacion de Uniformes — Individual............. e 28
Pantalla de Consulta Dotacion de Uniformes — Masiva. ... 29
Mensaje de AdVErIeNCIL « s s i S s b 5 e .29
Mensaje de Advertencia. ............c......c... .29
Vista Previa Consulta de Dotamon Umformes - Indmdual ............................... 30
Vista Previa Consulta de Dotacion Uniformes — Masiva, .................cc..coo ... 30
Pantalla Consulta de Quincena Mensual...............ccoooeveieiiiiiiiiiiciics o 31
Mensajede Advertentia. . s asvesas A 0 32
MenSaje e AOVIETIEMEIR. ..o s e s s s e s i s s s 32
Vista Previa Rol QUINCENEL. ..o 32
Vista Previa Rol MensUal . .occxamim s s s i s ssisavs s 33
Pantalla de Consulta de Detalle de Pago — Individual..................ccoooii 34
Pantallaide Detallede Pago = MasiVaonsuimsss s s soasss 35
Merisajeide ITOrMBCION e s s s T S P Z i SV E TS 35
MenSa|B e AUVEIBICIR. sumoms s s T oo i s 4 I esass e 36
Vista Previade Detalle de PAGO: - ma e prasas o semmscssm s 36
Pantalla de Consulta de Movimientos Contables. ... 37
MeNSE|E 08 AOVEIIBTICIA: wcwmsimiommss s sy s iy Sy i S v s s 38
Mengaje e AQVeReNGIBL v e by v s s s Fe s 38
Mensaje de Advertencia. ....... OO TR 39
MENSAEITE AV BMCIE «cocvusmsnmussiswimvsssnssmsms s s s ssme by 53N 39
Mensaje ide AdVEBIEIA. v s i v o s s s sanis 39
Vista Previa Movimientos Contables — D&Cimos. ................ccooiiiiieiiiiiiiiiicii, 40

Vista Previa Movimiento Contable — Prestamos y Anticipos General. .............. 40
Vista Previa Movimiento Contable — Préstamos y Anticipos Detallado.............. 41

Vista Previa Movimientos Contables —Quincenal y Mensual. ................ 4 S
Pantalla de Rubros de Ingresos — Individual. ........................... R 42 -
Pantalla de Rubros de Ingresos — Masiva. .......................... e SN, .. SO i
Mensaje de Advertencia: u.awnumnsnasnmmmvamssan sy s g 43
Mensaje de AQVEMENCIA. ... w43
MENSATE S BAVEITOTIEIRL « v sonsssns s v o o9 54 S s SRS 4 .44

didis*



Figura 11.78
Figura 11.79
Figura 11.80
Figura 11.81
Figura 11.82
Figura 11.83
Figura 11.84
Figura 11.85
Figura 11.86
Figura 11.87
Figura 11.88
Figura 11.89
Figura 11.90
Figura 11.91
Figura 11.92
Figura 11.93
Figura 11.94
Figura 11.95
Figura 11.96
Figura 11.97
Figura 11.98
Figura 11.99
Figura 11.100
Figura 11.101
Figura 11.102
Figura 11.103
Figura 11.104
Figura 11.105
Figura 11.106
Figura 11.107

Vista Previa Consulta de Rubros de Ingresos — Individual................................ 44

Vista Previa de Consulta de Rubros de Ingreso — Masiva. ... 45
Pantalla de Reportes Varios — Tablas Maestras. ...........ccooccciiiiiiee, 46
MeniSaje de . NAVERBHTIE. .o it s i s e 47
Mensaje de AQVERBICIE. .. ... ovmmrmrisimes (i T s v 47
Mensaje de AdVErteNCIA. ... 47
Vista Previa de Tablas Maestras - Dpto Cargo Tltulos Profesionales. ......... 48
Vista Previa de Tablas Maestra — Rubros de Ingresos/Egresos. ..................... 48
Vista Previa de Tablas Maestra — Dias Feriados. ........... T i T 49
Pantalla de Reportes Varios — Descuentos. ............... i R T i R 49
Mensaje de AdVErtenCia. ..........occooioiiiiiii s S 50
Mensaje de AQVertenCia. ..ot R 50
Vista Preliminar Reporte Varios - Cuadro de Descuento ............................. 10
Vista Preliminar Reporte Varios - Cuadro de Descuento. ................ S i 51
Pantalla de Reportes Varios — Planilla del IESS. ... ... 51
Mensaje de AdVEMENCIZ. ... 52
Mensaje de ADVErtENCIZ. ..o, 52
Mensaje de Advertencia. ... SRS . .
Vista previa de Ajuste de Planilla - Todos. ......................... e 53
Vista Previa Ajuste de Planilla — Individual. ... 53
Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo — Individual................................. 54
Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo — Masiva. ... 55
Mensaje de Advertencia. ............. e 55
Mensaje de AAVEMENCIA. ... 55
Mensaje de ADVEMENCIA. ... 56
Vista Previa Consulta de Aumento de Sueldo —Individual. ...............................56
Vista Previa Consulta de Aumento de Sueldo —Masiva. ... 57
Pantalla de Consulta de ProviSiones. ...t 58
Mensaje de INformacion. ... 59
Vista Previa Consulta de ProvisSiones. ... 59

12. MENU SISTEMA

Figura 12.1
Figura 12.2
Figura 12.3
Figura 12.4
Figura 12.5
Figura 12.6
Figura 12.7
Figura 12.8
Figura 12.9
Figura 12.10
Figura 12.11
Figura 12.12

ANEXO A

Figura A.1
Figura A.2
Figura A.3
Figura A4

MENU SISTBMA. L. e 1
Pantalla de Sistema, Depuracion de Datos. ... 2
Origen de los Datos que entraran en el proCeso. ...........ccoooviviviiiiiiciiiiiee, 2
Acciones de la Depuracion de Datos. ... 2
Mensaje de Confirmacion. ... .3
Mensaje de Informacion. ... L 4
Mensaje de Advertencia. ...............ccocccoe. I e B 4
Resumen del Proceso..................oociii R e 4
Errores en la Verificacion de Datos. ................ e - e e B
Archivo de errores en Verificacion de Datos. ... e .5
Acerca de Roles de Pago. ... 6
Informacion del Sistema. ... 6
Componentes de una computadora ...................... i TR Y 1
TOBIEIIO o it S T eSS R s AT e S G i . 2
Procesador.................... SR i e S S o M e 6
Memoria RAM ............. e R e R T R A SR s 6



INDICE DE TABLAS

2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES

Tabla 2.1
Tabla 2.2
Tabla2.3
Tabla 2.4
Tabla 2.5
Tabla 2.6
Tabla 2.7
Tabla 2.8
Tabla 2.9
Tabla 2.10
Tabla 2.11
Tabla 2.12
Tabla 2.13
Tabla 2.14
Tabla 2.15
Tabla 2.16

Iconos principales del escritorio de Windows. ... 2
Inigiarel wabajo.cor llmenlINICIG: Lo svimmrimmmia e s T st 3
Cambiar el tamano de una ventana........ R R S e S R T T 5
Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)........cccoiiiiiiiiee e 9
Cuadrode texto. .............. e it e T T R R 10
Cuadro de texto, multiples lineas. .......... S e S R e s 10
Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON)............... T T 10
Cuadro de verificacion(CHECK BOX). ... S e R T T i R AR 10
Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).............cccociivieen, S i 11
Cuadro de Lista (LISTBOX). .......oooooooii R S N L1
Cuadro Combinado (COMBO BOX) ... et 1"
B OO, L B .1
Cuadro de fichas (TAB ST RIP ) . ..o 12
Cuadro de Celdas (SPREAD) ... 12
FLEXGRID (Cuadro de Celdas). ....oovmiiiiiieeeeee e 12
Cuadros de DIAlogOS. ...oooooi e 12

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

Tabla 3.1
Tabla 3.2

EHetuarimientos de HarOWeare, . s iiimirmsmse i i i i i sy e 8
Requerimientos de Software.............c.ccccce i, I ey 9

A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE

Tabla A1
Tabla A.2
Tabla A3
Tabla A.4
Tabla A S
Tabla A6

Componentes de una compuUtadora. .........ccooviieieiiiiiiecc e 1

TEclas de MOVITIENTE. coo ssmmcamsr i s i T Ty TS T S ST i 3

TEEIGS BSPOCIAIES, v s s S e R P e 4

PEEIOTIES: OB OIS i s e e T I T R T e R B e S e ey 5

PUNeroside] MOUSE: we s vssmmami s s s v s i s sy b s A s vt 5

Linidades de AlmacenamiBnlo: .o iiiiivss i i iasians s ssrvi i issess s inmmsaiisss s asnmns 6
\



CAPITULO 1.

GENERALIDADES <"Pn

by

1 o
k 3 5
90"81.4\ sups®© e
POLITECNMICA DEL LITORAL i
- 2

il - E cuador

F]
B e

7



Sistema de Roles de Pago

Manual de Usuario

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de Roles
de Pago, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a identificar los
Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Roles de Pago y que conocimientos
minimos debe tener para lograr una comprension exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

e Guia para utilizar la computadora.

 Como instalar y operar el Sistema de Roles de Pago.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion
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
Operacion del Sistema de Roles de Pago.

Contadores, son los responsables del buen funcionamiento de la Institucion en
el area financiera y contable.

Auxiliares Contables, son los encargados de realizar los respectivos procesos
utilizando el Sistema de Roles de Pago.
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER

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

1. Conocimientos basicos sobre contabilidad general.

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

3. Conocimiento de los calculos para liquidar vacaciones, impuesto a la renta,
salidas de empleados, etc.

4. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

_ Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de la Interfaces Graficas.

. Instalacion
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Roles de Pago

Capitulo 4 Arranque del Sistema de Roles de Pago.
... Operacion
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Roles de Pago.
Capitulo 6 Menu Archivo.

' Capitulo 7 Menu Ver.

Capitulo 8 Menu Procesos.

' Capitulo 9 Menu Roles de Pago.

Capitulo 10 Menu Mantenimiento

Capitulo 11 Menu Consultas/Reportes.

Capitulo 12 Menu Sistema.
. Anexos ]
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
'Anexo B Reportes Reales.
'Anexo C Glosario de Terminos.
e S - . - S
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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 Sistema de Roles de Pago.
Ademaés incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Tipo de Informacion

Formato
Vifieta numeérica 1 'Numeracién de procedimientos paso a paso. |
R R
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que <> |Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o

teclado.

|

Caracter mayuscula

+ : L B
5= Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién
'del Menu o en el boton.

Caracter subrayado _

Palabra boton y a su lado ira la representacion
grafica.

PROTCOM (7'r;pf'ml;1 1 -_Ptf‘qi_nu i ESPoL
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1.7.2 Convenciones del Mouse

! Término 5 Significado

R =

“Senalar” ' Colocar el extremo superior del mouse sobre el
‘ elemento que se desea sefalar.

S —— — - - s RS — - - S S — —

“Hacer clic” 'Presionar el boton principal del mouse
' (generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
'inmediatamente.

-_—— —— ——— — _———+ —— - — - — —— ——

“Arrastrar” Serfalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se Io‘
ubica en el lugar deseado.

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

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
ENTER (ENTRAR-RETORNO) el manual dice “Presione ENTER".

' Teclas direccionales 'Puede utilizar las teclas direccionales para
‘ <, > MV ‘moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
| los diferentes elementos de un control de la|
pantalla, un elemento a la vez.
|
' Teclas de avance de pagina 'Las teclas de avance de pagina son utilizadas |
INICIO, FIN, Av. PAG., RE. | para movilizarse entre varios elementos de un
; PAG. control de la pantalla.

'Tecla TAB ‘Tecla utilizada para moverse entre los
f diferentes controles de la forma. Con la tecla
' TAB, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el foco al
| primer control de la izquierda.
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Tecla Significado

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active
la funcidn que esta graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

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

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: ' Muestra informacion q—ue facilita la O_Eraci—On del Sistema.

N
N

Nota: "Contiene informacién importante acerca del Sistema. las cuales |
o deben ser revisadas por el Usuario.
]
\"- .

1.9. SOPORTE TECNICO

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con el Departamento de Sistemas de la Federacion
Ecuatoriana de Futbol.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en

contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS |

21 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio M y, a continuacion en
Ayuda. @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows m,
N

Contenido ] indice | Buscar |

Haga chc en un tema y después en Mostriar. También puede hacer clic en otra
ficha. por ejemplo, en la ficha Indice

Lj‘] Come -l
O Eecutar programas
0 Trabajar con archivos y carpetas
Q [rpriroue
Q- Utiizar una red
® Comuricarse con otros
Q.. Proteger su trabap
L) Cambiar la configuracion de Windows
0 Cambuar el aspecto de Windows
Q Petsonalizar Mi FF oel Esq:ulr.l ador de Windows
Og
2] Agregar un programa al mend Inicio o al menu Programa
;] Mover la bara de tareas
ﬂ Petsonalizar la barra de tareas o el mend Inicio

-~ . s
! J:_rJ
Cenar I Imnprirmr.. | Cancelar |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: | "Para desplazarse dentro del indice de ayuda escriba las primeras

_ letras del téermino que desee buscar. El indice esta organizado

\'d como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Eiky

| S—
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas
importantes.

~icono | - DESCRIPCION
_— e e e e e ]
Ej Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
ooz 'y administrar sus archivos.
ml | Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
I'!-;l, 'en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

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

,/ 'Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98, |
Yl ‘sirve para ejecutar el Sistema SIFEF, haciendo doble clic o
'seleccionandolo y presionando ENTER. |

RRinicio Si hace clic en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra
. liniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
5 ‘del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
__|mucho mas..

Tabla 2.1 iconos principales del escritorio de Windows.

2.2.1 El botén Inicio y la barra de tareas

éﬁlnicio| @  ozozprMm

Figura 2.2 Barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
esten visibles cuando Windows este en ejecucion.
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2.2.2 Iniciar el trabajo con el menu inicio

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

~ icono 'HACE ESTO
7+1] Programas *| Presenta una lista de programas que podra iniciar. '
% | Eavorttos * | | Presenta las paginas Web mas utilizadas por el usuario.
_‘_j Documentos *| | Presenta una lista de documentos que abrid previamente.
. 7k Configuracién * | Presenta una lista de la configuracion del sistema que
podra cambiar.
' .{ Buscar *| Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
| compartido o un mensaje de correo electronico.
| @ Ayuda Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
. | Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
; Windows.
! - 'Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
Q0 Ejecutar ‘
o ' comando en MS-DOS
! g _;:'_’Z Cerrar sesion Dvm Cierra o reinicia su PC. ‘
| |
. E Q) Apagar el sistema. | Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales |

Elmcm XHOA 9B enelmenu

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botdn de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botén desaparecera de la barra de tareas.
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Figura 2.3 Botones de |la barra de tareas.

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra 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 facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamano de una ventana, etc.

Ty k'”p'r:::’_‘, ”,r.__--.‘-‘-l.

'a

L3

1%
Q.‘-
PEUTEICA Tt U I0k&L

810 LS )
Coamdi U8
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¥ SISTEMA DE PERSOMAL Y ROL DE PAGO
Archivo Yer Roles de Pago Procesos (ConsuasReportes  Manie

4 Ol s Bl i FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Barra de Herramientas ! Titulo de la ventana Barra de Menu Principal

Minimizar — Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
9 FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL wmmr

| Mensaes del Sistama U USRSPROS NUM 03/10/1999 1258

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows.

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Roles de Pago.
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2.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas

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

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

' Haga clic | o Para hacer esto
en | - -
al ' Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un botén de la barra
' de tareas.
| | [
: =] 'Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
. ' pantalla. '
. =] ‘Volver al tamarfo anterior de la ventana. Este boton aparecera

lcuando se maximize la ventana.

x| 'Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamano de una ventana

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

; =] Documento - WordPad
¢ Aichivo Edicion Ver |nsettar Formato Apuda

Dzd sz o | @ | :
| Iﬂru:—s New Roman j [0 EI _“J£

e b2 0131415

Para obtener Ayuda, presione F1

Figura 2.5 Cambiar el tamarno de una ventana. Otra Forma.
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2.3.3 Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar faciimente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
botén.

B.MiPC M= E3

Archive Edicion Ver Ayuda
[Zwirc -] % |Bl@ | X[

I T - " (R

Biscode s  Presanchtt WG MdoCDIE] Paelds  Iprssoras
(A) (C) control

6 objeto(s)

- =

Figura 2.6 Barra de herramientas.

2.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana vy
cualquier otra informacion relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menu

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ¢Como accesar a los menus?

 Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los moédulos u opciones de cada modulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Modulos si
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

¢ Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 7 ESPOL
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~ Titulo de menuy
— Elemento de menu _— Barra de menus

B de ciompo ——/ MIsIEY

rd

,Edicion  Opciones  Ayuda

MNuevo
Abiir
Guardar como.

Salir

— Barra separadora

~ Menu

Figura 2.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.

2.3.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultdneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

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

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.
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2.3.8 Seleccionando informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, situe el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee que termine la seleccion.

El Documento - WordPad _ (O] X]
Archivo  Edicion Ver Insertar Formato  Ayuda

D|z|a| S| m| (@[] B
er:-t New Roman 3 16 'I lel

?'7'1"‘:"'3"4"‘5 b / o )
B

""La curiosidad es el principio
WPEYinteligencia activa.”

Para obtener Ayuda, presione F1 NIM

Figura 2.8 Seleccionando Informacién.

2.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacién, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y despues haga clic en el programa.

Sugerencia: | Podra agregar un programa a la parte superior del meni inicio |
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.

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

1. Haga clic en el boton “Cerrar” X| de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
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4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

241 Pasar de un programa a otro

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

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

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

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, so6lo cambia la
presentacion en pantalla.

2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

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

e

CUADRO DE DIALOGO ’ DESCRIPCION |

O . e e e e e e e e e e

Barras de desplazam;ento Las barras de desplazamiento permlten
explorar facilmente una larga lista de
fj ‘elementos. La barra de desplazamiento
Kl 4 74 horizontal permite desplazar la
_ informacion a la izquierda o a la
horsontalmente o vericamente sobre | derecha. La barra de desplazamiento
un objeto vertical permite desplazar informacion

hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de desplazamlenlo (SCROLL BAR). | .
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| CUADRO DE DIALOGO L ~ DESCRIPCION ]

S — o |
Cuadro de Texto normal Sirve para escribir o visualizar texto.

De forma predeterminada, un cuadro de

Ingrese su Nombre ‘texto presenta una unica linea de texto |

'y no presenta barras de |

[Juan Carlos Garcia Plua)

desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo!
Escriba el texto deseado. sera visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de texto.

'Cuadro de texto mu|t|p|es lineas | A diferencia del anterior este cuadro de
‘texto acepta o muestra multiples lineas |

En ambos casos dicho progrars .apare-:erc'ﬂ de _texto Un cuadro de texto con ;
delante de las demas ventanas n; multiples lineas administra |
Ny | _._r“ 'automaticamente el ajuste de texto|
'siempre que no haya una barra de

Puede escnbir un parrafo de texto . desplazamiento horizontal.

-— — — — — — ——— — — S |

Tabla 2.6 Cuadro de texto, mulllples lineas.

Cuadro de Opcuon 'Se utiliza para  seleccionar solamente una .

‘opcion dentro de un grupo de varias

Sexo alternativas. '
@® Masculino C Femenino

Haga chc en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una.

|
S —— R ———

Tabla 2.7 Cuadro de Opmon (OPTION BUTTCN)

_— - e

I _— R |

Cuadro de Verificacion Marca o sefiala una o varias opciones .
De esta manera se pueden seleccionar |

'varias opciones dentro de un grupo de |

Periodos . -
varias alternativas.

v ’Tnmecue [v Semestre

Haga chc en la opcion que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Tabla 2.8 Cuadro de venfncacmn(CHECK BOX).
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| CUADRO DE DIALOGO | ~ DESCRIPCION

e e e e e e e e

Incrementar, Decrementar Incrementa o decrementa un valor
'Contiene un par de botones con ﬂechas

) 'en los que el usuario puede hacer clic|

Esperar: 6 % minutos ‘para incrementar o disminuir un valor, |

| ‘como una posicion de desplazamiento o

Haga chic en las flechas para
aumentar o disminuir el namero. 'un numero.

Tabla 2.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN}

—

Cuadro de Lista. 'Presenta una lista de elementos entre los

‘cuales puede seleccionar uno o mas. Si

Newre] ‘i‘l el' numero de elementos supera el

Autos numero que puede mostrar, se presenta

G = ‘automaticamente una barra de |
Haga chic en las flechas para 'desplazamiento.

desplazrse por la lista y, después, elja
la opcion que desee.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combmado 'Permite mgresar informacion en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un

NaC|0naI|dad|—_| elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en =J
L,g*;c'en;t_’:(:r:j‘ para cerrarla solo tiene que dar un clic en
Haga chc en la ll;ech(; p;ra ver una el elemento seleccionado. ,

lista de opciones. Después elija la
[ opcion que desee.

Tabla 2.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Boton - |Este objeto siempre tiene asociada una

orden con él. Esta orden se ejecutara
Salir |

cuando haga clic sobre el boton.
De un clic en alguno de ellos para

ejecutar el proceso deseado |

Tabla 2.12 Boton.
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- CUADRO DE DIALOGO { DESCRIPCION |
| B I S—
Cuadro de Fichas 'Permite definir varias paginas para la

'misma area de una ventana o un cuadro
‘de dialogo en la aplicacion.

Haga chic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a olra

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP). ,

Cuadro de Celdas SPREAD 1B objeto SPREAD es parecndo a una_

Codi Dsscitsoitis ] . hoja de calculo que muestra una serie de
1 — filas y columnas en donde se puede
2 ‘ingresar o visualizar gran cantidad de
3 M ‘informacion.
q »[]

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

' Cuadro de Celdas FLEXGRID |Permite  Gnicamente  visualizar
informacion en forma de filas y columnas |
‘agrupadas y ordenadas. ‘

MNo. Matricula | Nombres ]Ape{hdos ﬂ

2
[+] | 2

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 2.16 Cuadros de Dialogos.

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes
junto con su significado.
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La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Mensaje del Sistema -

Q i ERROR | No se Puede leer el Archivo de inicializacion

Aceptar

Figura 2.9 Mensaje de Error.

7 4
La figura ¢ indica que se trata de una pregunta, que usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitird cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema -

" 4
.

s

;Desea eliminar?

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.

KA

: , 4 e : 5 5
La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que se este ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema -

' \ ERRORI La informacion ya ha sido procesada

 Aceptar

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia

1
La figura ‘“n) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabod correctamente.

Mensaje de Sistema -

_\l‘) Datos Modificados

" Ace p'h':lr I

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ROLES DE
PAGO |

3.1. INTRODUCCION

La Federacion Ecuatoriana de Futbol (F.E.F.) es un organismo deportivo
autonomo, de derecho privado, con sede en la ciudad de Guayaquil y esta
sujeta a las Leyes de la Republica, a los Estatutos y Reglamentos de los
organismos nacionales e internacionales a los que es afiliada; y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

La funcion béasica de la F.E.F. es fomentar, organizar, controlar y dirigir la

practica del futbol en eventos internacionales, campeonatos nacionales,
provinciales, tanto en el ambito No Aficionado como en el Aficionado.

3.2. BENEFICIOS

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

* El sistema puede ser ejecutado por varias empresas al mismo tiempo.
e Permite realizar transacciones en varias monedas (local, extranjera).
* Control en las operaciones para evitar errores humanos.

* Elflujo de informacién va a ser mas rapido, entre los Departamentos.

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

e El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente
integrado.

e Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.
e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

* El Personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

e Lainformacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.
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3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Moddulo de Procesos

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

Tiene las siguientes opciones:

1. Manejo de Cargo.

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

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

3. Vacaciones.

Realiza el calculo vacacional detallandose el valor a percibir en su respectivo
rol de pago.

4. Licencias.

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

5. Préstamos y deudas.

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

6. Rubros de Ingreso.

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

7. Salida del Personal.

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

8. Liquidacion.

Aqui se genera el valor a percibir para el empleado por el periodo de tiempo
que ha laborado en la empresa.
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9. Aumento de Sueldo.

Se realiza el incremento del sueldo del empleado, ya sea por un porcentaje 0
valor dentro de un determinado periodo de tiempo.

10. Dotacion de Uniformes.

Se realiza la asignacion de uniformes a los empleados, controlando la
existencia de los mismos en stock.

3.3.2. Moédulo Roles de Pago

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

Tiene las siguientes opciones:
1. Anticipos.
Se registra los valores que el empleado solicita en determinados periodos, ya

sea quincenal o mensual y este, cancelandose dentro de los periodos de
tiempo establecidos por las politicas administrativas de la empresa.

2. Emision del Rol.

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

3. Décimos.

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

4. Fondos de Reserva.

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

5. Utilidades.

Se obtienen los valores que cada empleado recibira al final de un periodo de
tiempo, sobre las utilidades que ha generado la empresa.
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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. Impuesto 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
Internas (SRI). Eh este proceso solo participaran los empleados que aportan al
Seguro Social. Este proceso debe ser ejecutado antes de generar el rol de

pago.
8. Pago a Instituciones.

Se generan los respectivos asientos contables para cancelar deudas
pendientes de los empleados adquiridas con otras instituciones que tienen
convenios corporativos con la empresa. Este proceso debe ejecutarse después
de la generacion del rol de pago.

9. Generacion del Diskette.

Aqui se genera un archivo de tipo texto, que contiene la informacion de los
empleados, numeros de cuentas, tipo de cuenta y valores a ser acreditados en
las cuentas del banco con que trabaje la empresa. Este archivo sera entregado
a los funcionarios bancarios en un diskette.

3.3.3. Méodulo Consulta/Reportes

Este menu 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 busqueda que pueden ser utilizados en esta opcion.

2. Documentos/Planillas.

Se generan las planillas de aporte del Seguro Social y plantillas RT7
(Retencion de Impuesto a la Renta) en formatos preimpresos.
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3. Horas Extra.

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

4. Vacaciones.

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

5. Licencias.

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

6. Préestamos y Deudas.

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

7. Anticipos.

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

8. Dotacion de Uniformes.

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

9. Roles.

Muestra a los empleados separados por departamento con sus ingresos vy
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. Asientos Contables.

Muestra todas las transacciones contables que el sistema genera en diferentes
formatos.
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11. Rubros de Ingreso.

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

12. Reportes Varios.

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

13. Aumento de Sueldo.

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

3.3.4. Modulo de Mantenimiento
1. Datos del Personal.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion del empleado junto con sus
datos personales y académicos.

2. Departamento/Cargos.

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

3. Ingresos/Egresos.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los rubros de ingresos vy
egresos.

4. Uniformes.

Permite el ingreso, maodificacion y eliminacién de los uniformes junto con las
existencias minima, maxima y actual.

5. Formulas.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion las formulas que son basadas en
los rubros de ingresos y egresos para luego ser utilizados por los diferentes
procesos.

6. Diseno Rol/Liquidacion.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion 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.
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7. Licencia/Imp. Renta/Cta Contable.

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los tipos de licencias, de los
porcentajes mensuales o anuales del Impuesto a la Renta y la cuenta contable
por tipo de empleado.

8. Jornada Laboral/Dias Feriados.

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

9. Profesiones.

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

3.4. SISTEMAS

e Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.

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

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la informacion.
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Roles de Pago, sin
renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

—

Equipo Caracteristicas | Descripcion
\ Microprocesador |PENTIUM AKD26 MMX
' Servidor Velocidad f266 MHZ
@ 4 £ Arquitectura del Bus | PCI 64 bits
e ‘Memoria RAM 1128 MB
SR 'Memoria Caché 512 KB
SEE— Memoria de Video 2MB
: 'Disco Duro 12 GB
Tipo de Monitor ' SVGA 15™
i Unidad de Disquete De 1.44 MB
oo Teclado 101 Teclas
p— ' Tarjeta de Video |PCI
- ' Tarjeta de Red '3 COM
T | Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X - -
B _ Microprocesador PENTIUM MMX
. Estacion de Trabajo \/55cidad 233 MHZ
, 'Arquitectura del Bus | PCI 32 bits
| T 'Memoria RAM 132 MB
ﬂ Memoria Caché 512 KB
. ‘Memoria de Video 2 MB
V Disco Duro 13.2GB
st Tipo de Monitor ' SVGA 15™
——- © 77" Unidad de Disquete | De 1.44 MB
’ Teclado 101 Teclas
7 | Taretade Red 13 com
Impresora Cualquier tipo de |mpresora de alta resolucion,
S 'minimo 360 x 360 DPI. |
* Escaner | Escaner minimo 600 x 600 DPI. ]

— | |
= |

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.
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Nota: 'El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM. pero el
HEE rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta

= acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Descripcion del programa

Logotipo
eEEESE

% Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este sera utilizado |

e en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
- red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.
WNT

- -

ZLS225  Microsoft SQL Server 7.0 en espaiol.

R ) | Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espafiol. Este
g/ | sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion
Empresarial con licencia.

'Microsoft Office 2000 en inglés.

— Tebla 33 Requerimisnios de Sofiware
3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

Ponga que el sistema que usted esta explicando, toma parte de SIFEF y que
para él existe Instaladores generales. Y que recurra al Manual de Instalacion.
(Ver Manual de Instalacion).
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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. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasefa de acceso,

si tuviere.
Escribir contrasefia de red [ 7] x|
" | l Intioduzca su contirasedia de red Microsoft Aceplal |
f!—JI Cancals I
Nombre de usuaio [_‘._':'MHI STRADOR
Contiasefia [ -
Dowmauo [r[; ERACION

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

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

Establecer contrasefia para Windows [ x]
Confyme la contraseria que ha escita Se Aceptar I
utiiza3 como su contrasefia de Windows

Cancelar

Nueva conttasefia I ’

Confumar rueva contrase?a |

Figura 4.2 Pantalla de contrasena para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.
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5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Figura 4.3 Escritorio de Windows

6. A continuacion debe buscar el icono del Sistema & para ejecutarlo, en
caso que tenga un acceso directo en el escritorio. Elidi

e Sj Usted encuentra el icono del Sistema fﬁ’ sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre él. m

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén Inicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

-® Microsolt SAL Servet 6.5 ’
-&, Microsolt Visual Basic 6.0 ¥
<@ Microsolt Visual SourceS afte »
E Programa L
« Sifef

# | Eavontos »

_ 3 Documentos L
Eidy contigaaciin »
-g Buscar >
@ Ayyda
. 3__-] Eecutar

c9 Cetrar sesidn Admirs i ado

@ Apaga el sutema

Aimce @ £, W

Figura 4.4 Ejecutando el Sistema SIFEF.
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7. Enseguida presenta la barra de accesos directos a las Aplicaciones que
contiene el Sistema SIFEF, en la cual Usted debe escoger el icono
correspondiente al Sistema de Roles de Pago.

e e e —
R EEE T PR siFEr |

T

Figura 4.5 Barra de accesos directos a las Aplicaciones del Sistema SIFEF.

Roles de Pago

8. Una vez escogido el Médulo en el cual se trabajara le aparecera la pantalla
de acceso.

=% Acceso a SIFEF

Bienvenido al Sistema de Roles

Empresa[FEI-EH.-w, ON ECUATORIANA DE FL L]

Ia) -.._‘.“\9 Usuario - |ustsoi03
Clave

s I F E F Conectado . EERNENNENENEENERNEL

[t | Cone

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago

9. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione
ENTER, o de un clic en el botdn aceptar | Aceptar |

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

Cancelar

11.Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Roles de Pago, en caso contrario
se presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema SIFEF
emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema E3

‘}l) No ha ingresado su identficacidn de Usuano

PROTCOM
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En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ ]

- N
. \3 ]) El usuario ingresado no es valido

Figura 4.8 Mensaje de informacion

Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

-
"‘\lj) El usuano no tiene acceso al Sistema de Roles

Aceptar

Figura 4.9 Mensaje de informacion.

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:

Mensaje del Sistema .

-
\lr.-' Elusuano no tiene acceso a la Base de Datos BDPRODUCCION

I 7.¢»cep|7&rr

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ x| l

1 ) Emorenlaclave.
S~ Asegurese ingresarla correctamente

L Aceptar |

Figura 4.11 Mensaje de informacion.

| _(';Jpr'ru[o 4- Pagina 4
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Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [:5¢]

B Ha realizado cinco intentos de acceso al sistema
. Saldra del sistema en este momento

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia

i3

LANE

Y
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
ROLES DE PAGO | ]

_‘ SISTEMA DE PERSDNAL ¥ RUL DE PAGOD
Mchevo Ve RoesdePage Proceso [onmulles/Repoie: Manierwmsendo  Sniems

4] Ol e Bl (| O

FEDERACION ECUA TORIANA DE FUTBOL

SISTEMA INTEGRADO PARA LA

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL w
LW "
o 4

03101933 1508

IMG\!M del Sistema Usuano USRSPRO9 NOM

Figura 5.1 Sistema de Roles de Pago.

;' SISTEMA DE PERSONAL Y RDL DE PAGD
Bxchewo ‘Ye Roles de Pago Procesos Consultas/Reporier Manterwrsento  Sutems

Conliga# |mpresa 1] FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
Hueva Sendn

Salk

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
w‘-.!‘c FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

@BNoNeEs SN

NUM

[erses cei Sistema Usuano USRSPAOS

Figura 5.2 Menu Archivo.
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¥ SISTEMA DE PERSONAL Y ROL DE PAGD
&icvwe Ye BolesdePago Processs [onmdac/Fepordes Manteramsenic  Sistema
_!_J & v Banado Henamentas FEDERACGION ECUATORIANA DE FUTBOL

v Bana de £ stado

Cacads
Mosaco Horgontal
Mossco Yabeal

SISTEMA INTEGRADO PARA LA

%  FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL -
g

S g P -

Iﬁn.up-. dei Sritama Usuano USASPACS NOM 03101959 1513

Figura 5.3 Menu Ver.

# SISTEMA DE PERSONAL Y ROL DE PAGO

Archreo Yer Foles dePago Procesos [onsullas/Repode: Marierwrssnls  Sistema

_U gl - brbcoos FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL
Emisin del Rol

\

N pecmos .
fondo de Reserva =
Utddades
Provieones —
imoussto & la Renta

Pagp: alnsituciones
Germacion del Diskette

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
ﬁ"‘-"{’ FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL -wmger

-

[T ——— Ussmo: USASPROS NOM 0310A%S 1514

Figura 5.4 Menu Roles de Pago.
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# SISTEMA DE PERSUONAL ¥ ROL DE PAGO
frchvo Yer AclesdePage FProcesor [onsulas/Reportes Manlenimento Sistemns

_’_I o) \|ﬁi§ !2 Manew de Lugo p: FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

ingresw Hora Etras
Yacacones

Lcencss /
Eréstamon y Deudas s
Butwot de Ingreto /
Sk dei Pecronai
Lagudacon

Aumentc de S uskdo
Dotacain de Undomes

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
<% FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL agw

Mensaes del Sutema Usuane: USRSPROS NUM B 15ie

Figura 5.5 Menu Procesos.

§7 SISTEMA DE PERSONAL ¥ ROL DE PAGOD

&ichwo Yer HolerdePago Procesor (onuutas/Repates Mariersmerio Sutema
- L3 Bessonal FEDERACHW FCUATORIANA DE FUTBOL
MO BT @ B

Horas Extras

Yacacones

Learcia

Fréstamon y Deudas ¢
Anbcoos

Dgtantn de Urdomes
=

{Jurcena y Mensual
Agenios Condabins Dgtale de Pago
Fubros de Ingreso
Repass Vanos

Aumentc §i
Frovimones

SISTEMA INTEGRADO PARA LA

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL ‘rM;
AL
- - h. v 4

\

[ Merviave: ded Sintema Usuaio USASPROS UM 010199 1519

Figura 5.6 Menu Consultas.
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£ SISTEMA DE PERSONAL Y ROL DE PAGD [=[o] %]
Aictevo  Yer  Boles de Pago Procesos [onedtauFeoodtes Marterwmiento Jutems

LI Ol QI g_ i-!! ‘1E m Datos del Personal 7’
Dgpaamenta/Cagos *
ingesoa/Egresos
Undomes

Eormdans -

Dissfic Rol/Ligusdacin
Licencia/img Renta/Cta Contacle
Jomada Laboral/D ias Fenados

FEDERAGION ECUATORIANA DE FUTBOL

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
oy FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Ihlmap: del Sutema Usuers USHSPROS NUM iciglifgh : R Ly

Figura 5.7 Menu Mantenimiento.

!" SISTEMA DE PERSONAL ¥ ROL DE PAGO
&ichvo Yer Holesde Pago Piocesos [orsutas/Heportes Manferamento  Sitema

_!J als 2 :!;I‘f m &::::::debua RACION FCUATORIANA DF FUTRGL

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
o, FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

[ Merizsms dei Satems Ususio: USRSPROS  NUM 019 1523

Figura 5.8 Menu Sistema. i “2
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6. MENUARCHIVO

En este menu habra opciones para configurar la impresora y salir del Sistema.

Archivo
Configurar Impresora  Clrl+l
Nueva Sesion
S alir Ctil+S

Figura 6.1 Menu Archivo.

6.1. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

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

boton Fwpedsd=  de |a Figura 6.2.
= Eltamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
= La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Imprimu E

Impresora
Nombre: & HP LaserJet 4000 Series PCL 6 L] Propiedades

Estado: Intervencion del usuario

Tipo: HP LaserJet 4000 Sernes PCL 6

Ubicacion: \\Marceloduranihp ™ Imprimir en archivo
Comentario:

Intervalo de paginas Coplas

= Todo Numero de copias: | | E‘

" Pagina actual c

" Paginas: [ W Intercalar

Escriba numeros de pagina & intervalos separados
por comas. Ejamplo: 1,3,5-12,14

Imprimir: I['-:u:ums-nh' j Imnprrimir s6lo: IE: intervalo LI

Opciones... ! Aceptar l Cerrar J

Figura 6.2 Configuracion de impresion

ESPOL
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6.2. NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Roles de
Pagos como un usuario diferente por lo cual usted observara la siguiente
pantalla:

=< Acceso a SIFEF... E

Bienvenido al Sistema de Roles

Empresa|FEDERACION ECUATORIANA DE FU ¥]

.
i‘a r:_-'<§ Usuario -|usrspi03

Clave

s l F E F Conectado . BERNENNERNEREERNENY

I Aceptar’ II Cancelar i

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3. SALIR

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

* En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.

= Dando un clic en el botén =% ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

PROTCOM - | o« ‘apitulo 6 - Pd_ﬁirm 2  ESPOL
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__ Sistemia de Rales de Pago

En este menu habra opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Roles de Pago, tales como desactivar o activar la barra de estado y
la barra de herramientas. También se presenta la opcion de poder colocar las
pantallas como nosotros quisieramos verlas.

Ver
v Bana de Hemamientas
v Bara de Estado

LCascada
Mozaico Honzontal
Mosaico Vertical

v 1 Registro de Anticipos
2 Célculo de los Décimos

Figura 7.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no esta visible so6lo podra acceder a los programas principales
mediante el menu de opciones.

A ol Bl FEDERACION EGUATORIANA DE FUTBOL
Figura 7.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

* Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

PROTCOM Capitulo ” - Pdgina 1
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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 habra mas espacio para las pantallas.

[ E—— Ususio' USRSPRO  NUM -+ 12/08/1993 0802 PM

Figura 7.3 Barra de estado.
Para activar la barra de estado haga lo siguiente:
e Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcién se
marcara con un visto.
Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

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

7.3. CASCADA

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

# SISTEMA DE PERSONAL ¥ ROL DE PAGOD
&ycheo Ve Roles dePago Processs ConputssMepotes Marderwrends  Sutemy

.U v B \Zi m : FEDERACION ECURTORIANA DF FUTBOL

I E o s R S
[ Precets Grrrowr -f:ﬁ;.:%‘;m_l

M Cilcule de los Décimos

Evcop of Tipo de E mplesd

© e ™ Eveniusl

Pesiods de Fechs
Desde Hwta
’» Facha de Pago [7

Ewge
7 Procesel © Mosta

Ly MESES CORRESPONDIENTES, PARA | EGO SER PAGADO
A LOS EMPLEADOS.

‘ ESTE PROCESO SE REALIZARA CADA ANO EN  LOS

) PARA LA
NA DE FUTBOL

Iﬂnmd-tSmaM Ussano USRSPROS N 03101998 16 H

Figura 7.4 Cascada.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren

izquierda a derecha.

*' SISTEMA DE PERSONAL Y ROL DE PAGD

fschivo Ye Acies de Pago  Procesos

§ ooy Bilol | @

e TR ST & 23 gt P B
1= e e
A procers
Al 199 Me:  Ochiee
Peiiodo de Pago Tipo 08 £ mpleado
@ Quewens © fe
 Mensual C Evertus
]
Parils Aot [ -] T Poces  © Mosha

ESTE PROCESO SE REALIZA ENLA OUINCENA Y HN DE
MIS, Y DA COMO RESUL TADO FL VALOR A PAGAR DF

[

S

Escow o Tipa de Empiead

T Feo © Evarvus
Feviodo de Fecha
Deade [ Hasl
Fechs de Pago
Emge
© Pocassy i Mot

DO PARA LA
RIANA DE FUTBOL

Convla Fapares  Marieresenio  Satema

FEDERACION FCURTORIANA DE FUTBOL

[thq‘: del Suterny

Usuang USRSPROI

NUM

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

7.5. MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una

abajo hacia arriba.

&' SISTEMA DE PERSONAL ¥ ROL DE PAGD

fuchevo Yer Boles dePago Procesos Corwllac/Repote:  Martersmento

Escona o Tpo de Erpleade

Swtmna

FEDERACION ECUATORINA DE FUTBOL

odo de Pago Tipo de Empleado
7 Gurcenal " Fro
Mernia Eventus
Eepr
Plarsils Rol J T Poces " Motk

r Fe © Evervusl
Paricdo de Fechy
Decde Hasa
FochadePage [
€ Pucess ~ Moshy

£ k
. ESTE PROCESO SE REALIZARA CADA ANO EN LOS

MESES CORRE SPONDIENTES, PARA | LIEGO SER PAGADO
A LOS FMPLEADOS.

T ERNRO RIANA DE FUTBOL

ESTE PROCESO SE REALIZA EN LA QUINCENA Y FIN DE
MES, Y DA COMO RESULTADO El VALOR A PAGAR DE
CADA EMPLEADO,

[mkette ]| inictar | cancetar|

ey
\‘71

lM!mal: del Suteng

Ususic USRSPROY

NUM

03101933 18N

Figura 7.6 Mosaico Vertical.

Capitulo 7 - Pagina 3

PROTCOM

Sistema de Roles d‘i“ﬂ’

activas una seguida de otra de

seguida de otra de

ESPOL



sPO CAPITULO 8.

¢ % ©  MENUPROCESOS
“&&0 LA S -Pb’l‘o‘f
POLITECNICA DEL LITORAL
aquil - E cuador



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

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

Procesos

Meanejo de Cargo

Ingreso Horas Extras
Vacaciones.
Licencias..

Préstamos y Deudas...
Ruoros de Ingreso
Salida del Personal
Liguidacion

Aumnento de Sueldo
Doacidn de Uniformes

Figura 8.1 Menu de Procesos.

8.1. MANEJO DE CARGOS

Esta opcion asigna uno o mas cargos y departamentos a un empleado de la
empresa.

8.1.1. Abrir Manejo de Cargos

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

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

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

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

PROTCOM C 'up:'mlo 8~ Pdgina 1 ESPOL
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3 Asignacion de Cargos [ X |

Datos del Empleado

Empleado  [TRBEIH [FILCO TARIRA MANUEL ISMAEL =[]
Titulo | Fec. Ingreso: I

Moneda l Sueldo I

Cargo =
Departamento Caigo Priuciusd

1 |Administiacion ~ |Asistente - |

2 |Tesoreria | Tesorero -] v
< [ [

Aceptar I IL Elmmar1[gmcelar ]

Figura 8.2 Pantalla de Asignacion de Cargos.

Nota: -
I Un empleado puede tener uno o varios cargos en/

i diferentes departamentos, pero siempre un cargo
principal.

8.1.2. Pasos para Seleccionar al Empleado

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

» Seleccionando el codigo del empleado 0317771305 = por medio de una
lista desplegable.

= Seleccionando el nombre del empleado ["/*RETETS0RITADS 4 por

medio de una lista desplegable.

= Dando clic en el botéon de 3 puntos D el cual muestra la pantalla de la
Figura 10.17 Consulta de Empleados.

8.1.3. Ingresar Asignacion de Cargos
1. Cuando selecciona el empleado a procesar por cualquiera de las 3 formas

se mostrara como datos de referencia titulo, fecha de ingreso, moneda en
que gana y el sueldo.

Fecha
. Asignacion . . L
2. Darclicen: [21/05/1999 e ingresa la fecha de asignacion del cargo.

PROTCOM " Capitulo 8 - Pdgina 2 ESPOL
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* Siingreso incorrecta la fecha saldra el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema .

_
\l ]) Error! Fecha ingresada es mayor @ fecha del Sistema

=s

Figura 8.3 Mensaje de Informacion.

| anmlamenl_o
3. Dar Clic en; lAdmnisuaciin -l en el Campo Departamento. Usted
puede dar clic en la lista que se despliega, y si este no se encuentra debe ir

al menu mantenimiento, de la opcion Departamentos/Cargos a registrarlo.

[ Cargo

|
4. Dar clic en el Cargo: [tecretans General I para la respectiva asignacion.
) ) ) Prncipal
5. Se debe dar clic en la columna de cargo principal

siempre y cuando no haya seleccionado un cargo principal.
6. Debe ingresar una observacion aunque este dato no es obligatorio.

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

Mensaje de Sistema .

-
J 1) Error! Existen celdas vacias

f Aceptar |

Figura 8.4 Mensaje de Informacion.

7. Haga clic en el boton lﬂ o presione Alt+C para grabar la informacion.

PROTCOM C 'ap;m-lo_ 8- Pd;,'hm_} _  ESPOL
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* Si el usuario no ha seleccionado un cargo principal para el empleado
procesado.

Menssje do sistema |

! E Error! Debe seleccionar cargo principal |

| Acepter |

Figura 8.5 Mensaje de Advertencia.

* Sielingreso de cada una de los datos, no ha sido completo, le mostrara
el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema E3 |

!\\ Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar |

Figura 8.6 Mensaje de Advertencia

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

Mensaje de Sistema B

\12 Datos Procesados con éxito

| Acepter ]

Figura 8.7 Mensaje de Informacioén.

= Si por el contrario ocurrié un error saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema E3 l

\

! E Datos no Procesados

| Acepter

Figura 8.8 Mensaje de Advertencia

PROTCOM  Capitulo 8 - Pigina4 ESPOL
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Un empleado no puede tener 2 cargos principales al mismo
~ tiempo. Ya que el sistema no lo procesara.

8.1.4. Modificar Manejo de Cargo

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

2. Presentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asignacion de
Cargos, podra realizar la modificacion en cualquiera de las columnas de

datos presentado.

3. Se realizaran las mismas validaciones cuando ingreso.

4. De clic en el boton @. o presione Alt+C para grabar la informacion.

* Si la modificacion de cada una de los datos, no ha sido completo, le
mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema .

! ": Debe llenar todos los campos regueridos

| Aceptar |

Figura 8.9 Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistemna E

\_l') Datos Procesados con éxito

| Aceptar

Figura 8.10 Mensaje de Informacion.
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= Si por el contrario ocurrié un error saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema . ‘

! ‘: Datos no Procesados

L Acepter

Figura 8.11 Mensaje de Advertencia.

8.1.5. Eliminar Manejo de Cargo
1. Realice los mismo pasos 1, 2 de Ingresar Asignacion de Cargos.
2. Presentados todos los datos del empleado en la pantalla de Asignacion de

Cargos, podra realizar la modificacion en cualquiera de las columnas de
datos presentado.

5. De clic en el boton @ o presione Alt+C para grabar la informacion.

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

Mensaje de Sistema -

v .
< ) ;Desea eliminar?

s ] e |

Figura 8.12Mensaje de Confirmacion.

3

= Al darclic en el boton bsswiec se borrara la informacion.

: ; . , MO .
= (Caso contrario si da clic en el boton ——-[no realiza la
eliminacion.

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

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 6  ESPOL
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Mensaje de Sistema [ - |

\:) Datos Procesados con éxito

| Aoepter |

Figura 8.13 Mensaje de Informacién.

= Si por el contrario ocurrié un error saldra el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema -

! E Datos no Procesados

 Aceptar |

_—

Figura 8.14 Mensaje de Advertencia.
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8.2. CALCULO DE HORAS EXTRAS

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

8.2.1. Abrir Calculo de Horas Extras

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
de Ingreso Horas Extras y activando la opcion usando la tecla <Enter>
o clic.

* Presionando Alt+P, para seleccionar el menu Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla “I".

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

M Cilculo de Horas Extras 1
Datos del Empleado
Empleado  [0303530560 =] |CAZAR ESPINOZA CHRISTIAN RICARDO -1
Fecha Froceso: {06/02/1339 Moneda Sueldo ]
Departamenta I Jomada de Trabajo: I Hasta
Moneda en que e efectuo la operacion |
Fec i ici i .1
1 |06/08/1999 06/08/1999 08:00 20:00 3.40 0.00
2 |
Total Horas: I
Total a Percibir: |
l Aceptar I l Eliminar ] Cancelar

Figura 8.15Pantalla de Horas Extras.

8.2.2. Ingresar Calculo de Horas Extras

1. Cuando selecciona el empleado a procesar por cualquiera de las 3 formas
se mostrara como datos de referencia la fecha de proceso el cual es la
fecha actual, la moneda, el sueldo, departamento, la jornada laboral y la
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moneda en que se efectuo la operacion. Ver “Pasos para seleccionar al
Empleado” pagina 8-2.

* Si escoge un empleado que no gana horas extras, saldra el siguiente

mensaje.

-
H} ‘) Empleado no gana horas extras

| Aceptar

Figura 8.16 Mensaje de Informacion.

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

Mensaje de Sistema B2

! ': Informacion no encontrada

| Acepter

Figura 8.17 Mensaje de Advertencia

Fecha Proceso: [08/09/1999

2. Puede cambiar la fecha de proceso la cual contiene

la fecha actual, pero no puede ser menor a la fecha actual.

* Sila fecha de proceso, no es correcta mostrara el siguiente mensaije.

Mensaje de Sistema . '

! E Fecha no vélida

Figura 8.18 Mensaje de Advertencia.

| Fecha Entrada I

3. Ingresa la fecha de entrada [01/08/1339 correctamente, dicha fecha no
puede ser menor a la ultima fecha en que se realizd el proceso mensual de
rol de pagos.
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Fecha Salda

4. Ingresa la fecha de salida ,01/08/1393 correctamente, dicha fecha debe
ser la misma de la fecha inicial o con 1 dia de diferencia y no menor a la
fecha inicial.

= Silas fechas no son correctas, saldra el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [l

! ‘-., Fecha no valida

| Acepter |

Figura 8.19Mensaje de Advertencia

= Si la fecha final es mayor a la fecha inicial se mostrara el siguiente
mensaje.

! E Error en rango de fecha

Figura 8.20 Mensaje de Advertencia.

Hora Inicio |

5. Ingrese la hora de inicio 08:00 la cual debe ser a la Jornada laboral del
empleado y valida.

Hora Fin_|
6. Ingrese la hora final 20:00 la cual debe ser mayor a la hora inicial y ser
una hora valida.

= Silas horas ingresadas no son correctas, mostrara el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema [ I

-
.._\l J) Hora incorrecta

Figura 8.21 Mensaje de Informacion.

= Sila hora final es mayor a la inicial, cuando es el mismo dia, saldra el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema %) '

! E Error &n rango de hora

Figura 8.22 Mensaje de Advertencia.

7. Luego de ingresar las fechas y las horas saldran los porcentajes del 50% vy
100% por dicho dia, asi mismo la acumulacion de los porcentajes y el valor
a percibir.

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

. A ta ; ,
boton @ o presionar Alt+A para ingresar los datos, donde pueden
salir los siguientes mensajes.

* Sino ha ingresado totalmente la informacion.

Mensaje de Sistema | %]

! 'j Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar |

Figura 8.23 Mensaje de Advertencia.
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= Siel valor a percibir es mayor a su sueldo.

Mensaje de Sistema E3

-
.\1 J) YWalor de horas extras sohbrepasa sueldo

Figura 8.24 Mensaje de Informacion.

= Siel empleado no puede percibir de horas extras mas que su sueldo.

Mensaje de Sistema [ %]

-
31) VYalor de horas extras igual al sueldo

Aceptar |

Figura 8.25Mensaje de Informacion.

= Sielingreso fue exitoso, saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %]

e
\1 1) Datos Procesados con éxito

Aceptor |

Figura 8.26 Mensaje de Informacion

= Si hubo algun error en el ingreso de los datos, mostrara el siguiente
mensaje.
Mensaje de Sistema x

! } Datos no Procesados

Aceptar |

Figura 8.27 Mensaje de Advertencia

Nota:
R Cuando se ingresa las horas extras de un empleado que tiene |
—_ licencia de maternidad, se le calculara todas sus horas al 100%.
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8.2.3. Modificar Calculo de Horas Extras
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de “Ingreso de Horas Extras”.

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

3. Se puede eliminar una fila, donde se calculara menos las horas extras,
modificar las horas, los dias. Si los datos son incorrectos saldran los
mensajes respectivos.

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

5. Para terminar con la modificacion, debera dar clic en el boton [2edificar]
presionar Alt+M. Donde pueden mostrarse los siguiente mensajes.

= Sino haingresado todos los datos requeridos.

Mensaje de Sistema -

! '} Debe llenar todos los campos requeridos

[ Aceptar

Figura 8.28 Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema [ ]

! -\. ERROR! La informacion ya ha sido procesada

Figura 8.29 Mensaje de Advertencia.
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= Si el valor a percibir es mayor a su sueldo.

Mensaje de Sistema .

-
.\‘l J) Valor de horas extras sobrepasa sueldo

Figura 8.30 Mensaje de Informacion

= Si el empleado no puede percibir de horas extras mas que su sueldo.

Mensaje de Sistemna .

\ll) Yalor de horas extras igual al sueldo

_ oepter

Figura 8.31 Mensaje de Informacion.

* Sila modificacion fue exitosa, saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

\1,) Datos Procesados con éxito

Figura 8.32 Mensaje de Informacion.

* Si hubo algun error en la modificacion de los datos, mostrara el siguiente
mensaje.
Mensaje de Sistema [ x|

! E Datos no Procesados

| Aceptar ]

Figura 8.33 Mensaje de Advertencia
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8.2.4. Eliminar Calculo Horas Extras
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de “Ingreso de Horas Extras”.

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

3. Para eliminar los datos de las horas extras debe dar clic en el botdon
Eliminar | O presionar Alt+E.

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

Mensaje de Sistema | x|

. . 5
\? ;Desea eliminar?

19
1=
(e

Figura 8.34 Mensaje de Confirmacion.

= Al darclic en el boton [L....: se borrara la informacion.

= (Caso contrario si da clic o i no realiza la eliminacion.

* Silos datos de horas extras han sido procesados por el rol mensual,
saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

! E ERROR! La informacidn ya ha sido procesada

Figura 8.35Mensaje de Advertencia
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» Sila eliminacion fue exitosa saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ ]

s
\1 1) Datos Procesados con éxito

- Aceptar

Figura 8.36 Mensaje de Informacion.

= Si hubo algun error, mostrara el siguiente mensaje.

! E Datos no Procesados

Figura 8.37 Mensaje de Advertencia.
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8.3. VACACIONES

Esta opcion permite ingresar las vacaciones del empleado calculando su
periodo vacacional y el valor a percibir por dicha vacacion.

8.3.1. Abrir Vacaciones

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéendose a la opcion
de Vacaciones activandola con la tecla <Enter> o dando clic.

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

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a esta opcién, aparecera
la siguiente pantalla de "Registro de Vacaciones".

:, Registro de Vacaciones [X]

Datos del Empleado
Empleado 0917433211 ~] [LOZa ARANA ARELY MARGARITA =]

Departamento: [ Cargo: |
Fecha de Ingreso: I Jefe Departamental: ]

Fecha del Peniodo Vacacional

Desde: Hasta I
No. Documenta Ref. ] Fecha aceptacién [dd/mm/aaaa) - IDE;"UB;"T 999
Rango de Fecha de las Vacaciones Vacaciones Pendientes

Periodo1- 1936 | O
Petiodo2 1997 | 0

A partir de (dd/mm/aaaa)

19/05/1999 Hasta [dd/mm/aaaal{02/06/1339

Fecha de Rentegro (dd/mm/aaaa) 02/06/1939
Nunero de Dias Adicionales: I Periodo 3 1338 l 0
Numero de E::as que va a tomar de Vacaciones I Total Namero Dias r—
Yacaciones
v Pagadas y Gozadas " Pagadas y No Gozadas
Observaciones: | — Total a Percibir. |

l Calcular [&ceptgr ' { Eliminar ] 1 gancehI

Figura 8.38 Pantalla de Registro de Vacaciones.
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8.3.2. Ingresar Vacaciones

1. Se debera escoger al empleado donde podria mostrarse los siguientes
mensajes, Ver “Pasos para seleccionar un empleado” pagina 8-2.

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

Mensaje de Sistema .

PR
\\l‘.) Empleado evertual . no se puede realizar este proceso

| Aceptr |

Figura 8.39 Mensaje de Informacion

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

Mensaje de Sistema B

\\ll) Empleado no ha cumplido un afio en la empresa

Figura 8.40 Mensaje de Informacion.

2. Una vez seleccionado el empleado a registrarle la vacacion se mostrara
como datos de referencia el departamento, cargo, fecha de ingreso, el jefe
departamental, las fechas del periodo vacacional, la fecha de aceptacion y
las fechas de vacaciones.

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

4. El usuario debera ingresar el numero de documento
No. Documento Ref.: [152145262222 que respalde dicha vacacion.

5. Las fechas de vacaciones son dadas por el sistema aunque usted puede
ingresarlas, la fecha a partir debe ser mayor o igual a la fecha de aceptacion
y a la fecha en que se proceso el rol mensual ya que el sistema no dejara
ingresar dicha informacion.

6. Las fechas de aceptacion, a partir, hasta y reintegro deberan ser ingresadas
correctamente o si no el sistema mostrara los siguientes mensajes.
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» Sila fecha de aceptacion es mayor a la fecha de sistema.

Mensaje de Sistema | %]

=
\‘l ,) Error! Fecha ingresada es mayor a fecha del Sistema

Figura 8.41 Mensaje de Informacion

» Sila fecha a partir es menor a la fecha de aceptacion o si la fecha hasta
es menor a la fecha a partir o si la fecha de reintegro es menor a la
fecha hasta.

Mensaje de Sistema .

! E Error en rango de fecha

Figura 8.42 Mensaje de Advertencia.

7. Una vez ingresadas las fechas de vacaciones se mostrara automaticamente
los dias que va a tomar de vacacion

Numeto de Dias que va a tomar de Vacaciones

8. Luego se debe escoger si dicha vacacion es gozada & PagadasyGozadas o no-
gozada, © PagadasyNoGozadas ya que toda vacacion es remunerada segun el
Codigo de Trabajo.

9. Sidesea ingresar alguna informacion adicional lo puede hacer en el cuadro
Observaciones: [DESDE EL 15/MAY0 HASTA 30/MAYD =

de observaciones

10.Debe dar clic en el boton [S2€¥a ) para realizar el calculo vacacional del
empleado, donde se mostrara la siguiente pantalla de consulta.
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- Cilculo de Vaciones 1 3¢0]
o g -

19/May/1998 4,688,387.10

Jun/1998 1,500,000 00

Jul/1998 1,500,000.00

Ago/1998 _1.500,000.00| _

Sep/1998 1,500,000.00

Oct/1998 1,500,000.00

Nov/1998 450000000 B

Dic/1998 12,299,290.00 ]

Ene/1999 12.299.290 00

Feb/1999 | 12,299,290 00

Ma /1999 13,159,290 00| ™~

Abi/1999 13,159,290 00 ) | =

[ s7sa5.7m578 | 00
Total [ e7s4s7i500 #[ 22 - 3647.738.00
Dias Adcionales. | 510050 [ 0 u | 0
Total 3.647.738.00
Total a Pagar en Dola 365.00
I Aceptar i I l;ancelarj

Figura 8.43 Pantalla de Calculo de Vacaciones.

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

Total a Percibir: | 365 00

12.Caso contrario de clic en el botdn [£2"€€lar hara que no se refleje el valor en
la pantalla donde fue llamada.

13.Si todos los datos estan ingresados en la pantalla y se realizé el calculo

vacacional, entonces de clic en el boton | Aceptar l para que el sistema grabe
los datos, generandose una cuenta por pagar y la respectiva transaccion
contable. Podrian salir los siguientes mensajes.

* Silos datos no se han llenado por completo.

Mensaje de Sistema Ed

! } Debe llenar todos los campos requeridos

VW o
T TR
Figura 8.44 Mensaje de Advertencia. {a 7
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= Sinoda clic en el boton “Calcular”.

Mensaje de Sistema B

-
\\1 .) Debe presionar primero el botdn "Calcular”

Figura 8.45Mensaje de Informacion.

* Sino hubo ningun error al ingresar los datos al sistema.

Mensaje de Sistemna E3

=5
\_\l ’) Datos Procesados con éxito

Figura 8.46 Mensaje de Informacion.

= Siocurrié algun error al ingresar el sistema.
Mensaje de Sistema E3

! E Datos no Procesados

Figura 8.47 Mensaje de Advertencia.

8.3.3. Modificar Vacaciones

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

2. Luego podra realizar las modificaciones en todos los datos menos en el
valor a pagar por vacaciéon, solo podra cambiar dicho valor eliminando la

vacacion y generando otra.

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

4. Cuando de clic en el boton |Medificar] hara realizar las respectivas
modificaciones, podrian salir los siguientes mensajes.
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» Silos datos no se han llenado por completo.

Mensaje de Sistema [ X}

! E Debe llenar todos los campos requeridos

| Acepter |

Figura 8.48 Mensaje de Advertencia.

* Sino hubo ningun error al ingresar los datos al sistema.

Mensaje de Sistema | %]

8
\‘l ‘) Datos Procesados con éxito

__Aceptar

Figura 8.49 Mensaje de Informacion.

= Siocurrid algun error al ingresar el sistema.

! E Datos o Procesadas

Figura 8.50 Mensaje de Advertencia.

8.3.4. Eliminar Vacaciones
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2, 3 de “Ingresar Vacaciones”.
2. Luego podra realizar la eliminacion de la vacacion, siempre y cuando no

haya sido procesado por el rol 0 no se haya realizado el pago de la misma
al empleado.

3. Luego de clic en el boton | Himinar | harg eliminar la vacacion del empleado
y realizar la reversion automatica de la transaccion contable donde podrian
salir los siguientes mensajes.

4. Luego le preguntaran si desea eliminar los datos con el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema - ‘

?) o elminar?
\:l) loesea eiminar

s ] w |

Figura 8.51 Mensaje de Confirmacion.

= Sidaclicenel boton | S| eliminara la informacion del sistema.

= Sjdaclic en el boton =0 no realiza la eliminacion.

* Sino haingresado el empleado a eliminar.

Mensaije de Sistema Eq

! E Debe llenar todos los campos requeridos

" Aceptar |

Figura 8.52 Mensaje de Advertencia

* Sila operacion fue correcta.

Mensaje de Sistema [ <]

g
3() Datos Procesados con éxito

| Aceptar |

Figura 8.53 Mensaje de Informacion

* Sila operacion fue incorrecta.
Mensaje de Sistema %]

! ‘1 Datos no Procesados

_Acepter |

Figura 8.54 Mensaje de Advertencia.
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8.4. LICENCIAS

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

8.4.1. Abrir Licencias

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose hasta a la
opcion para activarla con la tecla <Enter> o clic.

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

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

n Registro de Licencias ™ sl
Datos del empleado
Empleado [0917458895  ~| [PANCHANA VALENZUELA JESSICA AZUCENA ]
Fecha de Solicitud:

08/038/1959

Datos sobre la Licencia
Tipo de Licencia

Licencia por [M:J ERNIDAD _vj " Sueldo
Fecha de ulbma hcencia (dd/mm/aaaa) |  Sin Sueldo

La licencia se inicia en la fecha (dd/mm/aaaa) 26/08/1939 Culmina en la fecha |3|3,11 171339
Razon por la que se solicita la licencia [POR DESCARIPCION DEL DOCTOR ﬂ
N* Documento Referencial [1254534

l Aceptar I Lgliminar ” gancclnrl

Figura 8.55 Pantalla de Registro de Licencias.

8.4.2. Ingresar Licencias

1. Se debe escoger al empleado que desee ingresar la licencia por medio de
los 3 pasos anteriormente mencionado. Ver “Pasos para seleccionar al
Empleado” pagina 8-2.

Nota:

Un empleado no puede estar en mas de 2 licencias al mismo
= tiempo, ya que el sistema no lo dejara ingresar.
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* Siescoge un empleado que todavia no ha terminado la licencia mostrara
el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 4 I

: ! E Error! Empleado esta en goce de licencia

Figura 8.56 Mensaje de Advertencia.

2. Al seleccionar el empleado mostrara como dato de referencia la ultima vez
que dicho empleado estuvo en licencia en
Fecha de (ltima licencia (dd/mm/aaaa) . . . v 2

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

3. Se debe de elegir por medio de la lista desplegable
L ATERNIDAD v ; . .

i {RAERHION jas diferente clases de licencias que la
empresa maneje.
Tipo de Licencia:
@ Sueldo
. . ’ y  Si ‘

4. Se debe elegir el tipo de licencia Sinsusldo 4 sea con sueldo o sin
sueldo, para luego ser procesado por roles.

Nota: ]

- Cuando la licencia es con sueldo, el empleado recibira integro su
S\ | sweldo, y cuando es sin sueldo no recibira sueldo al momento del |
pago. \

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

PROTCOM 7 -('apit;h—) 8- ;’Egina 25

Lalicencia se inciaenla fecha (dd/mm/ssas]  [26/08/19%8  Cuimina enlafecha: [30/11/1%83

dichas fechas no
pueden ser menor a la fecha en que se proceso el rol mensual y debe ser
una fecha valida.

= Silas fechas no son correctas o si son menores a la ultima fecha en que
se proceso rol quincenal o mensual.
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Mensaje de Sistema [

! E Fecha no vélida

Figura 8.57 Mensaje de Advertencia.

= Sjla fecha final es menor a la fecha inicial.
Mensaje de Sistema [ > ] |

! E Error en rango de techa

| Acepter

Figura 8.58 Mensaje de Advertencia.

6. Se puede ingresar como no una pequena observacion del porque de la

licencia en la caja de texto
Razdn por la que se solicita la icencia ]:j:; DESCRIPCION DEL DOCTOR j
7. Se ingresara el numero de documento
N* Documento Referencial 125454 : : :
Documento feferencia 125452 que respalde dicha licencia.

8. Luego debe dar clic en el boton para ingresar los datos en el
sistema donde podrian mostrar los siguientes mensajes.

» Si faltan de ingresar datos.

Mensaje de Sistema [5¢]

!\, Debe lienar todos los campos requeridos

Figura 8.59 Mensaje de Advertencia.

= Sielingreso fue correcto.
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Mensaje de Sistema | %}

-
,\‘1 )) Datos Procesadas con éxito

Aceptar |

Figura 8.60 Mensaje de Informacion.

= Siocurri6 algun error.

! E Datos no Procesados

Figura 8.61 Mensaje de Advertencia

8.4.3. Modificar Licencias
1. Se realizan los mismos pasos 1, 2 de “Ingresar Licencias”.
2. Se podra modificar siempre y cuando no haya sido procesado por rol de

pagos, y no este en goce de dicha licencia. Se validara todos los datos que
se cambien.

3. Se debera dar clic en el boton [Medificar| hara que realicen las
modificaciones el sistema, donde podrian salir los siguientes mensajes.

= Sifaltan de ingresar datos.

Mensaje de Sistema %]

!\.\ Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 8.62 Mensaje de Advertencia
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» Sielingreso fue correcto.

Mensaje de Sistema - ‘

=,
\3 J) Datos Procesados con éxito

Figura 8.63 Mensaje de Informacion.

* Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema I |

! ‘_\ Datos no Procesados

_ Acepter |

Figura 8.64 Mensaje de Advertencia.

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

2. Solo se podra eliminar la licencia que no haya sido procesada por el rol

quincenal o mensual.
| Eliminar l
3. Para que los datos queden eliminados debe dar clic en el boton
para que el sistema se encargue de dicha operacion. Donde podrian salir
los siguientes mensajes.

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

Mensaje de Sistema ] I

24 ;
_ e ‘) ;Desea eliminar?
iy

s ] No l

Figura 8.65Mensaje de Confirmacion.

S

* Sjda clic en el boton realiza la eliminacion de la licencia.
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y : ’ , No ’
» (Caso contrario si da clic en el boton ;_J no realiza la

eliminacion.
= Sino ha escogido el empleado.

Mensaje de Sistema B l

Y,
! “j Debe llenar todos los campos regueridos

. Aceptar

Figura 8.66 Mensaje de Advertencia.

* Sila operacion fue correcta.

Mensaje de Sistema E

s
\_‘l ‘) Datos Procesados con éxito

. Aceptar |

Figura 8.67 Mensaje de Informacion.

= Siocurrio algun error.

Mensaje de Sistema B3

'\ Datos no Procesados
ol

Figura 8.68 Mensaje de Advertencia
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8.5. PRESTAMOS Y DEUDAS

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

8.5.1. Abrir Préstamos y Deudas

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiéendose a la opcion
activandolo con la tecla <Enter> o con el clic del mouse.

* Presionando Alt+P, para seleccionar el menu Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla "P".

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

n Registro de Préstamos o Deudas s E
Datos del Registro
Numero; 45
Empleado: |0310972801 +] [VERA LOPEZ RICARDO ALFREDD =] )

Departamento [
Moneda: ‘ Sueldo; l

Datos del Préstamo/Deuda:
Tipo: Deuda - Aubro I['euda MakroHogar _'_I

Moneda: Sucre - Manto [ 1.500.000 00 Cuotas [3~
Fecha Final '

Fechalmicial  |09/03/1933
Observacion:  |POR N.F 12032 —
Detalle de Pagos:
Afo Mes Fecha Venc. VYalor Cuota =
1 |1999 Septiembre 09/09/1999 5000000.00
2 [1999 Octubre 09/10/1999 5000000.00
3 [1999 MNoviembre 09/1171999| 5000000.00]
€ ] I 'f_
rn_ceptar lEIiminar ] Can o Y ér}
=
Figura 8.69 Pantalla de Registro de Préstamos y Deudas. é\' .%
4 =T
SWTPONICH 3 e
BI1BI #
LCAM US
S ST —PEES SpEEE e SR SRR O ——— - - As
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8.5.2. Ingresar Préstamos y Deudas

. , N‘ . 3
1. Debe dar <Enter> en el niumero de préstamo dmerg I g

automaticamente mostrara el numero correspondiente, siempre y cuando el
texto este vacio.

2. Se debera escoger el empleado que tenga el prestamo o deuda por
cualquiera de las 3 formas. Ver “Pasos para seleccionar el empleado”
pagina 8-2.

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

4. Se debera ingresar los datos del préstamo o deuda, primero escoger el tipo
]Deuda '[
Deuda
por medio de la lista desplegable si elige préstamo se
realizara automaticamente una cuenta por pagar y una transaccion
contable.

5. Se debera escoger el rubro de egreso A [Deuds Makotogs 2 por
medio de una lista desplegable.

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

moneda local o extranjera Mm% [Sucee = por medio de Ia lista
desplegable.

. ; Monto: 0.0
7. Se debera ingresar el valor o monto del préstamo, " | 1.200300.00

el sistema solo permitira que ingrese numeros.

8. A continuacion se ingresara el numero de cuotas que tiene el préstamo este

numero debe ser mayor o igual a 1 o [Tj ya que el sistema no
permitira un numero menor.

9. El control ___’ sirve para incrementar o disminuir los numeros de las cuotas
dando clic en las fechas.

. ; ciak I" 9/1999
10.Se ingresara la fecha Fechaineiat WRANE an que se va a descontar
dicho préstamo por medio del proceso del rol mensual, automaticamente

mostrara la fecha en que termina de pagar ' *°h2final |
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Si la fecha inicial es menor a la fecha actual.

Mensaje de Sistema . l

/ ! E Fecha no vélida

| Acepter |

Figura 8.70 Mensaje de Advertencia.

11.Se puede como no ingresar una pequefa observacion del préstamo
Observacion  |POR N.F 12032 =

12.Luego de ingresar la fecha inicial del prestamo se visualizara el numero de

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

Detalle de Pagos:

Afo Mes Fecha Venc. Valor Cuota o
1 (1999 Septiembre 09/09/1999 500000000
2 |1999 Octubre 09/10/1999 5000000.00 |
3 [1999 Noviembre 09/11/1999| 5000000 00
al [

Figura 8.71 Detalle de Pagos.

13.Una vez ingresados todos los datos del préstamo, se da clic en el boton
Aceptar

para grabar la informacion. Puede mostrarse los siguientes
mensajes.

Si no ha ingresado los datos requeridos.

Mensaje de Sistema | %] I

! '} Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar ]

Figura 8.72 Mensaje de Advertencia.
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» Sjlasuma de los valores no concuerda con el monto.
! E Error! Valores no validos

- Aceptar |

Figura 8.73 Mensaje de Informacion

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

Mensaje de Sistema E3 |

P % "
"‘*?1) Empleado sobrepasa su estimacion de ingresos. Desea continuar?

Figura 8.74 Mensaje de Confirmacion

= Sidaclicenelboton |2 ] continua con el ingreso del préstamo,
pero corre el riesgo que el rol mensual de ese periodo de pago quede en
rojo.

= Sida clic en el boton bo | cancela la operacion.

* Sielingreso fue correcto.

Mensaje de Sistema E

.\_il 2 Datos Procesados con éxito

£ Ac#mar _

Figura 8.75Mensaje de Informacion.
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= Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema [ %]

! ! Datos no Procesados

Figura 8.76 Mensaje de Advertencia
8.5.3. Modificar Préstamos y Deudas
1. Para modificar un préstamo o deuda se puede realizar de 2 maneras:

* Ingresando el numero del préstamo en la caja de texto

Numero [45 y pulsar la tecla <Enter> si existe dicho
préstamo apareceran todos los datos del préstamo en la pantalla.

= Dar clic en el boton de 3 puntos l:l donde aparecera la siguiente
pantalla, dando una pequefna informacion de todos los préestamos con
sus respectivos empleados y las fechas.

. Consulta de Préstamos y Deudas E3 I

Num_Pre:] fecha_inicio [ codigo_empleado ] Nombres ﬂ

1 10/06/1393 0917433211 ARELY M
|7 01/07/1393 0916836810 JOSE Mil
E 15/06/1999 1 MARCO »
2 20/06/1399 0917433211 ARELY
|14 01/07/1339 0317453895 JESSICA

15 28/06/1999 8 DOLORE
AL 07/07/1999 0913585626 MANLEL
— |7 16/07/1393 0917458895 JESSICA

Figura 8.77 Pantalla de Consulta de Préstamos y Deudas.

= Sidesea cancelar la operacién y no obtener ningun dato del préstamo se

da clic en el botén X] donde volvera a la pantalla anterior.
* Dando doble clic en cualquier columna de una fila especifica se podra

volver a la pantalla anterior obteniendo los datos del préstamo como se
muestra a continuacion.
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g Registro de Préstamos o Deudas !- n
D atos del Registro
Nuimero: |44 IQ
Empleado I _} I _I
Depattamento [
Moneda I Sueldo I
Datos del Préstamo/Deuda;
Tipo I | Rubio: [Deuda FYBECA -
Moneda [Sucre ] Monto [ 1500000 Cuotas 35
Fecha lruciat  |01/01/2073 Fecha Final: |
Observacion l j
Detalle de Pagos:
Affio Mes Fecha Venc. Valor Cuota Valor Pen™|
1 _|2000 Enero 01/01/2000 50000000
2 |2000 Febrero 01/02/2000 500000.00 -
3 |2000 Marzo 01/03/2000 500000.00
1 [ Jj
Iuodiﬁcar” glimmql Cancelar [

Figura 8.78 Pantalla de Préstamos y Deudas.

»= Esta pantalla es parecida a la pantalla de Ingreso con la diferencia que
tiene 2 columnas mas en detalle de Pago las cuales son Valor Pendiente
y Valor pagado dichas columnas son de consulta y no de ingreso.

2. Una vez ingresado el numero de préstamo se podra realizar las respectivas
modificaciones siempre y cuando el sistema lo permita.

— — —— e 1

Nota; e o

=

No se podra modificar ningun préstamo, solo podra eliminarse
| siempre y cuando no se haya cancelado.

Podra modificarse los datos de la deuda, si este no ha sido
| procesado por el rol mensual, caso contrario solo podra

. modificarse las cuotas que faltan por pagar. - |

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

Modificar| hara que se refleje en el sistema, donde podria dar los siguientes
mensajes.
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* Sino ha ingresado los datos requeridos.

|

A"

! '} Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 8.79 Mensaje de Advertencia.

= Sjlasuma de los valores no concuerda con el monto.

! 'E Error! Valores no validos

| Aceptar

Figura 8.80 Mensaje de Advertencia.

= Siel préstamo sobrepasa al valor de ingresos del empleado.

Mensaje de Sistema .

=%
3 1) Empleado sobrepasa su estimacidn de ingresos. Desea continuar?

i |

w |

Figura 8.81 Mensaje de Confirmacion

= Si da clic en el boton |——— sigue con la modificacion del
préstamo, pero corre el riesgo que el rol mensual de ese periodo de
pago quede en rojo.

= Sidaclic en el boton o cancela la operacion.
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= Sila modificacion fue correcta.

Mensaje de Sistema .

‘“-‘14) Datos Procesados con éxito

e

Figura 8.82Mensaje de Informacion.

= Siocurrid algun error.
Mensaje de Sistema E3

! E Datos no Procesados

Figura 8.83 Mensaje de Advertencia.

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

2. Una vez ingresado el numero de préstamo se podra realizar la respectiva
eliminacion siempre y cuando el sistema lo permita.

Nota:
- B No se podra eliminar el préstamo si ha sido cancelado.
! *  Podra eliminarse la deuda, si este no ha sido procesado por el

rol mensual.

3. Se debe dar clic en el botdn | Himinar I para eliminar los datos.

4. Se preguntara si esta seguro de realizar la eliminacion con el siguiente

mensaje.
\_? J) JDesea eliminar?
5
- ho J
Figura 8.84 Mensaje de Confirmacion
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* Sidaclicenelboton |2 |elimina la informacion.

= Sida clic en el boton to I cancela la operacion.

* Sila deuda o préstamo ya ha sido pagada o procesada.

! E Error! Operacion no valida

Aceptar

Figura 8.85Mensaje de Advertencia.

» Sila eliminacion fue exitosa.

Mensaje de Sistema [ X}

\\l‘) Datos Procesados con éxito

| Acepter |

Figura 8.86 Mensaje de Informacion.

= Sjocurrio un error al eliminar la informacion.

! E Datos no Procesados

Figura 8.87 Mensaje de Advertencia.
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8.6. RUBROS DE INGRESO

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

8.6.1. Abrir Rubros de Ingreso

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

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

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

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso al modulo Vacaciones,
aparecera la siguientes pantalla.

n Registros de Ingresos Adicionales ™= I

Datos del Empleado:
Empleado: | TETERENEE ~|[cazar ESPINDZA CHRISTIAN RICARDD ][]

Carqo I Maoneda. [

Sueldo I Fecha Proceso: I
T Rubro Ingreso [ Moneda Fecha Inicial | F=
1 |Compensacion Adicional ~ [Dolar ~|  02/08/1999|
4 | » r

l Aceptar [ Eliminar ]I Cancelar

Figura 8.88 Pantalla de Registro de Ingresos Adicionales.

8.6.2. Ingresar Rubros de Ingreso

1. Elegir al empleado por cualquiera de las 3 formas, mostrando los datos de
referencia como es cargo, moneda, sueldo, fecha de proceso la cual es la
fecha actual. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Si el empleado no tiene asignado un cargo y departamento saldra el
siguiente mensaje y no podra realizar ninguna operacion hasta asignarle el
cargo.

' E;ipl'}ill()é—PEL{l'I;aijy) ' -  ESPOL
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Mensaje de Sistemna -
! E Informacién no encontrada

| Acepter |

Figura 8.89 Mensaje de Advertencia.

3. Una vez escogido el empleado se ingresara el rubro de ingreso

I Rubro Ingreso
|Compensacion Adicional - | eligiéndolo de una lista desplegable.
| Moneda
4. Se debe escoger la moneda [Dolar -l con que se va a pagar el

ingreso adicional por medio de una lista desplegable.

Fecha Inicial

5. Se debe ingresar la fecha en que inicia el ingreso | 02/08/1993] dicha fecha
debe ser valida y no menor a la ultima fecha en que se proceso el rol
mensual.

Fecha Final
6. Luego se ingresa la fecha en que termina el ingreso, 31/08/1999 vy debe
ser correcta, o sino mostrara el siguiente mensaje.

= Silas fechas son incorrectas.
Mensajo do sisteme Il

! E Fecha no vélida

Figura 8.90 Mensaje de Advertencia.

Valor

7. Se ingresara el valor 20.00 que incrementara mensualmente los
ingreso del empleado en el tiempo del rango de las fechas.

TSR el UTORg,
CA
LabiUS
PENAS
ESPOL
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= Si el valor ingresado es cero o esta en blanco saldra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [

! 'i Dato Incorrecto

Figura 8.91 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: Puede desplazarse de una columna a otra utilice la tecla <Enter> |
D | 0 las teclas direccionales.

¥}

N

8. Se puede como no ingresar  una pequena  observacion

Observacion

del motivo del ingreso al empleado.

9. Para ingresar los datos en el sistema de clic en el boton -“-"’P““l donde
pueden mostrarse los siguientes mensaje.

» Silos datos necesarios estan vacios.

Mensaje de Sistema | x|

! ‘: Debe llenar todos los campos requeridos

Acepter ]

Figura 8.92Mensaje de Advertencia.

= Sino existen datos en las filas.

! E Error! Operacidn no vélida

| Aceplar |

Figura 8.93 Mensaje de Advertencia.
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= Sielingreso fue exitoso.

Mensaje de Sistema E3

\1‘) Datos Procesados con éxito

Figura 8.94 Mensaje de Informacion.

= Si hubo algun error.
Mensaje de Sistema [ x|

! E Datos no Procesados

| Acepter |

Figura 8.95Mensaje de Advertencia.

8.6.3. Modificar Rubros de Ingresos

Sistema de Roles de Pago

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

Nota:

L.

| mensual.

Si la fila tiene color amarillo indica que no se puede modificar, ni
) eliminar, ya que la informacion ha sido procesada por el rol

2. Realiza las modificaciones necesarias, para grabar dicha informacién, debe

dar clic en el boton [Medificar] 45nde podrian salir los siguientes mensajes.

» Silos datos necesarios estan vacios.

Mensaje de Sistema | x|

! } Debe llenar todos los campos regueridos

Aceptar |

Figura 8.96 Mensaje de Advertencia
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= Sjno existen datos en las filas.

! \: Error! Operacion no vélida

| Acepter

Figura 8.97 Mensaje de Advertencia

*» Sila modificacion fue exitosa.

Mensaje de Sistema E2

-
\_\l) Datos Procesados con éxto

| Acepter

Figura 8.98 Mensaje de Informacion.

= Si hubo algun error.

! E Datos no Procesados

Figura 8.99 Mensaje de Advertencia.

8.6.4. Eliminar Rubros de Ingreso

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

2. Si el sistema permite eliminar de clic en el boton | Biminar | nora realizar Ia
; P
operacion.

3. Luego preguntara si esta seguro de eliminar la informacion con el siguiente
mensaje.
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Mensaje de Sistema E

9 .
< J) ¢ Desea seliminar?

v |

Figura 8.100 Mensaje de Confirmacion.

» Sida clic en el botén S

empleado.

= (Caso contrario si da clic en el boton to | cancela la operacion.

elimina la informacion de ingreso del

= Sila eliminacion fue exitosa.

Mensaje de Sistema -

-
\l l) Datos Procesados con éxito

| Aceptar |

Figura 8.101 Mensaje de Informacion.

» Siocurrié algun error.

! E Datos no Procesados

i Aceptar

Figura 8.102 Mensaje de Advertencia
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8.7. SALIDA DEL PERSONAL

Esta opcidon permite registrar la salida del empleado de la empresa para luego
realizar la liquidacion respectiva.

8.7.1. Abrir Salida del Personal

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
activandola con la tecla <Enter> o con el clic del mouse.

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

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

3 Registro de Salida del Personal

D atos del empleada
Nombres y Apelidos: [0313525626  ~] |PILCO TARIAA MANUEL ISMAEL B

Depattamento: {T eLoeria Cargor |T,_=-;.3¢en:|

Afios en la Compafiia: ID E stado: I*‘"«ETP\"U

Fecha de Ingreso

Intormacion de Termminacion Laboral

Mo, Plantilla; I-:' '] @ Salida por:

) & Despido Intempestivo
Fecha de Salida:

Nro. Deto. Refer [133::1

06-Ago-1939
" Renuncia Voluntana

Observaciones: || j

—

Cancelar

| Aceptar l Eliminar

Figura 8.103 Pantalla de Registro de Salida del Personal.

8.7.2. Ingresar Salida del Personal

1. Se debe escoger al empleado que se va a ingresar la salida por mgdﬁ'ﬂ_?p
cualquiera de las 3 formas de seleccion. Ver “Pasos para seleccionar a unt ‘,&
2

empleado” pagina 8-2.

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

Mensaje de Sistema -

! E Informacién no encontrada

Figura 8.104 Mensaje de Advertencia.

3. Luego se ingresara los datos de la terminacion laboral, primero debe

escoger el nimero de la plantilla Nre. Plantila: I que va a ser utilizado
por el proceso de liquidacion, por medio de una lista desplegable.

4. Sinecesita ayuda para saber el contenido de los rubros de ingreso y egreso
de clic en el botén de 3 puntos E:] y saldra la siguiente pantalla, siempre y
cuando haya elegido un numero de plantilla.

Bl Consulta de la Plantilla de Reportes ™=
PLANTILLA DE LIQUIDACION ﬂ
Sueldo Personal
Horas Extras

Decimo Cuarto Suelda
Decimo Qunta Suelda
Décimo Sexto Sueldo
Decimo Tercer Sueldo
Bono por Ehciencia

Bono por Rendimiento
Ronn Salidann LL]

Cancelar

Figura 8.105 Pantalla de Consulta de Plantilla de Reportes.

= Debe dar clic en el boton [£ancelar 1313 regresar a la pantalla donde fue
llamada.

5. Se debe elegir por que es originada la salida por renuncia o despido
Salda por

& Despido Intempestivo

" Renuncia Voluntana ) )
ya que las 2 tienen diferentes maneras de

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

Fecha de Salida.  |01-5ep-1933

dicha fecha no debe ser menor a la ultima fecha en
que se proceso el rol quincenal o mensual y debe ser valida.

= Sila fecha es menor a la fecha en que se proceso el rol o no es una

fecha valida.
Mensoje do Sistoma |
'—!5 Fecha no valida
Figura 8106 Mensaje de Advertencia
7. Luego debe ingresar el numero de documento
Nro Dcto. Refer: [1234 que respalde la salida.

8. Se puede como no ingresar el motivo de la salida
Observaciones:  |POR MAL COMPORTAMIENTO € INCUMPLIMIENTO DE SUS LABORES =

9. Para ingresar los datos al sistema debe dar clic en el boton | Aceptar | donde
podrian salir los siguientes mensajes.

* Silos datos requeridos no han sido ingresados.

Mensaje de Sistema [ x|

’\ Debe llenar todos los campos requeridos
it

| Acepter |

Figura 8.107 Mensaje de Advertencia.

= Sifue exitosa la operacion.

Mensaje de Sistema [ %]

=%
\l‘) Datos Procesados con éxito

Figura 8.108 Mensaje de Informacion.
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* Si hubo algun error.
Mensaje de Sistema ¢
! E Datos no Procesados

_ Aceptar

Figura 8.109 Mensaje de Advertencia.
8.7.3. Modificar Salida del Personal
1. Se realiza los pasos 1, 2 de “Ingresar Salida del Personal”.

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

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

Mensaje de Sistema [ <]

%
%
! \\ Empleacio registra Eliminacion y Liguidacion

| Aceptar |

Figura 8.110 Mensaje de Advertencia.

3. Luego de modificar los datos debe dar clic en el boton [Modificar| nara que el
sistema realice |la operacion, donde podrian salir los siguientes mensajes.

= Silos datos requeridos no han sido ingresados.

Mensaje de Sistema -

!\ Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 8.111 Mensaje de Advertencia.
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= Sifue exitosa la operacion.

Mensaje de Sistema 3¢

-
\}) Datos Procesados con éxto

Figura 8.112 Mensaje de Informacion.

* Sihubo algun error.

' '1 Datos no Procesados

| Aceptar

Figura 8.113 Mensaje de Advertencia

8.7.4. Eliminar Salida del Personal
1. Serealiza los pasos 1, 2 de “Ingresar Salida del Personal”.

2. Si el sistema permite realizar la eliminacion, entonces debe dar clic en el

e
boton [ Eiminar | 4onde podrian mostrarse los siguientes mensajes.

* Sino haingresado la informacién necesaria para la operacion.

Mensaje de Sistema %) ‘

! E Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 8.114 Mensaje de Advertencia.

3. El sistema preguntara si esta seguro de realizar la eliminacion en el
siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema .
4
\.) :;Desea eliminar?

N |

Figura 8.115 Mensaje de Confirmacion

« Sila operacion fue exitosa.

Mensaje de Sistema | %]

-
‘-.l J) Datos Procesados con éxito

- Aceptar |

Figura 8.116 Mensaje de Informacion

* Siocurrio algun error, cancela la operacion.

Mensaje de Sistema [ <]

!\ Datos no Procesados

Figura 8.117 Mensaje de Advertencia.
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8.8. LIQUIDACION

Esta opcion realiza los procesos de liquidacion calculando el valor a pagar al
empleado, debitando todos sus egresos y cancelando a las diferentes
instituciones donde el empleado tiene obligaciones.

8.8.1. Abrir Liquidacion

La opcion de “Liquidacion” debe ser seleccionada desde el menu de Proceso y
se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
activandola con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

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

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

B Liquidacién de Empleados [ ] x]

Datos del Empleada
Empleado: (0913377974 =] [LUIS ALFREDO ESCALANTE RODRIGUEZ |

Departamento |

Moneda | Sueldo: |
Fec. Calculo: | Fec. Saiida | Pantit [0 =] (=)

Eleair: :
& Procesar " Mostrar

Descripciéon Debe | Haber —

Sueldo 387096.77

Horas Extras 280000.00
Bonificacion Complementana 88128 97 ]

Compensacion por Incremento al C. vida 39677 42

Compensacion Transporte 0.00
Décimo Sexto 5322581 v
‘ | v

Total a Pagar: I 124
I Calcular ’ Iniciar | Cancelar
Figura 8.118 Pantalla de Liquidacion de Empleados.
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8.8.2. Generar Liquidacion

1. Se debera escoger a los empleados que han realizado salida por cualquiera
de las 3 formas. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Luego de escoger al empleado se mostrara como datos de referencia el
departamento, moneda, sueldo, fecha de calculo, 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
mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema -

! E Informacion no encortrada

| Acepter |

Figura 8.119 Mensaje de Advertencia.

. : el CI ,
3. Aunque el sistema muestra la plantilla Flantile que fue seleccionada
en la pantalla de Salida, usted puede escoger otro numero de plantilla y
procesar la liquidacion.

4. Sinecesita ayuda para saber el contenido de los rubros de ingreso y egreso
de clic en el boton de 3 puntos [...] y saldra la siguiente pantalla, siempre y
cuando haya elegido un numero de plantilla.

! Consulta de la Plantilla de Reportes HME E3
PLANTILLA DE LIQUIDACION ;ﬂ
Sueldo Personal
Horas E xtras

Décimo Cuarto Sueldo
Decimo Quinto Sueldo
Décimo Sexto Sueldo
Decimo Tercer Sueldo
Bonao por Ehciencia
Bono por Rendimiento

Rnnn Salidann _'l

Cancelar

Figura 8.120 Pantalla de Consulta de Plantilla de Reportes.
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. . . GP . .
5. Luego debera elegir en la opcidn P seguidamente dar clic en el

boton LS4 ] hara que muestre todos los ingresos y egresos y el valor a

percibir del empleado por liquidacion como se visualiza en la siguiente
figura, siempre y cuando el proceso este correcto caso contrario mostrara
mensajes de error.

Descripcion Debe | Haber
Sueldo 387096.77
Horas Extras 280000.00
Bonificacion Complementana 88128 97 —
Compensacion por Incremento al C. vida 39677 .42
Compensacion Transporte 0.00
Décimo Sexto 53225.81 v
| [ LI_‘

Total a Pagar: [
Figura 8.121 Calculo de los Ingresos y Egresos.

" Mostrar

= Siprimero elige la opcion saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ <]

“"l.l) Debe presionar primero &l botdn “Calcular”

Figura 8.122 Mensaje de Informacion.

= Si a dicho empleado nunca se le ha provisionado los respectivos rubros
o le falta provisionar el ultimo mes antes de que saliera, entonces
muestra el siguiente mensaje, cancelando el proceso de “Calcular”.

Mensaje de Sistema %]

! E Error! La provision debe estar realizada hasta la fecha de salida del empleado

Figura 8.123 Mensaje de Advertencia.

\
¢ ¢
{.'. \‘:‘i
¥ A
X, ;e
e 4 Y
CA
AdsPUR
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* Si en la plantilla existen rubros de ingreso/egreso que no son validos
para este proceso cancela la operacion.

Mensaje de Sistema %]

-
\lJ) ErroriEn la plantilla existen rubros no validos para esta operacion

_ hoeptar

Figura 8.124 Mensaje de Informacion

* Si en la plantilla existe el rubro de liquidacion donde se paga a los
empleados que llevan mas de un ano en la empresa y dicho empleado
no cumple el afio cancela la operacion.

Mensaje de Sistema [ ]

- -
3 J) ErroriNo se puede registrar rubro de liquidacion, empleado lleva menos de un ano en la empresa

Figura 8.125 Mensaje de Informacion.

= Si existe en la plantilla un rubro que tiene calculo para Impuesto a la
Renta, y esta no ha sido procesada por la pantalla de Impuesto a la
Renta que se encuentra en el menu "Roles de Pago” se cancela el
proceso.

Mensaje de Sistema E3 l

!\ Errorl No s ha calculado impuesto a la renta. Proceso Cancelado

| Aceptar ]

Figura 8.126 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: No podra iniciar el proceso de liquidacion si el valor a pagar es |
D negativo. Vaya a la pantalla de Registros de Rubros Adicionales e

e ingrese un valor para que el valor a pagar salga cero. Ya que el
| sistema no permita ingresar dicho valor.
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6. A continuacion si desea imprimir o que esta visualizando en la pantalla,

debe elegir la opcion

mostrando lo siguiente.

B Liquidacién

€ Most . . ,
*19 seguidamente dar clic en el botdn \ﬂ

|

v

Empleado
Cepartamerto
Moneda

Fehia de Calcul o01/Ge 19851

R U C 1020 10201020

CALCULO DE LIQUIDACION

Sueldo
Fecha de Salida

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

AVILEL DAVIS QADIUM DIDMID

1850 000 (0
NS 199

Focha

ZX W

Ususro USRSPROS

Pagina

1

Descripcion

Ingresos

swaida Barmanal
Homan Eaman

Decima C o Sueids
Dazima Quina Sueida
Dacimo Sasla Suweida
Dacima Tescer Suida
Bama par Uewnca
Bang par Rendimeng
Bano Saldero
Campemacin Sobrol

Bosliacon Campemenara

(4]
12773
2t
eaT

105417
1 130 000

157 67

a7

i
[

1del ‘ I ]1‘

I[élglﬂg”&nml 13de 13

Total15

100%

Figura 8.127 Vista Previa de Calculo de Liquidacion.

7. Puede hacer los pasos 5 — 6 con diferentes numeros de plantilla, lo que
producira diferentes valores a percibir para el empleado.

8. Una vez realizado el calculo y mostrado usted puede dar clic en el boton

Iniciar

| para ingresar todos los datos en el sistema, generando cuentas
por pagar al empleado y las diferentes instituciones, asientos contables para
la liquidacion, las provisiones y pagos a instituciones.

9. Luego le preguntara si desea comenzar el proceso en el siguiente mensaje.

* Sidaclic en el boton

Figura 8.128

Mensaje de Sistema B3 ‘

o’ )
H ;Desea eliminar?
\

v |

Mensaje de Confirmacion

_2 | comienza el proceso de liquidacion.

= (Caso contrario si da clic en el boton

PROTCOM
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= Sino ha realizado el proceso de calcular.

Mensaje de Sistema E3

3 J) Debe presionar primero el botdn "Caloular”

Figura 8.129 Mensaje de Informacion.

» Siel valor a pagar es negativo.
Mensaje de Sistema | x|

' E Errorl Operacion no valida
.

i Aceptar

Figura 8.130 Mensaje de Advertencia.

* Siel proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema B3

\lj) Datos Procesados con éxito

| Aceptar |

Figura 8.131 Mensaje de Informacion.

= Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema -

! E Datos no Procesados

: '.-'-'-.Cgptar

Figura 8.132 Mensaje de Advertencia

r Una vez realizado el proceso de Liquidacion NO PODRA
== ELIMINAR DICHO PROCESO, YA QUE SE EJECUTA UNA
SOLA VEZ
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8.9. AUMENTO DE SUELDO

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

8.9.1. Abrir Aumento de Sueldo

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando IAIt+P, para seleccionar el menu Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla “A".

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

Bl Aumento de Sueldos 31
Por:

+ Departamento I'f-i;h:-n‘.a; j

" Cargo

" Empleado
C Todos

D atos del Aumento

Fecha de Proceso:  |09/03/1939 Tipo de Empleado
No. Dcto. Refer [1255.9 W Fijos

- ¥ Eventusles
Valor a Incrementar; I 10 z |

l Iniciar }[_)eshacer Iganceiar

Figura 8.133 Pantalla de Aumento de Sueldo.
8.9.2. Generar Aumento de Sueldo

sueldo, como se muestra a continuacion: ~

£

b 4
L¥1

1. Debe dar clic en las diferentes opciones para el respectivo aumen@ﬁ’éﬁ
>
7 /
¥

e
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+ Departamento
" Cargo

" Empleado
" Todos

Figura 8.134 Opciones para el Aumento de Sueldo.

= Sise elige la opcion departamento, aparecera al lado derecho del mismo

. & TE— v )
una lista desplegable, © Depatamento |Sitems: = para incrementar

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

* Si elige la opcion cargos, aparecera al lado derecho del mismo una lista

& Carga Auxil tabls v )
desplegable s |Avsdia cortable -] para incrementar el sueldo

a todos los empleados que tengan el cargo escogido.

= Si elige la opcion empleado aparecera los empleados

~][Loza arana aReLY MARGARITA -] (=) gonde usted

puede seleccionarlo de las 3 formas para incrementar el sueldo a dicho
empleado. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

33211

& Empleado | 09174

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

2. Luego de escoger la opcion de incremento, se ingresa la fecha de Proceso
03/03/1393

Fecha de Proceso: aunque dicha fecha tiene por omision la fecha

actual del sistema. Esta Fecha no debe ser menor a la ultima fecha en que
se genero el rol quincenal o mensual, ni mayor a la fecha actual.

= Silafecha no es valida o es menor a la ultima fecha de proceso del rol.

. ': Fecha no valida

Figura 8.135 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM C apituhr ¥ Pdginai’i 8 ESPOL



Sistema de Roles de Pago

Manual de Usuario

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

Mensaje de Sistema E |

=
\1 J) Error! Fecha ingresada es mayor a fecha del Sistema

Figura 8.136 Mensaje de Informacion.

3. Luego debe ingresar el numero de documento

No. Dcto. Refer. 12559 . »
- Jiasss que respalde dicha operacion.

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

Valor a Incrementar: |10 x|
ser mayores a cero, pero no

ambas ya que el sistema no dejara procesar.

Tipo de Empleado:
[V Fios

' v Eventuales .
5. Se debe escoger el tipo de empleado a quien se le
aumentara el sueldo ya sea Eventual o Fijo o ambas.

6. Una vez ingresado los datos deberan dar clic en el boton |_INdar | harg
comenzar con el proceso, donde pueden mostrarse los siguientes
mensajes.

= Sino haingresado todos los datos necesarios para el proceso.

Mensaje de Sistema [ |

! ‘: Debe llenar todos los campos requeridos

| Aoeptar |

Figura 8.137 Mensaje de Advertencia.
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*= Si ha ingresado porcentaje y valor al mismo tiempo.

Mensaje de Sistema -

R

! E Error! No puede ingresar porcentaje ni valor al mismo tiempo

Aceptar

Figura 8.138 Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema E3

i
.’ 1) (Esté seguro de iniciar el proceso?

Si { No |

Figura 8.139 Mensaje de Confirmacion

» Sida clic en el boton LeewZoil comienza el proceso de aumento de
sueldo.
* Sida clic en el boton to cancela la operacion.

» Siel proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema E

-
A ) Datos Procesados con éxito
~

. Aceptar

Figura 8.140 Mensaje de Informacién

PROTCOM ~ Capitulo 8 - Pigina 60 ESPOL



Manual de Usuario Sistema q’e VRofle_\' fl", Pchg

= Siocurrid algun error.

! E Datos no Procesados

| Aceptar

Figura 8.141 Mensaje de Advertencia

8.9.3. Deshacer Aumento de Sueldo

1. Debe dar clic en el boton (Reshacerf nara eliminar o deshacer el Ultimo
aumento de sueldo, sin elegir ninguna opcion ni ingresar datos.

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

Mensaje de Sistema - ‘

! E ERROR! La informacion ya ha sido procesada

_ Aceptar

Figura 8.142 Mensaje de Advertencia.

2. Sitodo esta correcto preguntara si desea realizar el proceso en el siguiente

mensaje.
Mensaje de Sistema .

?‘) ;Desea eliminar?

Figura 8.143 Mensaje de Confirmacion

«  Sidio clic en el boton L

comenzara el proceso.

= Sidio clic en el botén bio | cancelara el proceso.
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= Si el proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema [ ] i

.
" ,) Datos Procesados con éxito

Figura 8.144 Mensaje de Informacion.

= Siocurrié un error.
Mensaje de Sistema [ x]

! } Datos no Procesados

| Acestar |

Figura 8.145 Mensaje de Advertencia.
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8.10. DOTACION DE UNIFORMES

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

8.10.1.Abrir Dotacion de Uniformes

La opcion de "Dotacion de Uniformes” debe ser seleccionada desde el menu
de Proceso y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Procesos del
Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

* Presionando Alt+P, para seleccionar el menu Procesos. Seguidamente
pulsar la tecla "D".

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

B Dotacién de Uniformes

Empleado: [0317258835 | [PANCHANA VALENZUELA JESSICA AZUCENA v ][]

] . Existencia
Fecha Uniformes Cantidad Actasl
01/09/1999 Blazer b 2 13
2 101/09/1999 CARTERA - 3 45

l&ceptar |§Iiminar Cancelar

Figura 8.146 Pantalla de Dotacion de Uniformes.

8.10.2.Ingresar Dotacion de Uniformes

1. Se debe escoger al empleado que se le entregaran los uniformes por
cualquiera de los 3 pasos. Ver “Pasos para seleccionar a un empleado”
pagina 8-2.

Fecha
2. Luego se debe ingresar la fecha de entrega ‘01’09”999 de los uniformes

esta debe ser valida. Ya que podria salir el siguiente mensaje.
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« Sjlafecha es incorrecta.
! -\_ Fecha no vélida

Figura 8.147 Mensaje de Advertencia.

Uniformes

3. Debe seleccionar el uniforme Blazes ~| por medio de una lista

desplegable. Cuando seleccione el uniforme aparecera en la columna de
E_‘ll-ltﬂﬂ_l‘_'-ia-_ -

" = Actual z

existencia actual —— 15| el valor correspondiente.

= No pueden ingresar 2 uniformes iguales en diferentes filas ya que el
sistema no permitira el ingreso, saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema |
! E Error! Operacién no vélida

| Aceptor |

Figura 8.148 Mensaje de Advertencia.

Cantidad

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

* Sila cantidad ingresada es mayor a la existencia actual.

Mensaje de Sistema <]

! E Cantidad ingresada es mayor a la permitida

| Aceptar

Figura 8.149 Mensaje de Advertencia.
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. Al momento de ingresar la cantidad se actualizara la columna de

s E):attontiia
s " Clua o " 2
existencia actual 13| debitando la cantidad ingresada.

8. Debe dar <Enter> en la columna de “Cantidad” donde mostrara una fila
nueva totalmente vacia.

* Si en las columnas existen datos vacios al momento dar <Enter>
mostrara el siguiente mensaje, y no dejara incrementar la fila.

Mensaje de Sistema | <] |

\-.l ‘) Error! Existen celdas vacias

| Aceptar

Figura 8.150 Mensaje de Advertencia

9. Una vez ingresado la informacién se dara clic en el botén \m para
ingresar los datos. Donde podrian salir los siguiente mensajes.

* Sino haingresado todos los datos.

ensojodoSisoms |

'\ Debe llenar todos los campos requeridos
i

i Aceptar

Figura 8.151 Mensaje de Advertencia

= Si elingreso fue correcto.

Mensaje de Sistema Bl

\l..) Datos Procesados con éxito

| Acepter |

Figura 8.152 Mensaje de Informacion.
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= Siocurrio algun error.

! } Datos no Procesados

| Aceptar |

Figura 8.153 Mensaje de Advertencia.

No podra ingresar valores que dejen a la existencia actual menor a
= la existencia minima.

8.10.3.Modificar Dotacion de Uniformes

1. Se elige al empleado que desee realizar la modificacion por cualquiera de
las 3 formas, mostrando todos los uniformes otorgados en las fechas
correspondientes. Ver “Pasos para seleccionar” pagina 8-2.

2. Se realiza la modificacion en los datos, con las mismas validaciones de
“Ingresar Dotacion de Uniformes™.

* No permite modificar uniformes solo si es del mismo mes, caso contrario
mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 5 ‘

! E ERROR! La informacian ya ha sido procesada

| Aceptar |

Figura 8.154 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: Para eliminar una fila ﬁrfr;l;era se selecciona la fila a borrar dando |

un clic en la columna de los numeros secuenciales. luego
la  fila tendra la siguiente apariencia

0170171399 ‘ ? ﬂ‘}qz
Luego presione la tecla "SUPR", y la fila desaparecera. £

PRI oL LT

— —_— - ——  —errrrree s
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3. Se da clic en el boton ’—"°"‘"“”| para ingresar las modificaciones al sistema o
presione Alt+M. Dando los siguientes mensaje.

*» Sino ha ingresado todos los datos.

e

! E Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 8.155 Mensaje de Advertencia.

= Si elingreso fue correcto.

Mensaje de Sistema ¥3

\"l‘l) Datos Procesados con éxito

_ Acepter |

Figura 8.156 Mensaje de Informacion.

» Siocurri6 algun error.
Mensaje de Sisterna [ ]
! E Dstos no Procesados

Figura 8.157 Mensaje de Advertencia.

8.10.4.Eliminar Dotacion de Uniformes

1. Se elige al empleado que desee realizar la modificacion por cualquiera de
las 3 formas, mostrando todos los uniformes otorgados en las fechas
correspondientes. Ver “Pasos para seleccionar” pagina 8-2.

2. Luego debe dar clic en el boton | E#iminar | 1413 realizar la eliminacion de los
datos. Donde pueden salir los siguientes mensajes.
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* Sino ha ingresados todos los datos.

Mensaje de Sistema . |

' E Debe llenar todos los campos requeridos
-

Figura 8.158 Mensaje de Advertencia

» Si elingreso fue correcto.

Mensaje de Sistema B3

-
3 4) Datos Procesados con éxito

Figura 8.159 Mensaje de Informacion

= Siocurrié algun error.
Mensaje de Sistema [ <]

! E Datos no Procesados

[ Aceptar |

Figura 8.160 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM C 'ap::mh:_&: - -;Priyinﬂ 68  ESPOL



«SPO; CAPITULO 9.

z’-}g- L=~
f“.f,j C%‘/ ,j = r
¢ %  MENU ROLES DE PAGO
b
Fsey LA scPE“‘O‘L



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

9. MENU ROLES DE PAGO

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

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

Roles de Pago

Emisidn del Rol

Décimos

Fondo de Reserva
Utilidades
Provisiones

Impuesto a la Renta

Pagos a Insttuciones
Generacion del Diskette

Figura 9.1 Menu Roles de Pago.

9.1. ANTICIPOS

Esta opcion registra los anticipos que los empleados realizan sobre su sueldo
neto. Dicho anticipo se descontara en el mes que fue efectuado. La pantalla de
registro de anticipos se muestra en la figura 9.2. Para realizar un anticipo se
" deben seguir los siguientes pasos.

9.1.1. Abrir Anticipos

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

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

* Presionando Alt+R, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seqguidamente pulsar la tecla "A".

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

PROTCOM C &p?rulu 9 - Pt?giim ] - ESPOL
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n Registro de Anticipos !.
Datos del Empleadc
Er.-.p|eg,do;;-[m31 3585626 _-J [F'\LIIIZI TARIFA MANUEL ISMAEL j

Moneda I Sueldo [ Porcentaje Maximo: %

Datos del Anticipo

Fecha del Anticipo: [10/03/19393 Moneda del Anticipo: [‘E-uc:e _'J
Valor del Anticipo 500.000 Numero de Documento |1254

Concepto [PORND 125

I Aceptar l l Eliminar H Cancelar

Figura 9.2 Pantalla de Registro de Anticipos

= Si existe mas de un rubro con el tipo de calculo para Anticipos saldra el
siguiente mensaje y volvera al Menu Principal desactivando la pantalla
de Anticipos.

Mensaje de Sistema B

'\ Error! Existe un Rubro con el mismo tipo de calculo

.

Aceptar

Figura 9.3 Mensaje de advertencia.

= Si los tipos de empleado (Fijos y Eventuales) no tienen la respectiva
cuenta contable por pagar, entonces saldra el siguiente mensaje
volviendo al Menu Principal desactivando la pantalla de Anticipos.

Mensaje de Sistema B

! 'E El empleado no registra asociacion a cuenta contable

Aceptar

Figura 9.4 Mensaje de Advertencia.
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9.1.2. Ingresar Anticipos

1. Se debe seleccionar al empleado por cualquiera de los 3 pasos. Ver “Pasos
para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

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

Mensaje de Sistema Fd

! \: Informacién no encontrada

Figura 9.5 Mensaje de Advertencia.

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

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

Fecha del Anticipo: [T0/03/1933 3 nque tiene por omision la fecha actual del

sistema pero si la ingresa no puede ser menor a la ultima fecha que se
proceso el rol mensual y debe ser valida.

* Sila fecha no es valida o es menor a la ultima fecha en que proceso rol
0 es mayor a la fecha actual del sistema saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema -

!\\ Fecha no vélida

Figura 9.6 Mensaje de Advertencia.

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

Moneda del & [Sucte S [ .
PemaATs. e eligiéndolo de una lista desplegable.
5. Ingrese el valor del anticipo ‘aor del Anticipo: 00000 dicho valor debe
ser un dato correcto. Donde pueden salir los siguientes mensajes. AR

* Sino eligio la moneda e ingreso un valor saldra el siguiente mensaje
blanqueando el valor.
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Mensaje de Sistema E3

! E Debe llienar todos los campos reqgueridos
-

Figura 9.7 Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema B

! } Cartidad ingresada es mayor a la permitida

Figura 9.8 Mensaje de Advertencia.

6. Luego debe ingresar un numero de documento
Nimero de Documento: {1254 que respalde dicha operacion.

7. Para terminar si desea puede ingresar el motivo del anticipo o una

‘e Concepto R o5
observacion - [PORND 12

8. Se debe dar clic en el boton | 8cePtar | parg ingresar la informacion o
presionar Alt+A. Generando la cuenta por pagar y una transaccion contable.

* Sino haingresado la informacion necesaria.

Mensaje de Sistema B

p

Y Debe llenar todos los campos requeridos
-

. Aceptar |

Figura 9.9 Mensaje de Advertencia.
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= Sielingreso fue exitoso.

Mensaje de Sistema (%]

L )  Datos Procesados con éxito
™

_ Acepter

Figura 9.10 Mensaje de Informacion.

= Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema B3

! E Datos no Procesados

Figura 9.11 Mensaje de Advertencia.

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

2. Cuando muestra en la pantalla los datos referentes al anticipo podra realizar
la modificacion.

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

Mensaje de Sistema E

\
Y\ ERROR!La intormacion ya ha sido procesada
i)

Figura 9.12 Mensaje de Advertencia.

= El anticipo puede otorgarse una sola vez por cada mes, si intenta
ingresar un empleado que ya tiene anticipo mostrara el siguiente
mensaje.
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“-lr’j Empleado ya registra anticipo en este mes !

A;eptar ‘

Figura 9.13 Mensaje de Advertencia.

Nota: - o
- No se podra modificar la moneda ni el valor del anticipo solo
R puede ser eliminado. siempre y cuando el sistema lo permita.

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

= Sino haingresado la informacion necesaria.

Mensaje de Sistema .

' \ Debe llenar todos los campos requeridos

R

Aceptos

Figura 9.14 Mensaje de Advertencia.

= Si el ingreso fue exitoso.

Mensaje de Sistema [~

-
1 ‘) Datos Procesados con éxito
S

i Aceptar

Figura 9.15Mensaje de Informacion.

= Siocurrio algun error.

Mensaje de Sistema E3

'\ Datos no Procesados
)

] 'Ace'm'az' 1

Figura 9.16 Mensaje de Advertencia.
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9.1.4. Eliminar Anticipos
1. Se realizan los pasos 1, 2 de “Ingresar Anticipos”.

2. Cuando muestra en la pantalla los datos referentes al anticipo podra realizar
la eliminacion.

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

Mensaje de Sistema B

!\\ ERROR! La informacion ya ha sido procesada

U Aceptar |

Figura 9.17 Mensaje de Advertencia.

4. Luego de clic en el boton Eliminar | para realizar la eliminacion de la
informacion, generando un asiento de reversion contablemente.

= Silos datos necesarios para realizar la operacion no se han ingresado,
saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

\!
! E Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar

Figura 9.18 Mensaje de Advertencia

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

9 E . "
L. 1) JDesea eliminar?
. S

‘. { No l

WA

Figura 9.19 Mensaje de Confirmacion.

%)

= Sidaclicenelboton| _| realiza la eliminacion del anticipo.
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= Caso contrario si da clic en el boton No cancela la operacion.
= Sifue correcta la operacion.

Mensaje de Sistema [ ]

1 ) Datos Procesados con éxito

~¢

Figura 9.20 Mensaje de Informacion.

= Si hubo algun error.

Mensaje de Sistema -

\

! ‘E Datos no Procesados

Figura 9.21 Mensaje de Advertencia.
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9.2. EMISION DE ROL

Esta opcion 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 Emision de Rol

La opcidon de “Emision de Rol” debe ser seleccionada desde el menu de Roles
de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Roles de Pago
del Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
para activarla con la tecla <Enter> 0 dando clic con el mouse.

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

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

B Proceso Quincenal y Mensual £3

A procesar
Ao 1939 Mes: Agosto
Periodo de Pago Tipo de Empleado
" Quincenal & Fijo
& Mensual " Evertual

Elegr:

Plantilla Rol |_ -I l o F‘rocesar " Mostrar

ESTE PROCESO SE REALIZA EN LA QUINCENA Y FIN DE
MES, Y DA COMO RESULTADO EL VALOR A PAGAR DE
CADA EMPLEADO.

lgiquette [ Iniciar |§ancelarl

Figura 9.22 Pantalla de Proceso Quincenal y Mensual

= Si existe mas de un rubro con el tipo de célculo para Anticipos, Sueldo,
Impuesto a la Renta y Horas Extras saldra el siguiente mensaje y
volvera al Menu Principal desactivando la pantalla de Emision de Rol.

Capitulo 9 - Pdgina 9
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Mensaje de Sistema - I

! E Error! Existe un Rubro con el mismo tipo de calculo

| Aceptar

Figura 9.23 Mensaje de advertencia.

*» Si los tipos de empleado (Fijos y Eventuales) no tienen la respectiva
cuenta contable por pagar, entonces saldra el siguiente mensaje
volviendo al Menu Principal desactivando la pantalla de Anticipos.

Mensaje de Sistema -

'\ El empleado no registra asociacion a cuenta contable
WA

| Aceptar |

Figura 9.24 Mensaje de Advertencia.

9.2.2. Generar el Rol

Sugerencia: Antes de empezar con el proceso de rol usted debe ingresar a los
T empleados que estan en vacaciones, licencias, anticipos,
N~ prestamos y deudas (para el rol mensual), rubros de ingresos

adicionales (para el rol mensual), horas extras (para el rol
mensual). Para que los datos se reflejen en el proceso

mencionado.
Periodo de Pago
& Quincenal
. . T Mensual
1. Se debe elegir el periodo a procesar una vez

elegido el periodo saldra de forma automatica el afio y mes que se debe

B DIOCesal

Afio 1999 Mes: Agosto
procesar
Tipo de Empleada
& Fio
) . " Eventual
2. Luego se debe elegir al tipo de empleado que desee

realizar el proceso.
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Nota: |
— Si eligio al Tipo de Empleado Fijo se mostrara en el primer boton |

e

\;‘1‘

Diquette

de lado izquierdo la palabra "Diskette”, caso contrario |

o . .| P
si eligio Eventual se mostrara la palabra "Pagos E .

. ’ ; ntila Rol [2 ~]
3. Luego se debera ingresar el nimero de la plantilla Fele Aol |2 con
que va a procesar el rol mensual, siempre y cuando haya elegido el periodo
mensual.

= El boton [..]| que se encuentra al lado derecho de la lista de plantilla de
rol, sirve como ayuda para saber los rubros de ingreso y egresos que
van a participar en el proceso, se muestra la siguiente pantalla.

n Consulta de la Plantilla de Reportes !. m
PLANTILLA DE ROL ﬂ
Sueldo ‘
Horas Extras

Bonificacion Complementaria
Compensacion por Incremento al C wvida
Compensacion Transporte

Decimo Sesto

Anticipos

Frestamo de Ohicina

Deuda FYRF A |

Cancelar

Figura 9.25Pantalla de Consulta de Plantilla.

Nota: -
= Solo escogera la Plantilla Rol cuando escoge el periodo Mensual.

St

4. Se debera elegir una de las 2 opciones Procesar o Mostrar
Elegi

@ Procesat € Mastrar

Sugerencia: Debera elegir primero la opcion procesar para realizar los calculos |
Y respectivos, luego la opcion mostrar. '
\\:/.

5. Una vez elegido la opcion Procesar, se da clic en el boton \_'-LT para
comenzar el proceso.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 11 o ESPOL
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= Sino ha ingresado la informacidén necesaria para el proceso muestra el
mensaje.

Mensaje de Sistema B

!\\\ Debe llenar todos los campos requeridos

——

| Aceptar |

Figura 9.26 Mensaje de Advertencia.

6. Sitodo esta correcto preguntara si desea realizar el proceso en el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema B3

L 3 R
-)r_ ). ;Esta seqguro de iniciar el procesa?
%,

Figura 9.27 Mensaje de Confirmacion

= Sidaclicenelbotén [....2 ] comienza el proceso.

= Sida clic en el boton Bo lcancela el proceso.

= Si existe algun rubro que no se paga en el mes procesado.

Mensaje de Sistema

’\ Existe un Rubro (UE) no registrado en este mes, Verifique Plantilla de Rol. . Proceso Cancelado
-

Aceptar

Figura 9.28 Mensaje de Advertencia.
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*» Siel proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema E

&\1 / Datos Procesados con éxito

Figura 9.29 Mensaje de Informacion

= Siocurrid algun error.
Mensaje de Sistema [~ |

! E Datos no Procesados

- Aceptar |

Figura 9.30 Mensaje de Advertencia.

= No se debera efectuar otra operacion hasta que no haya
= terminado el proceso de rol.

7. Luego de mostrar el mensaje de terminacion del proceso correctamente,
visualizara el siguiente reporte.

PROTCOM ' " Capitulo 9 - Pigina 13 ESPOL
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B Rol de Pagos Quincenal M=1E3

— FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Focha G410 1908
* R UL 109010201070 VYoara: 12
Piagra 1
PRIMERA QUINCENA - FIJOS
DESDE 01081999 HASTA 01/08/1989
Ano 1999 Mes AGOETO
Nombre Suckdo Valar 4 Pevcibr Rnvg
Canabidad
TOBAR LUK FERWANWDD T 00 (0
ERAZOALVEAR SARA NOWKE 00 00 100
ALMEA CORDINA LUCY DEL ROCED 453102000
Lope? Faaa Wana Aadla &0 0000
UOPEL RADA WARW WERCEDES 530 000100
Subtowl por Uplo 7271 2000
Departemcnio SECRETARW
0918250211 VACKS SANTILLAK <ARLA DESIRE G0 00 0 30000
Subtowl por Opto G0 000 00 50,000 00

Camnnn Hacomalde Ardiae
MOWTALVAK uInD LWPE DEL ROC IO
WEWDOEA »OUu e MET mOEL
VENDIETA ACUA VO VILUA WAGKLY

Subtowl oor Uoto .'J

U i

| ] ez ]| ![éig[@-ﬂ”&matl 24de2d  Toal24  100%

Figura 9.31 Vista Previa de Rol de Pagos.

8. Luego de haber procesado el rol de cualquiera de los 2 tipos de empleado y
si los datos en el reporte estan 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 transaccion contable respectiva.

9. Para generar el diskette se realizan los pasos del 1 al 4 de este punto.
Digquette

Luego debe dar clic en el boton para comenzar el proceso, donde
se genera el diskette que sera enviado al banco y una transaccion contable.
Donde se muestran los siguientes mensajes.

* Sino haingresado los datos necesarios para realizar el proceso.

Mensaje de Sistema [ 3]

’\.\ Debe lienar todas los campos requeridos

Ace;ﬂar

Figura 9.32 Mensaje de Advertencia.

* Si no ha realizado el calculo de rol, y primero dio clic en el botén
“Diskette”.
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Mensaje de Sistema -

' '2 Errar! Operacion no vélida
-

Aceptar |

Figura 9.33 Mensaje de Advertencia

10.Realiza una pregunta, para que inserte el diskette donde se borrara toda la
informacion que este en este, copiando el archivo que sera enviado al
banco, con el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %]

\
' E Inserte &l disco.. Se eliminara cuslquier archivo existente
-

Cancelar I

Figura 9.34 Mensaje de Confirmacion.

=

* Sida clic en el botén comienza el proceso de generacion de
la transaccion contable y el diskette para los empleados Fijos.

. . . . Cancelar
* (Caso contrario si da clic en el boton _—I cancela el proceso.

» Sjeldiskette no esta listo o defectuoso.

Mensaje de Sistemna o]

\l ‘) El disco esta danado o protegido cortra escritura

Figura 9.35Mensaje de Informacion.
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* Sino haingresado el diskette en la unidad A.

Mensaje de Sistema | ]

-
1) El disco no esta listo
N

Figura 9.36 Mensaje de Informacion.

» Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona.

Mensaje de Sistema [ ~ ]

'\, El archivo ya esta ahierto
. .

" Aceptar |

Figura 9.37 Mensaje de Informacion

= Siel diskette se genero correctamente.

Mensae de Sstems Il

»
G J) Disco Generado con éxito

Figura 9.38 Mensaje de Informacion.

= Sino se genero el diskette.

Mensaje de Sistema [ x]

! E Ocurrio algun error al generar el disco

Aceptar

Figura 9.39 Mensaje de Advertencia.
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* Silos datos contables fueron grabados correctamente.

Mensaje de Sistema [ > |

\l ,) Datos Procesados con éxito

Aceptar |

Figura 9.40 Mensaje de Informacion.

= Si hubo algun error al grabar los datos.

' E Datos no Procesados
-

: Aceptar -

Figura 9.41 Mensaje de Advertencia

Nota: - -
= Si ocurrio algun problema al generar el diskette. No se preocupe
s usted puede irse a la pantalla de “Generacion de Diskette” y
generarlo \

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

* Sino haingresado los datos necesarios.

Mensaje de Sistema B

! } Debe llenar todos los campos requeridos

‘ L\_Eep_téf ] 1

Figura 9.42 Mensaje de Advertencia
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= Siya se genero las cuentas por pagar a los empleados.

Mensaje de Sistema [ <]

! E ERROR! La informacion ya ha sido procesada

Figura 9.43 Mensaje de Advertencia.

= Si el proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema -

-
! ) Datos Procesados con éxito
~y

Figura 9.44 Mensaje de Informacion.

= Siocurrié algun error.
Mensaje de Sistema B2

L] ‘E Datos no Procesados
-

Figura 9.45Mensaje de Advertencia.
12.Si se ha realiza el diskette para los empleados fijos y las cuentas por pagar
para los empleados eventuales, automaticamente se cambia el mes
siguiente para el proximo proceso. Mandando el siguiente mensaje.

= Sj actualizo correctamente las fechas.

Mensaje de Sistema [

L ) Datos Ingresados
-

i Aceptar

Figura 9.46 Mensaje de Informacion.
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= Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema R
! E Error! Operacién no vélida

Figura 9.47 Mensaje de Advertencia.

— Los empleados Fijos seran remunerados acreditando el valor a
= percibir en la cuenta bancaria de cada uno. Los empleados
Eventuales sera remunerados por medio del cheque para lo cual

se genera la cuenta por pagar para cada uno.

9.2.3. Reversar Emision de Rol

1. Se realizan los pasos del 1 al 4 de “Generar Emision de Rol".

2. Luego debe dar clic en el boton [Be¥e*Sar| hara comenzar el proceso.

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

Mensaj dosistoma |

! "_\ Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar |

Figura 9.48 Mensaje de Advertencia

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

Mensaje de Sistema Ed

0 B R
H :Desea eliminar?
b

s ] w |

Figura 9.49 Mensaje de Confirmacion.
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= Sidaclicenelboton [ .| comienza el proceso.

= Sida clic en el botdon

cancela la operacion.

= Siel proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema B2

=
\} () Datos Procesados con éxto

Figura 9.50 Mensaje de Informacion.

= Siocurri6 algun error.

Nota:

Mensaje de Sistema [ x|
,\

\ Datos no Procesados
-

e

_ Aceptar |

Figura 9.51 Mensaje de Advertencia.

= Solo podra realizar el proceso de reversion siempre y cuando no

S haya generado asiento contable, o sea que no haya ejecuta el

boton “Diskette.”

PROTCOM
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9.3. DECIMOS

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

9.3.1. Abrir Décimos

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

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

= Presionando Alt+R, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "D".

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

B ciiculo de los Décimos

Décimos: |Décimo Tercer Sueldo _"J

Escoja el Tipo de Empleado
& Fio " Eventual

Petiodo de Fecha:

Desde Hasta:
Fecha de Pago

Elegi:
@ Procesar ¢ Mostar

MESES CORRESPONDIENTES, PARA LUEGO SER PAGADO

@ ESTE PROCESO SE REALIZARA CADA ANO EN LOS
A LOS EMPLEADOS.

I{_)lskette | Iniciar igancelar

Figura 9.52 Pantalla de Calculo de los Décimos. ﬁk ‘
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9.3.2. Generar Décimos

1. Se debe elegir el décimo a procesar
Décimos: IDECWID Cuarto L]

por medio de la lista
desplegable, mostrando el periodo de fechas.

2. Luego debe elegir el tipo de empleado
Escoja el Tipo de Empleado
™ Fyo " Eventual

que va a ser procesado.

3. Una vez elegido el decimo y el tipo de empleado se debe elegir
Eleqr
(:'F‘ioa.egar " Mostrar .
primero debe
procesar para luego ver el reporte, ya que si no se ha realizado el proceso

no cambiara la leyenda del segundo botén a “Reporte”.

Nota:
== Cuando elige Procesar el segundo botéon cambia su leyenda de
et “Iniciar” a “Reversar” o viceversa.
Cuando elige Mostrar el segundo botén cambia su leyenda de
“Iniciar” a “Reporte” o viceversa.

; ; Iniciar
4. Luego debe dar clic en el boton l-_ para comenzar el proceso.

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

Mensaje de Sistema | %]

!\\ Debe lienar todos los campos requeridos

Figura 9.53 Mensaje de Advertencia.

5. Luego preguntara si desea comenzar el proceso, con el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema E

. ’ N
\? ; Esta seguro de iniciar el proceso?

Figura 9.54 Mensaje de Confirmacion.
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: , , s .
= Sidaclic en el boton — realiza el proceso.
No L
— I cancela la operacion.

» Sjda clic en el boton

Si el décimo no se paga en el mes procesado mandara el siguiente

mensaje.

Mensaje de Sistema [ <

P
3‘) El rubro a procesar no se paga en este mes... ;Desea Continuar?

o |

)

Figura 9.55Mensaje de Confirmacion.

» Sidaclic en el boton ‘
; ; ; No g
» Sidaclic en el boton ___*_I cancela la operacion.

= Si el proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema B3

B N
\lj) Datos Procesados con éxito

comienza el proceso.

[ Ac ep:ﬁat

Figura 9.56 Mensaje de Informacion

» Siocurrio algun error.

Mensaje de Sistema E3
! E Datos no Procesados

_ Aceptar

Figura 9.57 Mensaje de Advertencia

6. Luego de haber finalizado el proceso del décimo y todo esta correcto
mostrara el siguiente reporte.
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[ Reporte de los Décimos Mi=1 K3

—

S FEDERACIOH ECUATORIANA DE FUTBOL Emigion  GU001900
% 2 U.C w2000 usuano  uSREPEND
LISTADO DE EMPLEADOS FIJOS Pagina 1
CALCULO DEL BONIFICACION ESPECIAL
Cmplasdos Foc Ingreso Suckio Vakor 3 Percibir
4 ABADABADABELABEL LT TR PR <] Z 300G p05 N 186 001 0¢
QEISTSITSA  ALVEA CORDINA LuCY DEL ROCID 150047 190 4£51 000 10¢ 1,182,794 0¢
DLCCTOTACD AVILEL DAVIES BADIWY DIDIWID C1Ger 1941 1 BE85 0040 20
0 Cameto Pluas Wanusd Aldanars LER R F==
g Ceasfo Pluas Warusl Algfanaro CUOTI 190
[ DLt o DUERAS VASOUEZ MATIUS KA CARDLINA [RR T TR b
0011320024 EC=EVERE FLORES VAR DIDSELINA GO NS0T
e ARCIW ALDATI VICENTE EDuARDD G 19000
CO1EEAS40 Logs? Baaa Wara Agsda G 1902
R 2 R LVOPETZ RADW VAR VERCEDES MLy 19502
'. WORA AZAWTIA =y EDIBON 1eCd 1%
= 211G VORE IS4 CEVALLDS WARCO AWTORID WCe0d

0% 122 VERA VALVERDE PEORD WARCELINO CLRTRE-- 1
TOTAL GENERAL

=

| 4] 161 [0 ]| |[5)|[@]e3]c][cenar] 130213 Tow1z t00x

Figura 9.58 Vista Previa de Calculo de Décimos.

7. Luego de haber procesado el decimo de uno de los 2 tipos de empleado y
si los datos en el reporte estan 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 transaccion contable
respectiva.

8. Para generar el diskette se realizan los pasos del 1 al 3 de este punto.

Luego debe dar clic en el boton @ para comenzar el proceso, donde
se genera el diskette que sera enviado al banco y una transaccion contable.

Donde se muestran los siguientes mensajes.

Nota:

. Si eligio al Tipo de Empleado Fijo se mostrara en el primer boton

T de lado izquierdo la palabra “Diskette”, | 2Uette | oo contrario si|
s i ; . P
eligio Eventual se mostrara la palabra “Pagos L_‘ag_os__
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* Sino haingresado los datos necesarios para realizar el proceso.

Mensaje de Sistema B

' \_\ Debe llenar todos los campos regueridos
-

n.r;r:-mar '

Figura 9.59 Mensaje de Advertencia

= Si no ha realizado el calculo de décimo, y primero dio clic en el botén
‘Diskette”.

Mensaje de Sistema [ |

\
L) E Errorl Operacién no vélida

Figura 9.60 Mensaje de Advertencia.

= Siya ha generado el diskette y |la respectiva transaccion contable.

Mensaje de Sistema B

!\‘ ERROR! La informacion ya ha sido procesada

Aceptar

Figura 9.61 Mensaje de Advertencia.
9. Realiza una pregunta, para que inserte el diskette, se borrarad toda la

informacion que existiera, copiando el archivo que sera enviado al banco,
con el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema

' ) Inserte el disco... Se eliminara cualquier archivo existente
-

Cancelar |

Figura 9.62 Mensaje de Advertencia.
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_ | Aceptal | ) -
* Si da clic en el botéon comienza el proceso de generacion de
la transaccion contable y el diskette para los empleados Fijos.

g ; . . Cancelar l
» (Caso contrario si da clic en el boton cancela el proceso.

= S el diskette no esta listo o defectuoso.

Mensaje de Sistema K

-
34) El disco esta dafiado o protegido contra escritura

| Aceptar.

Figura 9.63 Mensaje de Informacion.

* Sino haingresado el diskette en la unidad A.

Mensaje de Sistema [ ]

1‘) El disco no esta listo.
Y

| Aceptar |

Figura 9.64 Mensaje de Informacion.

= Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona.

Mensaje de Sistema E3

'\ El archivo ya esta abierto
vt

Figura 9.65Mensaje de Informacion
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» Si el diskette se genero correctamente.

Mensaje de Sistema -

‘\_‘ld) Disco Generado con éxito

Aceptar

Figura 9.66 Mensaje de Informacion.

* Sino se genero el diskette.

Mensaje de Sistema B3

)
' \1 Ocurrio algun error al generar el disco
-

Acepter

Figura 9.67 Mensaje de Advertencia.

» Silos datos contables fueron grabados correctamente.

Mensaje de Sistema .

-
A J) Datos Procesados con éxito

Figura 9.68 Mensaje de Informacion.

e Si hubo algun error al grabar los datos.
! ‘_\ Datos no Procesados

| Aceptar |

Figura 9.69 Mensaje de Advertencia
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Nota:
= Si ocurrio algun problema al generar el diskette. No se preocupe
NS usted puede irse a la pantalla de “Generacion de Diskette” y
generario.

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

Si no ha ingresado los datos necesarios.

e |

! E Debe llenar todos los campos requeridos

C Aceptar

Figura 9.70 Mensaje de Advertencia.
Si el proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema Eq

-
\Hl ‘) Datos Procesados con éxito

| Aceptar |

Figura 9.71 Mensaje de Informacion.
L]

Si ocurrio algun error.

Mensaje de Sistema %]

! "'j Datos no Procesados

Aceptar |

Figura 9.72 Mensaje de Advertencia.

o eIy,

9.3.3. Reversar Décimos i o) 4

4 =

A

1. Se realizan los pasos del 1 al 3 de “Generar Décimos”. ( %
N X &

2. Luego debe dar clic en el boton |Re¥ersa| nara comenzar el proceso. _ —
ai CA

PROTCOM - 09 - Pig
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= Si no ha ingresado la informacion necesaria para el proceso saldra el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

’\\‘I Debe llenar todos los campos requeridos
-

| Acepter |

Figura 9.73 Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema .

DB ~
< ]) ;Desea eliminar?

si No |

= Sida clic en el botén comienza el proceso.

= Sida clic en el boton = cancela la operacion.

* Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema B

-
1 ) Datos Procesados con exito

¢

Aceptar

Figura 9.75Mensaje de Informacion.
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= Siocurrié algun error.
Mensaje de Sistema [ x]
! } Datos no Procesados

Figura 9.76 Mensaje de Advertencia.

Nota:
g Solo podra realizar el proceso de reversion siempre y cuando no
LA

= haya generado asiento contable, o sea que no haya ejecuta el
botén “Diskette”.
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9.4. FONDO DE RESERVA

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

9.4.1. Abrir Fondo de Reserva

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

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

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

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

B Proceso de Fondo de Reseiva ™ =

Periodo de Fecha

Desde: | Hasta: |
Fago ,—‘——

Elegu
@ Procesar C Mostrar

POR FAVOR HAGA CLICK EN EL BOTON INICIAR,

ESTE PROCESO SE REALIZA CADA ANO.
PARA COMENZAR......

[ Pagos 1'I_ni(iar ”gancelar

Figura 9.77 Pantalla de Proceso de Fondo de Reserva.

Al presentarse la pantalla esta muestra el periodo de las fechas para el calculo
del fondo de reserva.

9.4.2. Generar Fondo de Reserva

1. Se debe elegir la opcion @ Frecesat  hara comenzar el proceso, antes de
mostrar el reporte.
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Nota:
e Cuando elige Procesar el segundo boton cambia su leyenda de
“Iniciar” a "Reversar” o viceversa.
Cuando elige Mostrar el segundo boton cambia su leyenda de
“Iniciar” a "Reporte” o viceversa.

; ; ; Iniciar
2. Luego debera dar clic en el boton l'— para comenzar el proceso.

* Sino ha elegido una de las 2 opciones saldra el siguiente mensaje

! ': Error! Operacion no vélida
-

Aceptar |

Figura 9.78 Mensaje de Advertencia

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

Mensaje de Sistema B3

. , o
? ) LEsta seqguro de iniciar el proceso?
~

I

v |

Figura 9.79 Mensaje de Confirmacion.

= Sidaclicen el boton . Ze...] comienza el proceso.

» Sidaclic en el boton No cancela la operacion.
* Siexisten mas rubros que tiene el calculo para Fondo de Reserva.

Mensaje de Sistema [ ]

! E Error! Existe un Rubro con el mismo tipo de calculo

gy 2
o] ¢
£

Figura 9.80 Mensaje de Advertencia. <
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* Sino se paga en el mes que esta procesando.

Mensaje de Sistema .

. -
\?,) El rubro a procesar no se paga en este mes... ;Desea Continuar?

Figura 9.81 Mensaje de Confirmacion.

* Sidaclic en el boton [ = J continua con el proceso.

No

= Caso contrario si da clic en el boton cancela la operacion.

= Si ya se ha generado en el ano actual el Fondo de Reserva y se ha
contabilizado.

Mensaje de Sistema B

'\ ERROR! La informacidn ya ha sido procesada
-

—

Figura 9.82 Mensaje de Advertencia.

e Siel proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema [ -]

\l ') Datos Procesados con éxito

s e OB

Figura 9.83 Mensaje de Confirmacion.

PROTCOM " Capitulo 9 - Pigina 33 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

* Siocurrio algun error.

Mensaje de Sistema -

’\ Datos no Procesados
cnnd

Figura 9.84 Mensaje de Advertencia.

» Sila operacion fue exitosa se visualizara el siguiente reporte.

¥ Fondo de Reserva _[olx]
&
~ FCOCRACIKON CCUATORIANA OC FUTEOL haia b
*‘ EuC 100Dt -
CALCULCDEL FO'DODE RESERVA s
Lo LR P ) Nrew Jtde 2wy

T T = T =

I -

i 1 -
L] 1eer [2]0] I@}élﬂl@”teum] 14de14  Totatld  100%

Figura 9.85 Vista Previa Calculo de Fondo de Reserva.

4. Luego debe dar clic en el boton |_E29°% | para contabilizar el proceso y la

cuenta por pagar a la institucion (IESS). Donde se mostraran los siguientes
mensajes.

f“"“q’

% il
= >
resTE LTI,
CA
L US
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= Sino haingresado los datos necesarios para comenzar el proceso.

O

\
L) \ Error! Operacion no valida
-

| Aceptar |

Figura 9.86 Mensaje de Advertencia.

= Siya se ha contabilizado.

Mensaje de Sistema E

! E ERROR! La informacién va ha sido procesada

1 .‘-‘«cépt&r i

Figura 9.87 Mensaje de Advertencia

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

Mensaje de Sistemna [

\
! ‘: Error! Existe un Rubro con el mismo tipo de calculo
.

Figura 9.88 Mensaje de Advertencia.

* Si el rubro no tiene el nombre del proveedor a quien cancelar la deuda.

Mensaje de Sistema B

& A
l‘) Errort Rubro no esta asociado a ninguna Insttucion
-

Aceptér

Figura 9.89 Mensaje de Informacion.
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*= Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema [ %]

-
\1) Datos Procesados con éxito
J

Figura 9.90 Mensaje de Informacion.

= Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema %]

! ‘_l, Datos no Procesados

Figura 9.91 Mensaje de Advertencia.
9.4.3. Reversar Fondo de Reserva

1. Se realizara el paso 1 de "Generar Fondo de Reserva’.

‘ ¥ R
2. Luego debe dar clic en el boton E’E} para comenzar el proceso.

= Si no ha ingresado la informacion necesaria para el proceso saldra el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema Ed

\

' i Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar |

Figura 9.92 Mensaje de Advertencia.

4. Sitodo esta correcto preguntara si desea realizar el proceso en el siguiente
mensaje.
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Mensaje de Sistema K3

?) ; Esté seguro de iniciar el proceso?
‘HJ

0

o |

Figura 9.93 Mensaje de Confirmacion

= Sida clic en el boton comienza el proceso.

= Sida clic en el boton Bo | cancela la operacion.

= Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema [ >

=
,\_‘l ,) Datos Procesados con exito

| hceptar

Figura 9.94 Mensaje de Informacion.

* Siocurrio algun error.

] } Datos no Procesados
-

Figura 9.95 Mensaje de Advertencia.

Nota:
— Solo podra realizar el proceso de reversion siempre y cuando no
= haya generado asiento contable, o sea que no haya ejecuta el
| botén “Pagos”.
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9.5. UTILIDADES

Esta opcion calcula la utilidad de cada empleado fijo, dicho valor es obtenido de
contabilidad general cuando realiza el Estado de Pérdida y Ganancias.

9.5.1. Abrir Utilidades

La opcion de “Utilidades™ debe ser seleccionada desde el menu de Roles de
Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

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

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

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

= Utilidad del Empleado

Inaresar
Fecha Desde: |
Fecha Hasta: |

Afo:

Utihdad - Porcentajes

o [
Utiidad: | g% | oot
Elegir:
& ;F‘roi:§835f T Mostrar

ESTE PROCESO SE REALIZA CADA ANO, LUEGO DE QUE
CONTABILIDAD OBTENGA LA UTILIDAD DE LA EMPRESA.
HAGA CLICK EN EL BOTON INICIAR PARA COMENZAR......

l Diskette “ Iniciar | ;ancela_r_l

Figura 9.96 Pantalla de Utilidad del Empleado.

= Verifica si existen varios rubros con el tipo de célculo para Utilidad, si es asi
mandara el siguiente mensaje, desactivando la pantalla y volviendo al mend
principal
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&~

Mensaje de Sistema .

L

%
L "_\ Error! Existe un Rubro con el mismo tipo de calculo
L]

| Aceptar |

Figura 9.97 Mensaje de Advertencia

9.5.2. Generar Utilidad

Se debe elegir el afo de la utilidad que se desee procesar

afo [1983 =] por medio de una lista desplegable, mostrando el valor
de la utilidad de la empresa junto con las partes proporcionales y la fecha
de calculo.

Luego debe elegir la opcion © Procesat  para generar el proceso. Antes de
elegir la opcion Reporte © Mostrar

Nota:
T Cuando elige Procesar el segundo boton cambia su leyenda de

s “Iniciar” a "Reversar "o viceversa.
Cuando elige Mostrar el segundo boton cambia su leyenda de

“Iniciar” a "Reporte” o viceversa.

3. Luego debe dar clic en el boton | Iniciar ] para comenzar el proceso.

* Sino haingreso los datos necesarios para el proceso.

Mensaje de Sistema El I

%
’\ Debe llenar todos los campos requeridos

=

Figura 9.98 Mensaje de Advertencia

5. Luego si todo esta correcto, le preguntara si desea comenzar el proceso en
el siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 39  ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

Mensaje de Sistema BH

4
i Esta seqguro de iniciar el procesa?
2) iases proceso

1;’
i
(=

Figura 9.99 Mensaje de Confirmacién

= Sidaclic en el botén .2 ] comienza el proceso.

No

*= Sida clic en el boton cancela la operacion.

= Sino se procesa ni se paga en el mes que esta procesando.

Mensaje de Sistema [~ |

g
*-?,) El rubro a procesar no se paga en este mes... ;Desea Continuar?

Figura 9.100 Mensaje de Confirmacion

= Sidaclic en el boton [ 2! continua con el proceso.

= (Caso contrario si da clic en el boton No cancela la operacion.

= Siya se ha generado la utilidad a los empleados y se ha contabilizado.

Mensaje de Sistema | %]

! ‘_\ ERROR! La informacion ya ha sido procesada

Figura 9.101 Mensaje de Advertencia.
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= Siel proceso fue exitoso.

Mensaje de Sistema .

-
\l') Datos Procesados con éxito

Figura 9.102 Mensaje de Informacion.

* Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema E

! E Datos no Procesados

| Acepter |

Figura 9.103 Mensaje de Advertencia

6. Si la operacion fue exitosa, se visualiza el siguiente reporte con los
empleados procesados y el valor a pagar.

2 Reporte de Utilidades - (O] x]

—— FEDERACION ECUATORIAHA DE FUTBOL Emeizian 10155

R U C 102010201020 usuane  uSRSPRDD
Pyging 1

CALCULO DE LAS IJTILIG»“:_EIE S DE LOS EMPLEADOS
DEL AND 1998

Cm Oirs Trab Divs.Cargrs Tot. C
==
1E5

FADIUY DIDIVID AVILET DAVIS G
JOBGE CEOPOLDD WOREIBA ECH) G402
PEDRD WARCELIMO VERA VALVE <
#ECTOR FERWARDD EGPINOTA TR O
LIS FERNAKDD TORAR

wudD EDISON WORA ATANTIA
JULID PEDRD RN ERA CASTED
LUPE DEL ROCID MOMTA LV AW Ty
DORIE WESTFALW TuRMA FALLD ¢
SAMDEA DELCARUEN Qul n
VAR EuIENIA SAN LUC
VOMICA PATRIC A W
WARIA DEL B0EA RN
SUSARA VARET» WO
LATIUG 0% CARDLINA z
STALIM BORIS PARECES LOPET
VAR DIDSELINA ECHEVERRI B ¢ 10

LOLA SARIMA VILLACKE PERAWER ¢ &
LUlS DAVID PARTA SALTOS 111,311 . 141535
JOSE LUlS PIwCA BOOTTY PELAF| 105 500 4 0120
CiuTul4 AATHERIME PELAET Rul © BEAANT @ [
SARA NOWKE ERATOALVEAR o o

3¢ BERT ALEJAMDRD SORAOL
LCY DEL ROCID ALVMEA CORDONY 4
VILTOH BOBA LMD BOC A ALVAR Ul

L 5| (B]|eB]cn](cenar] 41de41  Tomtar 100z

S1
411 114 201

Figura 9.104 Vista Previa Calculo de Utilidad.
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7. Luego debe dar clic en el botén |Rlauette} nhara contabilizar el proceso y
generar el diskette y la cuenta por pagar para los empleados que salieron y

a los fijos respectivamente.

* Sino haingresado los datos necesarios para comenzar el proceso.
Mensaje de Sistema [ x}
! E Error! Operacion no valida

Figura 9.105 Mensaje de Advertencia.

* Sivya se ha contabilizado.

Mensaje de Sistema -

\
! ‘j ERROR! La intormacion yva ha sido procesada

_ Aceptar |

Figura 9.106 Mensaje de Advertencia.

* Sino se ha realiza el proceso de utilidad.

Mensaje de Sistema -

\,
! E Error! Operacion no valida

Aceptar

Figura 9.107 Mensaje de Advertencia.

8. Realiza una pregunta, para que inserte el diskette donde se borrara toda la
informacion que este en este, copiando el archivo que sera enviado al
banco, con el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema

\ " ;
) E Inserte el disco... Se eliminara cualquier aichivo existente
.

~ Aceptar | Cancelar I

Figura 9.108 Mensaje de Confirmacion

= Sida clic en el boton comienza el proceso de generacion de
la transaccion contable y el diskette para los empleados Fijos.

= (Caso contrario si da clic en el boton Lancelar | cancela el proceso.

= S el diskette no esta listo o defectuoso.

Mensaje de Sistema [

\Hl‘) El disco esta danado o protegido contra escritura

| Aceptar

Figura 9.109 Mensaje de Informacion

* Sino haingresado el diskette en la unidad A.

Mensaje de Sistema %)

‘ l|) El disco no esta listo.
-

| Acepter

Figura 9.110 Mensaje de Informacion

= Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona.
Mensaje de Sistema B

! E El archivo ya esta abierto

Figura 9.111 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 43 ESPOE



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

» Si el diskette se generd correctamente.

Mensaje de Sistema =

-
\1 2 Disco Generado con éxito

Figura 9.112 Mensaje de Informacion

* Sino se genero el diskette.

Mensaje de Sistema B

\
' ‘-\ Ocurrio algun error al generar el disco
-

Aceptar |

Figura 9.113 Mensaje de Advertencia.

* Silos datos contables fueron grabados correctamente.

Mensaje de Sistema -

-
. 1‘) Datos Procesados con éxito
e

" Aceptar |

Figura 9.114 Mensaje de Informacion.

= Si hubo algun error al grabar los datos.
Mensaje de Sistema E3

! ": Datos no Procesados

| Aceptar !

Figura 9.115 Mensaje de Advertencia.
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Nota:
7 Si ocurrio algun problema al generar el diskette. No se preocupe
= usted puede irse a la pantalla de “Generacién de Diskette” y
generarlo.

9.5.3. Reversar Utilidad

3. Serealiza los pasos 1 - 2 de “Generar Utilidad".

4. Luego debe dar clic en el boton E“E para comenzar el proceso

= Si no ha ingresado la informacion necesaria para el proceso saldra el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema .

! E Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar

Figura 9.116 Mensaje de Advertencia.

5. Sitodo esta correcto preguntara si desea realizar el proceso en el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema -

gt
.\_:f:) ;Esté seguro de iniciar el proceso?

- o |

Figura 9.117 Mensaje de Confirmacion

Il

= Sida clic en el boton

comienza el proceso.

= Sida clic en el boton bo cancela la operacion.

= Si el proceso fue correcto.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 45 ESPOL



Manual de Usuario

Mensaje de Sistema 3¢

-
\l‘) Datos Procesados con éxto

cepr

Figura 9.118 Mensaje de Informacion.

» Siocurrio algun error.

! E Datos no Procesados

| Aceptar

Figura 9.119 Mensaje de Advertencia.

Nota:
Solo podra realizar el proceso de reversion siempre y cuando no
- haya generado asiento contable, o sea que no haya ejecuta el
boton “Diskette .
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9.6. PROVISIONES

Esta opcion realiza el calculo las provisiones de todos los rubros que su tipo de
calculo sea Provision, generando el asiento contable.

9.6.1. Abrir Provisiones

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Roles de Pago
del Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

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

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

® Provisiones 0 k=]

Datos de la Provision
Aho: 1939 Mes: Agosto

Elegir:
o Procesar " Mostar

MES, ¥ SE PROCESAN LOS RUBROS QUE
TENGAN CALCULO PARA PROVISIONES .
POR FAVYOR DE CLICK EN EL BOTON INICIAR
PARA COMENZAR......

@ ESTE PROCESO SE DEBE REALIZAR CADA

l Asiento H Iniciar |§ance|ar

Figura 9.120 Pantalla de Provisiones.
Se visualizara el afio y mes que corresponde procesar la provision.

9.6.2. Generar Provision
1. Se debera escoger la opcion ~ © Precesat  antes de la opcion ¢ Mestrar

2. Luego debe dar clic en el boton | IMdar | hara comenzar el proceso.
g p p
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* Sino haingresado la informacion necesaria.

Mensaje de Sistema B

! E Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 9.121 Mensaje de Advertencia

3. El sistema pregunta si desea comenzar el proceso por medio del mensaje.

Mensaje de Sistema x|

-
?‘) ;Esta seguro de iniciar el proceso?
S

s ] No I

Figura 9.122 Mensaje de Confirmacion

» Sidaclicenelboton [L.2 | comienza el proceso.

= Sida clic en el boton ho | cancela la operacion

= Sila operacion fue exitosa.

Mensaje de Sistema B

-
\lj) Datos Procesados con éxito

Figura 9.123 Mensaje de Informacion.

= Siocurrido un error.

Mensaje de Sistema .

’\ Datos no Procesados
——d

Figura 9.124 Mensaje de Advertencia.
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4. A continuacion se muestra el reporte siempre y cuando el proceso se haya

efectuado correctamente.

f Provisiones M=

% RUEC 10010201020
CALCULO DE PROVISIOMNES
Agosto --- 1999

Lodgo Nombre

Rubro: Provision Decimo Qwurto Sueldo
Ano Proveion

SUEROD LUIS INGZENTE 147
[ 0 e LUCY DELROCID 4187
; 0 Carraia Plas Manoel Olgande 4167
| Z Cadeia =|-ﬂ' kaneel Migandra & 167
LAY S SR A5 WASOUEL vaTIuSKa CAROLINA 4167
| mHI"'f"j VERRLW FLORES MARI DIGSELNA 4167
[P v ERAZO ALVEAR SARA NMONNE a 167
a9 13%57 ESCALONTE CARRERA ROBERTO AUGUSTO 'S
OS5t ESPINOZA TRNIHO HECTOR FERNANDO 4167
2 GARC A ALDAZ VICENTE EDUARDD 4187
LLE T TR GUIMAN TORAR SoNDAA DELCARMEN 4,167
LA S et Lapez Rads Mare Adebl 'R g
(91655 ‘u-j LOPEZ RADS, WOARW WERCEDES 4167
MaZ DS SONTILLAN «oR Lo DESIRE 4187
MENDIETO AGUAYD WILMA MAGALY 4167
) MENDOZA HOLGUIN HEY NOEL 4187
SIS LIL-‘L HA ALVARADS WILTON ROBALING 47
G147 ONTALWAN UZHO LUPE DELROCID 4187
I'J":AZI}MEP?B M\_-F‘ n .J.._.H.N;_O HUGD EDIRON 4167
V0 SREIRG afd Wi 4 187 ;]

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Focha G106 15500
Yoiaria: usRE P R0
Pdgre 1

Vak: Proveonado

| de$ D_H "“H—i’jﬂﬂlmﬂtafl 182de 182 Total182  100%

Figura 9.125 Vista Previa Provision.

5. Si los valores mostrados en el reporte son correctos, debera dar clic en el

boton | &sente | nara realizar la transaccion contable respectiva. Donde

podrian salir los siguientes mensajes.

= Sino ha generado el proceso de provision.

Mensaje de Sistema .

"

' \ Informacion no encontrada

Sceptar

Figura 9.126 Mensaje de Advertencia.
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» Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema B

'-».l,) Datos Procesados con éxito

- Aceptar

Figura 9.127 Mensaje de Informacion.

= Siocurrié algun error.
Mensaje de Sistema [ - |

! E Datos no Procesados

| Acepter |

Figura 9.128 Mensaje de Advertencia

=T Este proceso se debe ejecutarse luego de haber realizado el Rol
=l de Pagos Mensual, y no debe tener abierta ninguna otra pantalla
hasta terminar con el proceso.

9.6.3. Reversar Provisiones

1. Se realiza el paso 1 de "Generar Utilidad".

2. Luego debe dar clic en el botén |E“ef53'| para comenzar el proceso.

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

Mensaje de Sistema -

'\ Debe llenar todos los campos requeridos
L

Aceptar |

Figura 9.129 Mensaje de Advertencia.

6. Sitodo esta correcto preguntara si desea realizar el proceso en el siguiente
mensaje.
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Mensaje de Sistema X}

55
.__:?’) ;Esta seguro de iniciar el proceso?

160

v |

Figura 9.130 Mensaje de Confirmacion.

= Sidaclicenelboton [ | comienza el proceso.

= Sidaclic en el botén o | cancela la operacion.

* Siel proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema E2

\1‘) Datos Procesados con éxito

| Aceptar

Figura 9.131 Mensaje de Informacion

= Siocurrio algun error.
Mensaje de Sistema B

! E Datos no Procesados

_ Aceptar |

Figura 9.132 Mensaje de Advertencia.

= Solo podra realizar el proceso de reversion siempre y cuando no
5 haya generado asiento contable, o sea que no haya ejecuta el
botén “Asiento”
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9.7. IMPUESTO A LA RENTA

Esta opcion calcula el valor que debe cancelar el empleado que aporta al
Seguro Social por impuesto a la renta.

9.7.1. Abrir Impuesto a la Renta

La opcion de “Impuesto a la Renta” debe ser seleccionada desde el menu de
Roles de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Roles de Pago
del Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

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

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

8 Calculo de Impuesto a la Renta

Elija &l Impuesto a procesar

* Mensual IENEHD LJ " Anual

Afio; 1993 @ Procesat " Mostrar

. ESTE PROCESO PUEDE REALIZARSE ANUAL O MENSUAL

1l 4 SOLO ES PARA LOS EMPLEADOS EN RELACION DE

DEPENDENCIA. DE CLICK EN EL BOTON “INICIAR " PARA
COMENZAR EL PROCESO...

I Aceptar l Eliminar Igancelar

Figura 9.133 Pantalla de Calculo de Impuesto a la Renta.

Nota: %

. Este Proceso debe ser realizado antes de generar el Rol Mensual
_ para que los valores queden reflejados en el rol.

9.7.2. Generar Impuesto a la Renta

1. Se debe escoger el impuesto a procesar, si elige Mensual debe escoger 3!

. + Menszual 0
mes a procesar de una lista desplegable = [ENERO

i
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Nota:
- El Impuesto Anual se lo debe escoger en el mes de diciembre, ya

= que obtiene todos los sueldos y horas extras de los empleados del
ano en curso. El sistema no dejara procesar si no es mes correcto.

2. Luego debera ingresar el afo del impuesto “ 119 aunque

este ya viene por omision, debe ser un dato valido, caso contrario muestra
el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

! E Dato Incorrecto

| Aceptar

Figura 9.134 Mensaje de Advertencia.

3. Luego debe escoger la opcién & Procesar  para comenzar el proceso. Usted
puede ver valores de impuesto anteriores con la opcion Mostrar ¢ Mostrar -

4. Debera dar clic en el boton [&cePtar | nhara comenzar el proceso. Donde
pueden mostrarse los siguientes mensajes.

= Sino elegido la informacion necesaria.

Mensaje de Sistema B l

' j Debe lienar todos los campos regueridos
-

Aceptar |

Figura 9.135 Mensaje de Advertencia.

* Siel mes a procesar no es el que corresponde.

! 'E Error! Operacion na valida
-

. Aceptar |

Figura 9.136 Mensaje de Advertencia

Y
=3
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= Si el proceso fue correcto.

Mensaje de Sistema Ei

\‘1‘) Datos Procesados con éxito

i Acept_af

Figura 9.137 Mensaje de Informacion

= Siocurrié algun error.
Mensaje de Sistema .

! ‘1 Datos no Procesados

| Aceptar |

Figura 9.138 Mensaje de Advertencia.

5. Luego de ingresar los datos, se mostrara el siguiente reporte donde
visualizara a los empleados junto con sus valores de impuesto a la renta.

¥ Reporte de Impuesto a la Renta _O[x]

—

: FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emisice 109 15
- ¢ R U.C 10010201020 uinano USRS P e

Pagina 1
LISTADO DE IMPUESTO & L4 RENTA

DEL AND 1939

Cmplesdo Vakar
CECCAnZ M WOREIRA ECwEVERRWK JORGE LEOPOLDD

ALDAZ SALQUERD LUlS IWOCENTE

WERA VALVERDE PEDRD WARCELINOD AL
ESPIMOTA TRNIRD wECTOR FERWA WO

TOBAR Luls FERMAWDD

ENVERA CASTRD JuLlD "EDRD

WORTALVAR UZw0 LUPE DEL ROCID

TuRMA Pl uls DORIS WESTRALKA

CGUIVAS TORAR SAWDEA DELCARMER

VuRCZ CRAVARR WORICA PATRIC I

VELASOUEI SANTARA VAR DEL ROSARD

WORDC RO ORTE SuSAKA TAMET .

DuEhAS VASOUET AATIUS %A CAROLINA 101 A4l
PAREDES LOPEISTALIM BOREK

ECHEVERRW FLORES WARW DIOSELINA

VILLACE PERAERRERA LOLA fAKIWA

P ROOTTY PERAFIEL JOSE LU

PELAEI RUC CINT=A CAT=ERINE

ALVEA CORDONA LuCY DEL ROCID 224 314
MOC A ALVARA DD WILTOR ROBA LIND

z MACIS SARTILLAR LARLY DESIRE

R 1EEAISAD Lops? Faed Wans Aeela

(0 |EEL L OPET RADA WARI WERCEDES _'.I

L]<] wer D)0 (B[ @]m]c](cenar] e Toats  100x

Figura 9.139 Vista Previa Impuesto a la Renta.
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9.7.3. Eliminar Impuesto a la Renta

1. Se realizan los pasos del 1 al 3 de “Eliminar Impuesto a la Renta".

2. Luego se da clic en el boton @ para eliminar el mes escogido. Donde
pueden mostrarse los siguientes mensajes.

* Sino ha ingresado todos los datos necesarios para la eliminacion.

Mensaje de Sistema [ ¢]

!\ Debe llenar todos los campos regueridos

arind

Figura 9.140 Mensaje de Advertencia.

= Si esta incorrecto algun dato o no se puede eliminar.

-

Mensaje de Sistema Ed

'\ Error! Operacion no valida
——)

| Aceptar |

Figura 9.141 Mensaje de Advertencia.

= Sila operacion fue correcta.

Mensaje de Sistema E ‘

™
\Hl J) Datos Procesados con éxito

| Aceptar |

Figura 9.142 Mensaje de Informacion
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= Siocurri6 algun error.
Mensaje de Sistema .
! E Datos no Procesados

Figura 9.143 Mensaje de Advertencia

Puede eliminar uno o varios meses siempre y cuando no haya

sido generado por el rol mensual.
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9.8. PAGO A INSTITUCIONES

Esta opcion se realiza luego de haberse generado el rol mensual y las
provisiones, efectuandose los pagos a las diferentes instituciones.

9.8.1. Abrir Pago a Instituciones

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

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu Roles de Pago
del Menu Principal y usar las teclas direccionales, dirigiendose a la opcion
para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con el mouse.

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

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

B Pagos a las Instituciones 9 sl BH
Elya:
Pagar | ¥ CRIEIAN, - |
Deuda MakioH * Procesar
Fecha: " Reporte

POR PAGAR JUNTO CON EL ASIENTO CONTABLE. UNA VEZ

ESTE PROCESO REALIZARA LA RESPECTIVA CUENTA
REALIZADO NO PODRA ELIMINARLO...

‘Iniciar Cancelar

Figura 9.144 Pantalla de Pago a Instituciones.
9.8.2. Generar Pago a Instituciones

v DEREIRGIS - |
Deuda MakioH »

“agar a;

1. Se debe escoger por medio de una lista desplegable
las distintas deudas. No puede escoger deudas de distintos proveedores, ya
que el sistema no dejara iniciar el proceso.

2. Luego debe ingresar la fecha en que se gener6 dicha deuda,

Fecha: |01/02/1933  casi siempre después de haber generado el rol mensual y
provisiones.
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*» Sila fecha es incorrecta dara el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [l
!E Fecha no vélida

Figura 9.145 Mensaje de Informacion

3. Luego debe elegir la opcion © Fepote narg saber el valor de la deuda, la
cual sera el valor a cancelar por medio de una cuenta por pagar. Mostrando
el siguiente reporte, dando clic en el boton.

ﬁ Reporte de Pagos a Instituciones 10}

— FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emisien G101 1999

FE= R U C 1001020 T USR5 P RND
Piging 1

LISTADO DE PAGOS A LAS INSTITUCIONES
DEL MES Agosto ANO 1333
Coado

PAGA DD
AL C

2 ApOmE G4cap 5% ACTNG

22 Apore Jl ECE G S% ACTNO

9922434 00

L] e D] (&) B)em]@) [cenar]  Sdes  Tows  100x

Figura 9.146 Vista Previa de Pago a Instituciones.

= Silainformacion no es encontrada.

] ‘: Informacién no encontrada
-
' Acépia'r' !

Figura 9.147 Mensaje de Advertencia.
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4. Una vez visualizado el valor a pagar se debe elegir la opcion & Procesar y

¥ Iniciar

luego dar clic en el boton L_ | para generar la cuenta por pagar a la
institucion y la transaccion contable, donde podrian salir los siguientes
mensajes.

* Sino haingresado la informacion necesaria para ejecutar el proceso.

Mensaje de Sistema [ x|

L] E Debe llenar todos los campos requeridos
-

Figura 9.148 Mensaje de Advertencia

= Silas deudas escogidas son de diferentes proveedores.
Mensaje de Sistema H

L "_s Error! Operacion no valida
-

Aceptar

Figura 9.149 Mensaje de Advertencia.

= Siya ha sido cancelada la deuda.

Mensaje de Sistema E3

L] ‘: ERROR! La informacion ya ha sido procesada
-

Figura 9.150 Mensaje de Advertencia.
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* Sino encuentra la deuda en la fecha consultada.

Mensaje de Sistema 2]

%
'\ Informacion no encontrada
-

__Aceptar

Figura 9.151 Mensaje de Informacion.

* Sila deuda a pagar no se cancela en el mes procesado.

Mensaje de Sistema E

.
? ) El rubro a procesar no se paga en aste mes. . jDesea Continuar?
N o

I

o |

Figura 9.152 Mensaje de Confirmacion.

Lok

= Sidaclic en el boton 4 continua con el proceso.

* Sida clic en el boton cancela la operacion.

= Si el proceso fue efectuado con éxito.

Mensaje de Sistema [ %]

\_\1 () Datos Procesados con éxito

Aceptar

Figura 9.153 Mensaje de Informacion.
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= Siocurrié algun error.

Mensaje de Sistema K

'\ Datos no Procesados
sl

| Aceptar |

Figura 9.154 Mensaje de Advertencia.

= Una vez realizado la transaccion contable y la cuenta por pagar a
= la institucion no se podra eliminar dicha operacion.
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9.9. GENERACION DEL DISKETTE

Esta opcion permite generar el diskette de cualquier proceso que |0 genero si
dicho proceso no pudo realizarlo.

9.9.1. Abrir Generacion del Diskette

La opcion de “Generacion del Diskette” debe ser seleccionada desde el menu
de Roles de Pago y se lo puede hacer de 2 formas:

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

* Presionando Alt+R, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "G".

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

B Generacion del Diskette ' x|
Ingrese:
Proceso de: [DEEMD*; j lDéumo Cuarto ;]

Fecha 01-4g0-1993

SER ENVIADO AL BANCO, Y LUEGO SER ACREDITADO EN

@ REALIZA LA GENERACION DE UN ARCHIVO TEXTO, PARA
LAS CUENTAS DE LOS RESPECTIVOS EMPLEADO.....

Iniciar || Cancelar

Figura 9.155 Pantalla de Generacion del Diskette.
9.9.2. Iniciar Generacion del Diskette

1. Se debe elegir el tipo de proceso, por medio de una lista desplegable

DECIMOS ke
e
MENSUAL
DECIMOS
UTILIDADES
T - ; " I[’h:—-:m'u:- Cuarto ;I
2. Si eligio el proceso de Décimos se activa la lista que

se encuentra al lado derecho eligiendo que tipo de décimo desea generar el
diskette.
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3. A continuacion se ingresara la fecha en que desea obtener la informacion
para almacenarla en el diskette. Si la fecha es invalida muestra el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [l

! ‘j Fecha no vélida

Aceptar |

Figura 9.156 Mensaje de Advertencia.

i i z Iniciar
4. Luego debera dar clic en el boton D para comenzar el proceso.
Donde podrian dar los siguientes mensajes.

» Sino haingresados los datos necesarios para realizar el proceso.

Mensaje de Sistema [ ]

! 'j Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 9.157 Mensaje de Advertencia

* Luego preguntara si desea realizar el proceso.

Mensaje de Sistema [ |

-

.‘) ;Esté seguro de iniciar el proceso?
\.

I

wo |

Figura 9.158 Mensaje de Confirmacion.

= Sidaclic en el boton Lz comienza el proceso.

* Sida clic en el botén o | cancela la operacion.

5. Luego pedira que ingrese el diskette, donde borrara el contenido copiando
el archivo generado. Con el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema

' ‘_\ Inserte el disco... Se eliminara cualquier archivo existente
L ]

] .ii.ce‘plarﬂl Cancelar |

Figura 9.159 Mensaje de Confirmacion

- Sida clic en el boton 22223 | comienza el proceso de generacion de la
transaccion contable y el diskette para los empleados Fijos.

» Caso contrario si da clic en el botgn _Cencela | cancela el proceso.

= Sj el diskette no esta listo o defectuoso.

Mensaje de Sistema | x]

\l ‘) El disco esta dafado o protegido contra escritura

 Aceptar |

Figura 9.160 Mensaje de Informacion.

* Sino haingresado el diskette en la unidad A.

Mensaje de Sistema .

-
1‘) El disco no esta listo.
'1-.‘

Figura 9.161 Mensaje de Informacion.

= Si el archivo esta siendo ocupado por otra persona.
Mensaje de Sistema B
! '} El archivo ya esta abierto

Aceptar S 3 -

Figura 9.162 Mensaje de Informacion.
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* Si el diskette se genero correctamente.

Mensaje de Sistema [ x]

-
\3 r) Disco Generado con éxito

Figura 9.163 Mensaje de Informacion

e Sino se genero el diskette.

Mensaje de Sistema [ %]

\
\

L] ‘j Ocurrio algun error al generar el disco
-

L Acepter

Figura 9.164 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia:
D El diskette preferiblemente debe ser nuevo, sin ningun defecto. |

o \
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10. MENU MANTENIMIENTO

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

Mantenimiento

Datos del Personal

Departamento/Cargos
Ingresos/Egresos

Uritormes

Formulas

Disefio Bol/Liguidacion
Licencia/lmp. Renta/Cta Contable
Jomada Laboral/D ias Fenados
Protesiones

Figura 10.1. Menu Mantenimiento

10.1. DATOS DE PERSONAL

Esta opcion permite el ingreso, modificacion o eliminacion légica de la
informacion de los datos del personal de una determinada empresa.

10.1.1. Abrir Datos de Personal

La opcion de “Datos del Personal” debe ser seleccionada desde el menu de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

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

* Digitando las teclas "Alt+M", para seleccionar el menu mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla "D".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion Datos del
Personal aparecera la siguiente pantalla.
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B DATOS DEL PERSOMAL [ x|

Datos Personales l Qtros Datos Personales | Datos Inherentes a su Cargo [ Nrvel de Instruccion ]

|dentticacion del Registio

Cédula del Empleada [15
Tipo de Empleado [FlJ0 -l

Fecomendado Por

Estado . ™ Quitat Foto

- s Sexn
Mombres ":‘—1 _v_”t_ arlos Javier & Mascuiro  © Femenino

Apelidos [Sevila Castio E stado Civil

& Soltero(a) " Viudo{a)
© UnbnLibie  © Casadola)
" Divorciadola)

Dweccion domiciiana | gral gomez y calle Sabnas

Dueccion electrinica [

LL

Observaciones | =

[ﬁodiﬁcarl I Eliminar ] { gancelar]

Figura 10.2. Mantenimiento de Empleados — Carpeta Datos Personales

Nota: | Esta pantalla esta formada por cuatro Carpetas: o ]
; = Datos personales.
b *  Otros Datos Personales.

* Datos Inherentes a su Cargo.
® Nivel de Instruccion.

10.1.2. Ingresar Datos de Personal

Datos del Personal

A continuacion se explicara los pasos para ingresar la informacion de los datos
del personal.

Sugerencia: | Para Szfﬁciorﬁr.icua!qur‘era de estas cuatro carper’é.rsipuegeﬁ

-\3;{ hacerlo de dos maneras:
£ = Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la carpeta
Y
deseada.

* Digitando la tecla Alt + letra Subrayada, para seleccionar la
ficha deseada
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1. Dar clic en el campo Cédula del Empleado y seleccionar un elemento de la
lista que se despliega - =I. Esté puede ser C (que indica que escoge una
cédula) o P (Para indicar que no se desea ingresar cédula sino que se
quiere identificar al empleado con una secuencia).

2. Si selecciono “C “debe dar clic en Céduia del Empleado | e
ingresar el numero de cédula.

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

Mensaje de Sistema [

! E Dato Inconecto

Figura 10.3. Mensaje de Advertencia.

* Siingresa el numero de cédula y el digito verificados no es correcto
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %

! E Digito venficador incorecto

| Aceplar |

Figura 10.4. Mensaje de Advertencia

3. Si selecciono "P” automaticamente saldra un numero secuencial que sera
asignado como identificacion del empleado.

4. La informacibn que es requerida en forma obligatoria es el
Tpo de Empleado | ~] (Fijo o Eventual), el titulo profesional,
nombres, apellidos, estado civil, sexo y direccion domiciliaria.

5. Se debe ingresar toda la informacion correspondiente y seguir a la
siguiente carpeta.

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

Si desea asignar la foto del empleado siga los siguientes pasos:

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

pantalla.

Datas del ": mpleado

Apelidos y Nombres |

Archivo de la [magen

Nombre del Archivo: Directorios
| A Foto
barrar hla brp - ISILFD Pngurs]
boton aceptar bmp —JManusles
botén aceptar2 bmp Yy Roles de Pagos
boton buscar brap _ymanual de Usuano
botones todos bmp : Imagenes
buscar_Cuentacontable bmp
calculo para bmp
calculoparal bmp
calculopara2 bmp
calculopara3 bmp

cargo - hipo de uso brp
consulta empleados - hitro t=msﬂ Urudades de Disco:

(= T (]
Tipos de Archivos Aceptar

[Map-a-i de Bits [ bmp, * dib :J Cancelar

Figura 10.5. Asignacion de Foto al Empleado

2. Seleccione la unidad de disco donde se encuentra la imagen que desea
obtener.

3. Dependiendo de la unidad de disco | = seleccionada
apareceran todas las carpetas (directorios) de dicha unidad, elija el
directorio que contiene la imagen desea haciendo Doble clic.

En el cuadro del lado izquierdo de la ventana aparecen todos los archivos
que contiene la carpeta y unidad seleccionada.

4. Una vez que encontro el archivo (nombre de |la foto) que desee, realice una
de las siguientes acciones para asignar la foto:

*» Haga clic con el mouse en el nombre de la foto deseada, esto hace
que dicho nombre se marque en color azul, luego pulsar el botén

Aceptar l y automaticamente se asignara la foto elegida en el cuadro
“Foto" de la “Datos Personales”.
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* Hacer Doble clic en el nombre de la foto deseada y automaticamente
se mostrara la foto elegida en el cuadro “Foto”

Si Usted no ha seleccionado la imagen y da clic en el boton | Aceptar | se
le mostrara el siguiente mensaje.

Roles de Pago .

-
\l 1‘/] No ha seleccionado la imagen

_ Acepter |

Figura 10.6. Mensaje de Informacion.

Si selecciona una imagen no valida o un nombre de archivo que no es
una foto, le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 5

!\ Enor! La imagen no es valida o no ha seleccionado imagen

Figura 10.7. Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: | Puede ir avanzando de una casilla a otra usando la tecla <Tab> o
) <Enter>.
= Para ir a la opcion <Otros Datos Personales> en el campo
Observacion podemos pulsar <Enter> y automaticamente pasara a
la siguiente carpeta
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Otros Datos del Personales

B DATOS DEL PERSONAL

Mivel de Instruccion ]

Datos Personales  Otros Datos Personales l Datos Inherentes a su Cargo

~ [ atos del Nacimiento

Fecha de Nacimiento W0/10/19%0  Edad ’__
Pais 'E_| ado! ;] Provincia [_‘n Layas _']
Nacionalidad [ Ciudad I;, sayaquil Ll

Datos de Ubicacion

Busca Personas. [515151

Telétono 1 Telétono 2 - |281430 Fax
Otas Data
Mo Pasapaite Libreta Militar Tipo de Sangre: o4

Lgceptar ] [ Eliminar ] @ncefaq

Figura 10.8. Mantenimiento de Empleados - Carpeta Otros Datos Personales

1. Debe dar clic en la <fecha de nacimiento> la cual no puede ser mayor a la
fecha del sistema y el formato de entrada es dd/mm/yyyy, Si al ingresar la
fecha la informacion no es correcta aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

! \ Fecha no vdlida

Figura 10.9. Mensaje de Advertencia

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

2. Utilizando la lista despegable ~_ puede seleccionar el pais, provincia y
ciudad en que nacid el empleado. La Informacion de Provincia no es
obligatoria. De la misma forma si usted escoge una ciudad sin que haya

7 seleccionado la provincia y existe relacion entre ciudad y previncia
aparecera la informacion correspondiente. :
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3. Puede ingresar informacion de los “Datos de Ubicacion”, los cuales son:
Teléfono 1, telefono 2, Fax y Busca Personas, estos campos son
opcionales.

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

Sugerencia: Para ir a la sr‘gu_f'ente ochri _podemo_s_ dar clic en <Datos |
D, Inherentes al Cargo> o en el campo <Tipo de Sangre> presionar
<Enter>

Datos Inherentes a su cargo.

B DATOS DEL PERSONAL 1 x]

Datos Personales | Qtros Datos Personales | Datos Inherentes a su Cargo I Nivel de Instruccion I

Datos del Caroo
Tipo de Contrate Fecha de ingreso: £anE]
" Temporal

Fecha paralos calculos 20/09/13933

* |n do
R Temino del Contrato |

Datos de Remuneracion

Niimero de Hios [0 =] Nimero de Cargas Famlisres . [ = Jomads [NORMAL -]
BAMNCO BOLIVA = MNo.de Cuenta |117 111111
Moneda IZUI: RES - I Sueldo l 21000000 GanaBenehcios S v I

-

Tipo de Cuenta

Ahoros en Sucre -

Banco

Gana Horas Extras 51 v| H Extas Especial Mo  ¥] Aportaa Seg Social 51
# Camert [ESS 1123 Codigo Salarial [RRRRY Fondo ReservaEspecial  |No

Fec. Aviso de Entrada:  [20/03/1933

IEodiﬁcarH Eliminar ” _C_ancelarl

Figura 10.10. Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Datos Inherentes a su cargo
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1. Debe escoger el tipo de contrato los cuales aparecen en la siguiente figura.

Tipo de Contrato
& Temporal

" Indefinido

Figura 10.11. Tipo de Contrato.

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

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

2. Siel tipo de empleado escogido es Eventual no se habilitaran el ingreso de
bancos, tipo de cuenta y numero de cuenta debido a que los empleados
eventuales no se les pagan acreditandoles los valores en su cuenta
bancaria sino mas bien se les generan cuentas por pagar.

3. Si usted escoge que el empleado aporta al seguro sera obligatorio que
usted ingrese los campos de Carnet de Seguro, Codigo 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: |Para ir a la siguiente opcion podemos dar clic en <Nivel de
n\g‘i Instruccion> o si escogio que el empleado aporta al seguro en el

“ campo <Fecha de Aviso de Entrada> presionar <Enter> si o
anterior no se cumple entonces dar <Enter> en el campo <Aporte |

_al seguro social>.

€7
- =
7
! IE
L 3
eRTI LR
R B M — e B A
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Nivel de Instruccion.

i DATOS DEL PERSONAL [ X

Datus Personales I Otros Datos Personales ! Datos Inherentes a su Cargo  Nivel de Instruccion I
Mrvel de Instruccidn
" Pnmaria
" Secundana
& Superior
Nombre del T itulo J E specializacidn -
1 |MASTER EN ADMINISTRACION ESCUELA 5L
vl
«| 4

. Aceptar I Eliminar H gancelar]

Figura 10.12. Mantenimiento de Empleados - Carpeta de Nivel de Instruccion

1. Es importante seleccionar cual es el nivel de instruccion que tiene el
empleado y el ingreso de esta informacion es obligatorio.

2. Si el empleado tiene titulos academicos puede ingresar el nombre del titulo,
en que institucion lo obtuvo, el pais, el afno de obtencion del mismo. Si se
realizo alguna especializacion puede ingresar la informacion del mismo pero
esto no es obligatorio.
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Para grabar la informacion debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar la informacién requerida en todas las carpetas.

2. Dar clic en el botén |Aceptar] o gistema registrara estos datos
inmediatamente si no encontrdé ningun error en el ingreso de datos. Los

errores que pueden ocurrir son los siguientes:

= Si el ingreso en alguna de las carpetas no ha sido completo o
correcto, le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema %]

! ‘_\ Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 10.13. Mensaje de Advertencia.

= Si se cambia la informacion del numero de cédula o pasaporte u
ocurrio un error al grabar la informacion se muestra el siguiente

mensaje de error.
Mensaje de Sistema E I
! E Errorl Operacién no valida

[ Aceptar |

Figura 10.14. Mensaje de Advertencia

*» Si se trata de un empleado con pasaporte (que se lo identifica a
través de una secuencia) y el parametro no existe o esta eliminado
se muestra el siguiente mensaje de error.

Mensaje de Sistema |

o ) Secuencia no definida
Y o

| Aeceptar |

Figura 10.15. Mensaje de Informacion.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [l

1 ) Datos Ingresados
5

_ Aceptar

Figura 10.16. Mensaje de Informacion.

_Aceptar |

En el momento que de clic en el botén
culminado.

el proceso de ingreso fue

(;;tpt'mlu 10 -7Pa'ginu 11
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10.1.3. Consultar Datos del Personal

Se puede consultar la informacion del empleado ya sea para realizar una
modificacion o eliminacion. Existen dos formas de buscar dicha informacion

para lo cual se debe realizar lo siguiente:

1. Ingrese el numero de cédula o pasaporte del empleado en el cuadro de
texto  Cédula del Empleado: | y presionar la tecla

<Enter>.

2. De clic en el boton [..] que se encuentra junto al cuadro de texto de la
cédula del empleado. Al presionar este botdn aparece la siguiente pantalla.

Bl Consulta de Empleados
Tipo  [apelido ~] [vera:
Cédula | Apeflidos | Nombres | Fecha de Ingreso
16: VERA FEDRD 01/10/193¢
03910372801 VERA LOPEZ RICARDO ALFREDOD 06./03/139
<] | Ll
| Aceptar | Lancelarl

Figura 10.17. Consulta de Empleados

Esta pantalla permitira mostrar informacion del empleado como cédula,
nombre, apellido y fecha de ingreso.

Tipo  [Cédula ~]

MNombre
Apelido

Figura 10.18. Criterios para consultar la informacion del empleado.
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Basicamente se puede consultar por tres criterios los cuales son definidos a
continuacién:

» Cédula podra ingresar el numero de cédula del empleado
completamente o solo ingresar algunos de los caracteres que la
conforman en el cuadro que se encuentra junto al campo <Tipo> y luego
presionar <Enter>. Automaticamente se mostrara la informacion de los
empleados que cumplan el filtro que ha ingresado.

* Nombre podra ingresar los nombres del empleado completamente o
parcialmente y luego presionar <Enter> y automaticamente se mostrara
la informacion de todos los empleados que en sus nombres contengan
las letras ingresadas.

* Apellido podra ingresar los apellidos del empleado completamente o
parcialmente y luego presionar <Enter>. Automaticamente se mostrara
la informacion 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 nUmero
de busquedas.

Para seleccionar al empleado se da doble clic en la informacion del empleado
deseado o en el boton | Aceptar |

Una vez que la informacion del empleado es seleccionada sin importar cual es
la forma que la llame se muestra los datos respectivos. Esta pantalla es
utilizada por todos los procesos y mantenimientos que proporcionan ayuda de
la informacion de los empleados.
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10.1.4. Modificar Datos del Personal

1. Escoja la informacion del empleado que desee. Para escoger la informacion
del empleado puede verificar el punto anteriormente explicado "Consultar
Datos del Personal”.

2. Realice las modificaciones respectivas; podra modificar toda la informacion
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 aun la liquidacion
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema ]

' E Enorl Empleado registra salida pero no kquidacion, no se puede realizar operacion
.

| Aceplar |

Figura 10.19. Mensaje de Advertencia.

3. Para grabar la informacion y registrar la modificacion debe dar clic en el
botdon Modificar ‘

Si ocurre algun error al grabar la informacion aparece el siguiente

mensaje.
Mensaje de Sistema [ <}
! E Erorl Operacion no valda
. Aceptar
Figura 10.20. Mensaje de Advertencia.

2
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Si no ocurre ningun error aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema .

\l J) Datos Modificados

_ Acepter

Figura 10.21. Mensaje de Informacion.

L Aceplar |

En el momento que de clic en el boton
modificacion fue culminado.

el proceso de

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 15 ESPOL.
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10.1.5. Eliminar Datos Del Personal

1. Escoja la informacion del empleado que desee eliminar. Para escoger la
informacion del empleado puede verificar el punto anteriormente explicado

“Consultar Datos del Personal”.
2. Para eliminar l6gicamente un empleado de clic en el boton ‘ Eliminar |

Se puede eliminar solo a un empleado que este activo si trata de eliminar a
un empleado que no este activo aparecera el siguiente mensaje de error.

Mensaje de Sistema [ ]
! E Erorl Operacion no valida

L Aceptar

Figura 10.22. Mensaje de Advertencia.

Si se trata de eliminar a un empleado que tenga compromisos con la
empresa tal como préstamos, deudas, anticipos u otros aparecera el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

! E Ernarll La nfarmacion esta procesada o existe algin registro enlazado
-

Figura 10.23. Mensaje de Advertencia

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el empleado se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la

operacion.

Mensaje de Sistema E

&
?I) ;Desea eliminar?

-

Si No |

Figura 10.24. Mensaje de Confirmacion.
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A

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

mensaje.

Mensaje de Sistema -

i ;
\\‘) Datos Eliminados

Figura 10.25. Mensaje de Informacién.

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

culminado.

Si da clic en el boton to no lo elimina y vuelve a la forma de Datos del
Personal.
PROTCOM " Capitulo 10 - Pigina 17  ESPOL
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10.2. DEPARTAMENTOS/CARGOS

Esta pantalla permite el ingreso modificacion y eliminacion de los
departamentos y cargos que maneja la empresa.

10.2.1. Abrir Departamentos/Cargos

La opcion de “Departamentos/Cargos” debe ser seleccionada desde el menu
de Mantenimiento y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion de <Departamentos/Cargos> y activar la
opcion usando la tecla <Enter> o dando clic.

* Digitando la tecla "Alt+M” para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “E".

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcion
Departamentos/Cargos aparecera las siguientes pantallas.

B Departamentos. Cargos E3

Departamentas | Cargos ]

Codigo 2 - I

Descipeion:  [Tesoreria

Jefe Dep [Irn; Hugo Mard
Mro. extensidn: [125 E stado: I |

’ﬂodiﬁcar 1 Eliminar Igancelar

Figura 10.26. Mantenimiento de Departamentos.
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n Departamentos, Cargos B

Departamentos  Cargos l
Codigo: Ih - I
Descnpcion I Contadar

Para uso lFm.ar-..: 1o _j Base Seg. Soc. | 2.000.000 00

E stador I _] Cargo Seg Soc I a0

|P_10diﬁcar | Eliminar |;ancelar

Figura 10.27. Mantenimiento de Cargos.

Nota: Esta pantalla esta formada por dos Carpetas cada una de las
) cuales representa un mantenimiento diferente:
N » Departamentos
~ Cargos
Sugerencia: Para Seleccionar, cualquiera de estas dos carpetas puede |
\E/ realizar lo siguiente:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la
carpeta deseada.
» Digitando la tecla Alt + letra Subrayada.

10.2.2. Ingresar Departamento

1. Dar clic en %% ~] borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible, de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

Descrpcion:  [Tesoreria

2. Ingresar el nombre del departamento en

3. Debe ingresar el nombre del jefe del departamento
Iefe Dep [Ing Hugo Mara
4. Ingresar e| " = 1155 telefonica.
S N
5. Dar clic en el boton _Aceptar | L R
| Pt

Si no se ha ingresado toda la informacion para realizar el ingreso apaécera
el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema B

! E Debe lenar todos los campos requendos

| Aceptar

Figura 10.28. Mensaje de Advertencia

Seguidamente debe dar clic en el boton y se pondra el cursor

del campo que debe llenar.

Si existe algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 5%
! ‘_\ Erorl Operacion no vahda

| Aceplar |

Figura 10.29. Mensaje de Advertencia.

Si no existe la informacion del parametro que maneja el departamento
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ > ]

\\l / Secuencia no definida

Aceplar |

Figura 10.30. Mensaje de Informacion.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

l‘) Datos Ingresados
-

Figura 10.31. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de ingreso fue

culminado.

10.2.3. Consultar Departamento
Para realizar la consulta realice lo siguiente:

1. Debe ubicarse en el combo de codigo de departamento de clic en =~ la cual
muestra la informacion de los codigos de departamentos utilizados.

2. Ingresando el codigo del departamento y presionando la tecla <Enter>.

10.2.4. Modificar Departamento

1. Escoja el departamento que desee modificar esto sera realizado como se
explicd en el punto de “Consultar Departamento”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton [Medificar] 13 grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje,
Mensaje de Sistema B

! ‘: Errorl Operacion no valida

L Aceplar |

Figura 10.32. Mensaje de Advertencia.

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

lr) Datos Modificadas
b ¥

_ Aceplar -

Figura 10.33. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton | Acepts | g proceso de
modificacion fue culminado.

10.2.5. Eliminar Departamento

1. Escoja el departamento que desee eliminar esto sera realizado como se
explicd en el punto de “Consultar Departamento”. Se podra eliminar a un
Departamento que este en estado activo.

2. Dar clic en el boton | Biminar |

Si trata de eliminar un departamento que esté eliminado aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema ¥

' ‘: Erorl Operacion no valida
-

| Aceplar |

Figura 10.34. Mensaje de Advertencia

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el departamento
se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar
la operacion.

Mensaje de Sistema [ <]

7 4
';) cDesea eliminar?
S~

s v |

Figura 10.35. Mensaje de Confirmacion.
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Si da clic en el boton se realiza la operacion y aparece el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

\Hl J) Datos Eliminados

| Aoepter |

Figura 10.36. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el botén [LAceptar | el proceso de
eliminacion fue culminado.

Si da clic en el boton bo no lo elimina y vuelve a la forma de
departamentos.

10.2.6. Ingresar Cargo

1. Dar clic en % =] borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

IE ontador

2. Ingresar el nombre del cargo Uescreeen

3. Debe ingresar el uso que tiene el cargo segun el contenido de la siguiente
lista despegable:

Para uso: {Flnanmero j
De l:ll'h'v'D
Financero

Figura 10.37. Tipo 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 utilizara los cargos que son de uso financiero porque son los que
realmente se considera en los procesos.

2.000.000.00

4. Ingrese el sueldo base en B Ses Sec. | OuB0oe 13 cual es dado por
el Seguro Social esto es necesario para el reporte de la planilla del IESS.

5. Ingrese el codigo salarial en =290 5eg Soe. | 8071 - el cual al igual
que el punto anterior es dado por el Seguro Social.
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6. Dar clic en el boton 1 Aceptar l

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

Mensaje de Sistema [ ]

¥  Debe llenar todos los campos requendos
.

se pondra el cursor

Seguidamente debe dar clic en el boton
del campo que debe llenar.

Si existe algun error al tratar de grabar la informacion aparece el

siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema ]
! E Errarl Operacion no véhda

Thceptar !

Figura 10.39. Mensaje de Advertencia

Si no existe la informacion del parametro que maneja el cargo aparece el

siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [i3¢]

1 ‘) Secuencia no definida

-

| Aceptar |

Figura 10.40. Mensaje de Informacion.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

! ‘) Datos Ingresados
‘-u\

| Aceptar

Figura 10.41. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el boton L2 | el proceso de ingreso
fue culminado.

10.2.7. Consultar Cargo

La consulta de la informacion del cargo se puede realizar de las siguientes
forma:

1. Debe ubicarse en el combo de cargos de clic en ~ la cual muestra la
informacion de los codigos de cargos utilizados.

2. Ingrese el codigo del cargo y presionando la tecla <Enter>.

10.2.8. Modificar Cargo

1. Escoja el cargo que desee modificar esto sera realizado como se menciono
en el punto de “Consultar Cargo”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Darclic en el botén ‘5"‘""“"_ para grabar la informacion.

Siocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [ >
! E Errorl Operacion no vélida

| Aceptar |

Figura 10.42. Mensaje de Advertencia
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Si no ocurre ningun error al modificar los datos aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [l

. i ) Datos Modificados
~f

P _Aceptar

Figura 10.43. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de modificacion

fue culminado.

10.2.9. Eliminar Cargo

1. Escoja el cargo que desee eliminar esto sera realizado como se explico en
el punto de “Consultar Cargo”. Se podra eliminar un cargo que este en
estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar |

Si trata de eliminar un cargo que este eliminado aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [ - ]

' E Error! Operacion no valida
-

[ Aceplar |

Figura 10.44. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el cargo se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la
operacion.

Mensaje de Sistema [ <]

o
. ?) ;Desea ehminar?
~r

Si No |

Figura 10.45. Mensaje de Confirmacion
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Si da clic en el boton se realiza la operacion y aparece el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

-
1 ‘() Datos Eliminacos
-

| Aceptar |

Figura 10.46. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

eliminacion fue culminado.

Si da clic en el boton to no lo elimina y vuelve a la forma de
cargos.
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10.3. INGRESOS/EGRESOS

Esta opcion permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los diferentes
rubros de ingreso o0 egreso que maneja la empresa.

10.3.1. Abrir Ingresos/Egresos

La opcion de “Ingresos y Egresos” debe ser seleccionada desde el menu de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion de <Ingresos/Egresos> y activando la opcion
usando la tecla <Enter> o dando clic.

* Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “I".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion
Ingresos/Egresos, aparecera la siguiente pantalla.

i Ingresos/Egiesos [ X |
Cédigo 21 - Tipa:

Descnpcion porte al Seq Social
Abrewviatura 3 357
Cuenta Contable: 01-01-00-00-00 j
Célculn para Camet &port. Seg Social l] % I 3.35
_

1 r]fiEss ki

:_I Meses de Pago

Pago a Inshtuciones

la
EE
E
E
Rubra Asociado [
E
l
|

Pago Mer:ual
Estad ] © Especifico [GNoviembre
£tado
* Todos v
{uodiﬁ(ar” Eliminar ” Cancelar
Figura 10.47. Mantenimiento de Ingresos/Egresos
Nota: Puede presionar <Enter> para moverse de campo a campo o |

- lo puede realizar también con la tecla <Tab>.
R~

‘
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10.3.2. Ingresar Ingresos/Egresos

1. Dar clic en Codoo [ =] borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

2. Escoja el Two ~| debe seleccionar si es Ingreso o Egreso. Esto
se encuentra en la lista que se despliega en el cuadro de tipo al dar clic en
la lista despegable utilizando la ~ .

3. Ingrese la Descripcion: [Zparte al Seg Social para registrar
las caracteristicas del rubro de Ingreso/Egreso.

4. Ingrese la Abrewviatua [3.35% iess - que represente la descripcion
ingresada en el punto anterior.

5. Debe seleccionar la cuenta contable en
Cuenta Cantable  [201 01000000 | =] 3
la que va ha asociar el rubro. Esto se realizara tal como se explica en
“Consultar Ingreso y Egreso”.

Si al seleccionar la cuenta contable ingresa una cuenta que se asocia a
rubro de tipo(Ingreso o Egreso) diferente al que esta ingresando aparecera
el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema %]

! E Emnorl La cuenta contable esta asociado a rubrols) de tipo diterente

. Aceptar |

Figura 10.48. Mensaje de Advertencia.
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6. Debe escoger el tipo de calculo para el que se utilizara el rubro de

ingreso/egreso.
Célculo pata r Lj
[l ecimos _‘:4
Fondo de Reserva
Frovisiones .

Impuesto ala Renta

Otros

Benehicios Sociales

Anhcipos

Yacaciones

Rubros ddicionales

Horas Extras

Sueldos

Carnet Aport Seg. Social

Egrezos [Diterencial Cambiano_Haber)
Gastos Ingresos (Diferencial Cambiano_Debe)
Utiidades

Liquidacion - Despido Intempestivo
#%Liquidacion - Renuncia Voluntana
Materridad - Indemmizacion

@Enfermedad - Indemrizacion LI

Figura 10.49. Tipos de calculo que se va utilizar el rubro de Ingreso/Egreso.

Existen ciertas particularidades con respecto a los tipos de “calculos para”
ya que estos son utilizados por los procesos que realiza el sistema.

Los rubros de Fondo de Reserva, Impuesto a la Renta, Anticipos,
Vacaciones, Horas Extras, Sueldos, Egresos (Diferencial
Cambiario_Haber), Gastos Ingresos (Diferencial Cambiario Debe),
Utilidades, Liquidacion — Despido Intempestivo, %Ligquidacion -
Renuncia Voluntaria, Maternidad Indemnizacion, @Enfermedad -
Indemnizacion deben ser unicos. Es decir que no se debera ingresar
mas de una vez a los rubros con estos tipos de calculos.

Si selecciona Carnet de Aport. Seg. Social debe ingresar * [

el cual representa el porcentaje de aportacion con el que se realizara
en los calculos que realizan los procesos para la planilla del IESS,
Impuesto a la Renta y otros.

Si selecciona Provisiones necesariamente debera ingresar el
Aubro Asociade | —1 esto es realizado
debido a que en el asiento que genera la provision tienen como
contrapartida del rubro de provision la cuenta contable del rubro
asociado.

7. Seleccione si el rubro va ha ser considerado para el pago a instituciones
Pago aInstituciones |51 =] [IESS -] Si

usted escoge que “Si" automaticamente aparece el boton |..] para que
realice la busqueda del proveedor respectiva y se activa la lista despegable.

PROTCOM

(‘apt'mh; 10 - ngina 30 ~ ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

8. Debe seleccionar la fecha en la cual se paga el rubro para realizar esto
escoja un elemento de la siguiente lista.

Fago [ w I
Quincenal -
Mersual

Ambas(Qincena v Mas)
F_’:,;[ Fecha )

Figura 10.50. Pagos del Rubro de Ingreso/Egreso.

9. Seleccione cuales son los meses de pagos (puede seleccionar un mes
especifico o varios meses) tal como se muestra en la siguiente figura.

Meses de Paga:

c EZDE‘CI’ICO v Noviembre

v

& Todos

Figura 10.51. Meses de Pago

. -
10.Dar clic en el boton | Aceptar |

Si no se ha ingresado toda la informacion para realizar el ingreso aparecera
el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [ %]

! "-« Debe llenar todos los campos requendos
-

| Aceptar

Figura 10.52. Mensaje de Advertencia

| Aceptar

Seguidamente debe dar clic en el boton y se pondra el cursor del

campo que debe llenar.

Si existe algun error al tratar de grabar la informacion aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema &)
! E Emror! Operacion no valida

L Aceptar ]

Figura 10.53. Mensaje de Advertencia
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Si no existe la informacion del parametro que maneja el rubro de
ingreso/egreso aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

. l‘) Secuencia no definida
\\‘

| Aceptar |

Figura 10.54. Mensaje de Informacion

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

’ i ) Datos Ingresados
~

| Aeeptar

Figura 10.55. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el botdon el proceso de ingreso fue

culminado.

10.3.3. Consultar Ingresos/Egresos

Dentro de esta opcion se pueden realizar tres consultas:
1. Rubro de ingreso o egreso:

* Debe ubicarse en el combo de ingresos/egresos dar clic en — la cual
muestra la informacion de los codigos de ingresos/egresos que existen y
seleccione uno.

* Ingresando el codigo del rubro de ingreso/egreso y presione la tecla
<Enter>.
2. Cuenta contable:

Existen dos formas de seleccionar la cuenta contable:
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* Ingrese el codigo de la cuenta contable y luego presionando <Enter>.

« Dar clic en el botén L=J para que aparezca la pantalla de ayuda de
seleccidon de cuentas contables la cual es la siguiente.

& Buscar Cuenta 1T

Buscar por I

" LCadigo Plan de Cuentas

" Descripcidn de Cuentas [;‘ap.gvr.—,

Cuenta Descripcion -
2-01-01-00-00-00 JAportacion al less

| Aceptar |l;antelar

Figura 10.56. Consulta de Cuentas Contables.
Para buscar la informacion se debe realizar los siguientes puntos:

1. Seleccionar por que criterio quiere buscar la informacion por
codigo de cuenta o por descripcion.

2. Luego presionar <Enter> en campo respectivo para realizar la
busqueda y en forma automatica aparecera la informacion.

3. Para que dicha informacion sea considerada en la pantalla que la
llama; debe seleccionar la cuenta contable y luego de clic en el

boton | Aceptar l

= Si trata de ingresar una cuenta que no es de movimiento aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ 3¢)

! '\_ Codigo de cuenta no es de Movimiento

Figura 10.57. Mensaje de Advertencia.
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= Siingresa un numero de cuenta que no existe aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema | <]

! ‘_\ Cadigo de Cuenta No Existe

. Aceptar

Figura 10.58. Mensaje de Advertencia.
3. Proveedores:

Existen dos formas de seleccionar a un proveedor las cuales son:

= Seleccionar la informacion directamente del
I!PL =l utilizando para esto
la =

= Utilizar el boton [...] el cual llama a la siguiente pantalla.

___|codigo_proveedor ]nombre_proveedor i‘
0039026385001 FYBECA

i 01001 30004001 PRODUNTEL

~ | 0110418786001 DCEICA

| 0170093808003 PaNAME RICANA DEL ECUADOR

~ 0179100235001 FUN TRAVEL

| 0190155099001 AUTROAEREQ S A

i 0900936675001 RENE PATIFO

| o9mars9e7 ESCALANTE CARRERA ROBERTO AUGUST

| 0303158637001 DANIEL ANDRADE ~]

Figura 10.59. Consulta de Proveedores.

1. Seleccione el proveedor deseado con el mouse.

2. Para filtrar la informacion simplemente ubiquese en la columna por
la que desee filtrar y luego presione la letra o el numero por el que
desee filtrar.

el at
3. Para que esta informacion sea llevada a la forma presione @‘ble clic °¥

donde seleccionoé al proveedor. o o
‘g_‘
FRITES
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10.3.4. Modificar Ingresos/Egresos

1. Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee modificar esto sera realizado
como se menciono en el punto de “Consultar Ingreso/Egreso’”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton |Hedificar] »ara grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %]

! E Errorl Operacidn no valida

| Aceplar |

Figura 10.60. Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema [ X}

: i ) Datos Modificados
.

. Aceptar |

Figura 10.61. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton % | el proceso de
modificacion ha culminado.

10.3.5. Eliminar Ingresos/Egresos

1. Escoja el rubro de ingreso/egreso que desee eliminar esto sera realizado
como se menciond en el punto de “Consultar Ingreso/Egreso”. Se podra
eliminar a un rubro de ingreso/egreso que este en estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar ]

Si trata de eliminar un rubro de ingreso/egreso que este eliminado
aparece el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema [ ¥ ]

!\\ Errorl Operacion no valida

L Aceplar |

Figura 10.62. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el rubro de
iIngreso/egreso se muestra el siguiente mensaje que confirma si se
desea o no realizar la operacion.

Mensaje de Sistema %]

D 4
< ,) ¢Desea eliminar?

s ] w |

Figura 10.63. Mensaje de Confirmacion

=

. . » h . .-
Si da clic en el boton |. '___| se realiza |la operacion y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

-
_“lr) Datos Eliminados

Figura 10.64. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

eliminacion fue culminado.

MNo

Si da clic en el boton = no lo elimina y vuelve a la forma de
ingresos/egresos.
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10.4. UNIFORMES

Esta opcion permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los diferentes
uniformes que se utilicen en la empresa.

10.4.1. Abrir Uniformes

La opcion de “Uniformes” debe ser seleccionada desde el menu de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,

dirigiéndose a la opcion de <Uniformes> y activando la opcion usando
la tecla <Enter> o dando clic.

* Digitando las teclas "Alt+M", para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “U”.

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion de Uniformes,
aparecera la siguiente pantalla.

B Mantenimiento de Uniformes

Codigo: 1~

Nombre: [8 lazer

Existencias

Actual. 15 Minima: [5 Maxima  [30

Tala  [EXTRALARGE  «| Color |CAFE ]

Estado ]

if:!l:ldifl(dr | Eliminar lgancelarl

Figura 10.65. Mantenimiento de Uniformes.

" L

5 fa
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10.4.2. Ingresar Uniforme

2

Dar clic en ©%° =] borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

Ingrese el Merere Bz del uniforme.

Ingrese la existencia actual, minima, maxima segun la siguiente figura.

Emistencias

Actual [1§ Minima [5 Mawma  [30

Figura 10.66. Existencias del Uniforme.

Es importante aclarar que la existencia actual o la minima no puede ser
mayor que la existencia maxima si esto ocurre aparece el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema |

! } Dato Incorrecto

L Aceptar |

Figura 10.67. Mensaje de Advertencia

Escoja la talla utilizando la =~ mediante la cual se despliega el contenido
de la lista despegable de ™ [FTReLase <]y seleccione la talla
deseada.

Escoja el color utilizando la =~ mediante la cual se despliega el contenido

de la lista despegable de “** [ y seleccione el color
deseado.

6. Para grabar la informacion de clic en el boton | &ceptar |

PROTCOM

Si no se ha ingresado toda la informacion necesaria para el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema B

! ‘: Debe lenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 10.68. Mensaje de Advertencia

Seguidamente debe dar clic en el boton
en el campo que debe llenar.

] y se pondra el cursor

Si existe algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [~

! '} Erorl Operacion no valida

Figura 10.69. Mensaje de Advertencia.

Si no existe la informacion del parametro que maneja el uniforme
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

1 ) Secuencia no defirida
~

Figura 10.70. Mensaje de Informacion

¢ I
: EY
{ _.2
o JIGRAL
N o - __ BIb.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

A ]) Datos Ingresadas
~

" Aceptar

Figura 10.71. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de ingreso

ha culminado.

10.4.3. Consultar Uniforme

Existen dos formas de consultar la informacion de un uniforme ingresado:

1. Ubicarse en el combo de codigo de uniforme dando clic en = la cual
muestra la informacion de los codigos de Uniformes que existen y
seleccione uno.

2. Ingresando el codigo del cargo y presionando la tecla <Enter>.

10.4.4. Modificar Uniforme

1. Escoja el uniforme que desee modificar esto sera realizado como se
menciono en el punto de “Consultar Uniforme”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton "—““‘ﬁ“c‘”| para grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 3¢

' E Eror! Operacidn no vahda
-

. Aceptar

Figura 10.72. Mensaje de Advertencia.
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Si no ocurre ningun error al modificar los datos aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema B3

1 ) Datos Modficados
‘\-\"

Figura 10.73. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

modificacion ha culminado.

10.4.5. Eliminar Uniforme

1. Escoja el uniforme que desee eliminar esto sera realizado como se
menciono en el punto de “"Consultar Uniforme”. Se podra eliminar a un
uniforme que esté en estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar |

Si trata de eliminar un uniforme que este eliminado aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema (%]

! E Errorl Operacién no vélida

| Aceptar |

Figura 10.74. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el uniforme se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la
operacion.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 41 - ESPOL



Sistema de Roles de Pago

Manual de Usuario
Mensaje de Sistema E

PR
. \.’ l) ;Desea eliminar?

0

il

([07)

Figura 10.75. Mensaje de Confirmacion

se realiza la operacion y aparece el

Si da clic en el boton

siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [

Datos Eliminados

e

el proceso de

En el momento que de clic en el boton
eliminacion fue culminado.

Si da clic en el botdn No no lo elimina y vuelve a la forma de

uniformes.
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10.5. FORMULAS

Esta opcion permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las
férmulas que son utilizadas para los calculos que realiza el sistema.

10.5.1. Abrir Formulas

La opcion de “Formula” debe ser seleccionada desde el menu de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion de <Férmulas> y activando la opcion usando
la tecla <Enter> o de un clic.

* Digitando la tecla "Alt+M", para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “F".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion
“Formulas”, aparecera la siguiente pantalla.

. Calculo de Formulas E

e ine: donse: | -|
© Fios & Fémula [Resultado)
™ Condicion para ieakzarse ¥ Primeta Condicidn F Segunda Condicion
si T Valor ﬂ T Valor
 Ingi/Eqr ' € Féamula
Formula (Resutada) | Frmeta Condcidr i Segunda Condicion |
Formula
|‘i-w:— do / 8 __[ |
| O
Arrme |y tormula
I Todos | o ~| Retro ] Borrar J S5.M.Y | Iransp. I
2] e]s]e] 7] e]s]
SN R S N I O
Fachas de
Célculo Desde 1 Y Célculo Hasta. |/ .
A pagat fﬁ . Estada TV
!Hodlflcar” Eliminar l Canc:lar]

Figura 10.77. Mantenimiento de Férmula.
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10.5.2. Ingresar Formulas

1. Se debe seleccionar el rubro de ingreso/egreso que se desea asociarsele
una formula. Esto se realiza seleccionando un elemento de la lista

desplegable Remuneracitne s Adicionales IWEI par

desplegar la lista utilice la —.

2. Una vez que se realiza lo anterior se habilita el ingreso como se muestra en
la siguiente figura.

 Fen @ Formula (Resultado)

™ Condwcion pars reshizarse ¥ Prmeta Condicidn [ Segunda Condicién

Figura 10.78. Habllitar Ingreso de Formula.

3. Cuando usted daunclicen ™ ' aparece un cuadro de texto
en donde debe ingresar un valor. El cual es el valor que va ha ser
considerado en la formula.

Nota: Si usted escoge fijo no debe ingresar ni la ¥ Prmera Condicion  nj
N la ™ Segundatondacwn - eg decir solo debe ingresar la
By ¥ Condicion paia tealizaise . Todos esto debe ser realizado para que |

pueda ingresar la informacion.

4. Cuando selecciona ™ Condconpararesizase se activa el ingreso de la informacion
de la "Condicion para realizarse” como se muestra en la siguiente figura.

Condicion para ieashzaise

ol [alY;
s I

C ing/Egy © Fémula

Figura 10.79. Condicion para realizarse.

La condicion a realizarse es como una pregunta sencilla que tiene un
primer elemento de condicion un operando y segundo elemento de la
condicion.
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* Usted debe escoger el primer elemento de la condicion el cual puede
realizarse por medio de un valor o un rubro de ingreso/egreso pero
no podra escoger ambos.

‘ @\ li
*» Cuando da clic en © V& |

un numero para realizar la condicion.
: = ngve |G |
* Cuando de clic en © '"Es aparece una
lista despegable en donde debe escoger uno de los rubros de
ingreso/egreso que se encuentren ingresados en el sistema.

permite el ingreso de

* Luego debe seleccionar en [- =] el operando de la condicion a
realizar.

* Finalmente debe escoger el segundo elemento de la condicion. Para
realizar esto usted puede escoger entre un valor o una formula pero
no podra escoger ambos.

= Cuando da clic en * V& permite el ingreso de

numero para realizar la condicion.

» Cuando da clic en = Femmua i —1 debe armar la

formula tal como se explicara mas adelante.

Nota: Cuando da clic en © FomulaResultadol  sted podrd ingresar |
! ,\.\ ¥ Condicion paia reah:ar:e‘ ¥ Primera Condicidn | ¥ Segunda Condicion |
e - . — = . -
N Es decir no existira ninguna restriccion.

5. Para realizar el ingreso de la “Formula(Resultado)” debe realizar el ingreso
en la carpeta "Férmula(Resultado)” como se muestra en la siguiente figura.

Farmula (Resultadol ]anera Condicion ! Segunda Condicion l

Férmula

Sueldo / 8

ke B

Figura 10.80. Formula(Resultado).
En esta carpeta debe armar la formula tal como se explicara mas adelante.

6. Cuando selecciona ® FumesCondcin  se activa el ingreso de la carpeta de
“Primera Condicion” como se muestra en la siguiente figura.
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Formula (Resultado]  Prmera Condicién ISegmda Condicién |
* Resultado I I ™ Valor
© Ingt/Egr (& Férmuda |(27100000)/ —
" Valor
Entoces & Fordla [( 22100000 /12 |
" Resultado

Figura 10.81. Primera Condicion

* Debe escoger el primer elemento de la condicion a realizarse; para lo
cual debe seleccionar o el resultado (esto es la formula de la carpeta
“Formula de Resultado”) o un rubro de ingreso o egreso.

= Siusted da clic en = Resultadd y no ha ingresado informacion en la
carpeta "Formula (Resultado)” aparece el siguiente mensaje.

Mensaije de Sistema (4]

s
\‘l ‘) Erorl debe esstir formula de resultados

| Aceptat

Figura 10.82. Mensaje de Informacion.

= Si da clic en © 'movEw aparece una lista

despegable donde podra escoger alguno de los rubros de ingreso
0 egreso que se hayan ingresado en el sistema.

* Debera seleccionar | =l el operando de la condicion.

» Luego debe escoger el segundo elemento de la condicion. Para realizar
esto usted puede seleccionar entre un valor o una formula pero no podra
escoger ambos.

*» Cuando da clic en * Ve [500d permite el ingreso de
numero para realizar la condicion.

* Cuando da clic en = Femua i —1 debe armar la
formula tal como se explicara mas adelante.

* Una vez que arma la condicion si el resultado de tal condicion es
verdadero debe definir cual es la accion a seguir como se muestra en la
siguiente figura.
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[ sl

Entoces @& Féarmula [ 22100000 ) /12 —1

" Resultado

Figura 10.83. Accion a seguir una vez realizada la Primera Condicion.

Usted debe seleccionar un valor, formula,
resultado(“Formula(Resultado)”).

7. Cuando selecciona ™ SegundaCondcion v ng hg escogido W Prmera Condicion
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B2 '

-
3 x) Escoja la condicidn 1 para luego escoger la condicion 2

| Aceplar

Figura 10.84. Mensaje de Informacion.

8. Si el punto anterior no ocurre se activa el ingreso de la carpeta de “Segunda
Condicion” como se muestra en la siguiente figura.

Farrnula (Fesul 3do)1 Primera Condicidn | :‘9‘}"'-1’ ‘:'"'i'v'on l

” & Resultado 1 £ Ml
; -
— & Fomala [100000 :i
" Valor
Entoces & Féemula [mﬁn’u‘nji :]
" Aesultado

Figura 10.85. Segunda Condicion.

La forma como se trabaja “Segunda Condicion” es exactamente la
misma que se describio en el punto (6).

Nota: ‘ Si existe una “condicion a realizarse” esta debe E:umpm;se para‘
b B que se pueda cumplir la “Primera Condicion” y la “Segunda
R Condicién”
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9. Para ingresar una "Formula” debe utilizar la opcidén de “Arme la formula” la
cual se muestra en la siguiente figura.

arme la farmula;

™ Todos | ~|  Retro ’ Borrar| SMY | Transp. I
2|3 e]s] 6] 7] 8] ]
LS I N Y

Figura 10.86. Arme la Formula.

* Sidaunclicen ¥ Todos debera ingresar la fecha de calculo desde y
hasta junto con la fecha de pago como se muestra en la siguiente

figura.
Fechas de
Calculo Desde. |__/_ 7 Calculo Hasta i
& pagar |_,__ E stado: IAE TIVD _1]
Figura 10.87. Fecha de Calculo y Fecha de Pago
« Si da un clic en | Kl podra escoger el codigo de

ingreso/egreso que desee que sea parte de la formula.

* Existe una especie de calculadora a través de la cual se ingresa la
formula ya que no se puede ingresar por medio del teclado sino
presionando los botones respectivos.

= Para poder utilizar calculadora debera ubicarse en el cuadro de
texto(que contendra la formula) a la cual se desee afectar dando un
clic con el mouse.

* Los botones que puede utilizar son los siguientes:

« Elboton &<t | ¢ cual permite borrar la ultima accion realizada.
= El boton _Borrar | el cual borra toda la informacion ingresada.

« El boton _5™¥ | el cual trae la informacion del salario minimo
vital que maneje el sistema como un parametro.

* El boton M el cual trae la informacion del transporte urbano
que maneje el sistema como un parametro.

* Puede ingresar la informacion de los valores dando clic en los
siguientes botones a2l s|afsfef 7] e _iJ'_’J

* Puede ingresar tambien informacion de los simbolos aritméticos
(+, -, ", /), parentesis que representen la prioridad en las
operaciones y el coma para el ingreso de la parte decimal

mediante los siguientes botones _‘_.J.‘.J_J_J_J_I

C :}pimlo 10 - Pagina 48 - ESPOL

PROTCOM



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

10.Luego de que ha realizado los pasos anteriores de clic en el boton
Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son l0s siguientes:

* Sino se ha ingresado toda la informacion para realizar el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema E

\
! E Debe llenar todos los campos requendos

| Aceptar

Figura 10.88. Mensaje de Advertencia.

* Siexiste un error en la formula aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

! E Dato Incorrecto

Figura 10.89. Mensaje de Advertencia

* En caso de que hubiera puesto mal los paréntesis de la formula
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema - |

&%
\l‘) Error! Falta parertesis en la formula

Aceptar

Figura 10.90. Mensaje de Informacion.

= Siocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema [ &}

' \ Errorl Operacion no vahda
=5

Figura 10.91. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [
’ \12 Datos Ingresados

Figura 10.92. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el boton el proceso de ingreso

ha culminado.

10.5.3. Consultar Férmulas

1. Para consultar la informacion de la formula debe dar un clic en

Reamuneracionas Adicionale: rm y V|sua||zar Ia ||s'[a
despegable utilizando para esto la =

2. Una vez que escoja al rubro aparecera en forma automatica la formula que
se asocia al mismo.

10.5.4. Modificar Férmula

1. Debe escoger el rubro que desee modificar tal como se explico en
“Consultar Formula”.

2. Realizar las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton |Medificar| hara grabar la informacion.
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Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema i
! E Errarl Operacidn no vélida

Figura 10.93. Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema B

. ij) Datos Modificados
"-.‘

Aceplar

Figura 10.94. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el boton L% | el proceso de
modificacion ha culminado.

10.5.5. Eliminar Formulas

1. Debe escoger el rubro que desee eliminar tal como se explico en “Consultar
Formula”. Se podra eliminar una férmula que este en estado activa.

2. Dar clic en el boton | Eliminar |

Si trata de eliminar una formula que esté eliminada aparece el siguiente

mensaje.

Mensaje de Sistema E
! ‘_n. Eror! Operacion no valida

| Aceptar |

Figura 10.95. Mensaje de Advertencia
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Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar la formula se muestra
el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacion.

Mensaje de Sistema [ <]

s? 3 -
H ‘) ;Desea eliminar?
=

e

Figura 10.96. Mensaje de Confirmacion

Si da clic en el boton L 2\....| se realiza la operaciéon y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

1 2 Datos Eliminacdos
Sy

Acémar ;

Figura 10.97. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton [LAcepta | e| proceso de eliminacion
fue culminado.

Si da clic en el botdn - no lo elimina y vuelve a la forma de
Formulas.

ESPOL

|
L3
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10.6. DISENO DE ROL/LIQUIDACION

Esta opcion permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las
plantillas que son utilizadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidacion.

10.6.1. Abrir Disefio de Rol/Liquidacion

La opcidon de “Diserio de Rol/Liquidacion” debe ser seleccionada desde el menu
de Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion de <Diseno Rol/Liquidacion> vy activando la
opcion usando la tecla <Enter> o de un clic.

» Digitando la tecla “"Alt+M" para seleccionar la opcidn mantenimiento.

Seguidamente pulsar la tecla "R".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion "Disefno de
Rol/Liquidaciéon”, aparecera la siguiente pantalla.

[ Plantilla del Rol/Liquidacién

B -]

Lista de Ingesos y Egresos

Estado

4

Seleccion de Ingresos y Egresos

Codigo

Aporte al !_Elig - Sueldo
SECAP Horas Extras
aAporte Social Boruhcacion Complementana

Aporte Fatronal

Compensacion por Incremento al C

Berehcwo Especial 25% | >> Compensacion Transporte
Bornuficacion E special —_— Décimo Sexto
Bonihcacion Especial 50% Anticipos

biono: navidenos

Compensacion Adicional

Décimo Cuarto

Deécirmo Duinto

Decimeo Tercero

Fondo de Reserva

Impuesto a la Renta

Incremento por Circulacion de C ;I

Préstamo de Ohcina
Deuda FYEECA
Deuda MakroHaogar

[!:‘_Iodiﬁcarl { Eliminar I | Qancelar‘

PROTCOM

Figura 10.98. Mantenimiento de Plantilla de Rol/Liquidacion.

Capitulo 10 - Pagina 53




Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

10.7. Ingresar Diseno de Rol/Liquidacion

e

Dar clic en
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y este no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente y se cargan en la lista de ingresos y egresos
todos los rubros de ingreso/egreso ordenados alfabéticamente.

cedr [ =] porrar su contenido y presionar <Enter>,

Seleccione los rubros de ingreso/egreso que deseen que participen en la
planilla.

« Use el boton para enviar todos los elementos de la lista de

INgresos y egresos a la seleccion de ingresos y egresos.

Use el boton > | para enviar el elemento seleccionado de la lista de
ingresos y egresos a la seleccion de ingresos y egresos.

Use el boton - para enviar el elemento seleccionado de la
seleccion de in%resos y egresos a la lista de ingresos y egresos.

Use el boton | ~~ | para enviar todos los elementos de la seleccion
de ingresos y egresos a la lista de ingresos y egresos.

Nota: | Existen puntos muy importantes que deben ser considerados |

3. Darclic en el boton | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

en esta plantilla:
o * Usted debe escoger los rubros de egresos dependiendo de
la prioridad en que quieren que se descuenten los valores
respectivos en el Proceso de Roles de Pago y Liquidacion.
* Debe especificarse primero los rubros que son ingresos y
luego los de egresos.

* Si no se ha ingresado toda la informacion para registrar el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %]

! E Debe llenar todos los campos requendos

| Aceptar

Figura 10.99. Mensaje de Advertencia.
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= Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 3
' 5 Eror! Operacion no valida

__Aceptar |

Figura 10.100. Mensaje de Advertencia.

* Si no existe la informacion del parametro que maneja el Diseno de
Rol/Liquidacion aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ ]

! i ) Secuencia no definida
~r

| Aceptar |

Figura 10.101. Mensaje de Informacion

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ |

Hl ‘) Datos Ingresadas

En el momento que de clic en el boton
culminado.

10.7.1. Consultar Diseno de Rol/Liquidacion

Existen dos formas de consultar la informacion de una plantilla ya ingresada:

1. Ubicarse en el combo de codigo del Disefio de Rol/Liquidaciéon dando clic
en ~ la cual muestra la informacion de los codigos del Disefio de
Rol/Liquidacion que existen y seleccione uno.

2. Ingresando el codigo del Disefo de Rol/Ligquidacion y presionando la tecla
<Enter>.
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10.7.2. Modificar Diseno de Rol/Liquidacion

1. Escoja el Diseno de Rol/Liquidacion que desee modificar esto sera
realizado como se menciond en el punto de “Consultar Disefio de
Rol/Liquidacién”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Darclic en el boton [Medificar har5 grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacién aparece el siguiente mensaije.
Mensaje de Sistema B
' E Errorl Dperacién no valida

L Aceptar |

Figura 10.103. Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema [H

. ‘) Datos Modificados
-

_Aceptar

Figura 10.104. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el botén | el proceso de modificacion

fue culminado.

10.7.3. Eliminar Diseno de Rol/Liquidacion

1. Escoja el Disefio de Rol/Liquidacion que desee eliminar esto sera realizado
como se menciono en el punto de “Consultar Disefio de Rol/Liquidacion”. Se
podra eliminar un Disefo de Rol/Liquidacion que tenga estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar |
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Si trata de eliminar un Disefo de Rol/Liquidacion que este eliminado

aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B
! E Error! Operacion no vahda

L Aceplar |

Figura 10.105. Mensaje de Advertencia

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el Disefio de
Rol/Liquidacion se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o

no realizar la operacion.

Mensaje de Sistema B

DA
. ') ;Desea eliminar?
2y

N |

7]

Figura 10.106. Mensaje de Confirmacion

Si da clic en el botdn E__l se realiza la operacion y aparece el

siguiente mensaje.

1 Datos Eliminados

Figura 10.107. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el boton el proceso de eliminacion

fue culminado.

no lo elimina y vuelve a la forma 6™

Si da clic en el boton No N
Disefno de Rol/Liquidacion. i
§ A
FRITLNIC G L LRGN
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10.8. LICENCIA/IMP. RENTA/CTA. CONTABLE

Esta opcion permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las
plantillas que son utilizadas para los procesos de Roles de Pago y Liquidacion.

10.8.1. Abrir Licencia/lmp. Renta/Cta. Contable

La opcion de “Licencia/lmp. Renta/Cta. Contable” debe ser seleccionada desde
el menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion de <Licencia/lmp. Renta/Cta Contable> y
activando la opcion usando la tecla <Enter> o dando un clic.

* Digitando la tecla Alt+M, para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “L".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion Licencia/Imp.
Renta/Cta. Contable aparecera la siguientes pantalla.

E Ingresos de Tipos de Licencias - Impuesto a la Renta

Licencias | Impuesto a la P.erdal Cuenta Conlabie'

Codigor |1 i [

Descripcion. [MATERNIDAD

Estado '

|Qodiﬁcar” Eliminar Igancelar

Figura 10.108. Mantenimiento de Licencia
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Ingresos de Tipos de Licencias - Impuesto a la Renta
Licenciaz  Impuesto 3 la Renta | Cuenta Ec-n!.ablc-l
& Mensual  Anual Dia s pagar  [15
Impto. sobie =
Impto. sobre la e
Valor Desde Valor Hasta Fracion Basica | 12 Fraccién
Excedente
1 1.00 20.000.000.00 0.00 0.00
2 1.973.001.00 4,933.000.00 0.00 10.00
3 4.933.001.00 9.867.000.00 296.000.00 1500
4 9.867.001.00 24,669.000.00 1.036.000.00 20. 0(]__
5 24_.669.001.00 999,999.,999.00 3.998.000 00 2500 «
’ﬂudiﬁl:ar ” Eliminar ” Cancelar I

Figura 10.109. Mantenimiento de Impuesto a la Renta.

M Ingresos de Tipos de Licencias - Impuesto a la Renta

Licencias | Impuesto ala Renta Cuenta Contable

EMPRESA: FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Tipo de Empleado
 Fios " Eventual

Codigo Cuenta Iz-titd-ilﬁ-m -00-00 C#P a Empleados Fijos EI

E stado: I _J

|MOdificar” Eliminar ” gancelar]

Figura 10.110. Mantenimiento de la Cuenta por Pagar por Tipo de Empleado.

Nota: Esta pantalla esta formada por tres Carpetas cada una de las
cuales representa un mantenimiento diferente:

N ~ Licencias.
~ Impuesto a la Renta
~ Cuenta Contable
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Sugerencia: Para Seleccionar, cualquiera de estas tres carpetas puede
" realizarlo de dos maneras:
ka s Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la
carpeta deseada.
* Digitando la tecla Alt + letra Subrayada, para seleccionar
la carpeta deseada.

10.8.2. Ingresar Licencia
1. Ubiquese en la carpeta de “Licencias”.

2. De clic en % =] borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

Descrpeont [MATERNIDAD

3. Ingrese la de la licencia.

4. De clic en el boton | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

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

Mensaje de Sistema el

! E Debe lenar todos los campos requendos

| Aoeptar

Figura 10.111. Mensaje de Advertencia.

= Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %]

!\2 Erorl Operacién no valida

© Aceptar |

Figura 10.112. Mensaje de Advertencia.
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= Si no existe la informacion del parametro que maneja la licencia
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B3

\}J) Secuencia no definida

L Aceplar

Figura 10.113. Mensaje de Informacion.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

1) Datos Ingresados
~

| Aceptar

Figura 10.114. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton [LAe!¥ | el proceso de ingreso fue
culminado.

10.8.3. Consultar Licencia

Existen dos formas de consultar la informacion de una licencia ingresada:

1. Ubicarse en el combo de codigo de licencia dando clic en = la cual
muestra la informacion de los codigos de Licencias que existen y seleccione
uno.

2. Ingresando el codigo de la Licencia y presionando la tecla <Enter>.

10.8.4. Modificar Licencia

1. Escoja la licencia que desee modificar esto sera realizado como se
menciono en el punto de “Consultar Licencia”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton |Medificar| hara grabar la informacion.
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Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ ]
! ‘-\ Ernorl Operacion no valida

L Aceptar |

Figura 10.115. Mensaje de Advertencia

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

Mensaje de Sistema [

A ‘) Datos Modificados
“-\-\

| ceptar |

Figura 10.116. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de modificacion

fue culminado.

10.8.5. Eliminar Licencia

1. Escoja la Licencia que desee eliminar esto sera realizado como se
mencion® en el punto de “Consultar Licencia”. Se podra eliminar una
licencia que tenga estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar ]

Si trata de eliminar una licencia que esté eliminada aparece el siguiente

mensaje.
Mensaje de Sistema -]
! E Errorl Operacion no valida
Figura 10.117. Mensaje de Advertencia.
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Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar la licencia se muestra
el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la operacion.

Mensaje de Sistema -

&\
\?!) ;Desea eliminar?

s ] s ]

Figura 10.118. Mensaje de Confirmacion.

Si da clic en el boton |2 | se realiza la operacion y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

1 r) Datos Eliminados
-

Figura 10.119. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton [L4c%e!a | el proceso de
eliminacion fue culminado.

Si da clic en el boton to no lo elimina y vuelve a visualizar la
forma de la licencia.

10.8.6. Ingresar Impuesto a la Renta

1. Ubiquese en la carpeta de “Impuesto a la Renta".

2. Debe seleccionar a que Impuesto a la renta va ha darsele mantenimiento al
Mensual o al Anual segun se muestra en la siguiente figura.

@+ Mensual C Anual

Figura 10.120. Tipo de Impuesto a la Renta.
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3. Ingrese el dia del mes en que se debe realizar el pago esto debe ser
.3 i1t =1 e = s
realizado en ""*2P9*  [15 =5 Esto se puede realizar de dos formas:

* Ingresando el dia directamente en [ .

= Utilizando =1 el cual permite aumentar uno al contenido de [ ©
disminuir segun su uso.

4. Para ingresar una nueva linea del impuesto a la renta ya sea anual o
mensual debe ubicarse en la ultima celda y luego presionar <Enter>
mediante lo cual se agregara una nueva fila como se muestra en la
siguiente figura:

5 24.669.001.00 999.999.,999.00 3.998.000.00 25 l]l]_‘
6 0.00 -

Figura 10.121. Agregar nueva linea

- Para seleccionar una fila de un clic en la primera columna; la
L cual tiene una numeracion secuencial.
\ Sabra que esta seleccionada cuando se sombrea.

5. Para borrar una fila debe seleccionar la fila que desea eliminar y presionar
<Supr>. Tal como se muestra en la siguiente figura:

- lmpto. sobie =

Impto. sobre la
Fracion Basica

Valor Desde Valor Hasta

1.00

20.000.000.00

Figura 10.122. Borrar una fila.

6. La informacion que es ingresada depende de la “Tabla de Retencion del
Impuesto a la Renta por Ingresos del Trabajo en relacion de dependencia”.
A continuacion se define cada una de las columnas que deben ingresarse:

*» Las columnas del valor desde y valor hasta depende de los
Ingresos(Sueldos + Horas Extras).

* Las columnas del Impuesto sobre la Fraccion Basica y Impuesto sobre
la Fraccion Excedente Representan el valor a retener.
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7. De clic en el botdn | Aceptar ]

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

= Sino se ha ingresado toda la informacion para registrar el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ 3]

'\\, Debe llenar todos los campos requeridos
L]

| Aceptar

Figura 10.123. Mensaje de Advertencia

*» Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [~ ]

L E Errorl Operacin no valida
*

L Aceptar |

Figura 10.124. Mensaje de Advertencia

= Si ha puesto mal el rango de valores desde y hasta aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema %]

-
; 1,) Eror en rango de valores
-

_ Aceptar |

Figura 10.125. Mensaje de Advertencia.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [l

. 1,) Datos Ingresados
Y

__Aceptar

Figura 10.126. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el botén | Aceptar | el proceso de ingreso fue

culminado.

10.8.7. Consultar Impuesto a la Renta

Para consultar la informacion debe realizar lo siguiente dependiendo del tipo de
Impuesto que desee consultar.

1. Impuesto a la Renta Mensual de un clic en & Mensual .

2. Impuesto a la Renta Anual de un clic en & anual .

10.8.8. Modificar Impuesto a la Renta

1. Escoja el tipo de Impuesto a la Renta que desee modificar esto sera
realizado como se menciond en el punto de "Consultar Impuesto a la
Renta".

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton |Modificar| nhara grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacién aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

! E Error! Dperacidn no valida
.

L Aceptar |

Figura 10.127. Mensaje de Advertencia.
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Si no ocurre ningun error al modificar los datos aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema |l

i) ;
- Datos Modificados

Figura 10.128. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el boton | Scepta l el proceso de
modificacion ha culminado.

10.8.9. Eliminar Impuesto a la Renta

1. Escoja el tipo de Impuesto a la Renta que desee eliminar esto sera
realizado como se menciond en el punto de “Consultar Impuesto a la
Renta". Se podra eliminar un Impuesto a la Renta que tenga estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar |

Si trata de eliminar un Impuesto a la Renta y no existe informacion sobre el
mismo aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema E

!\ Erorl Operacion no valida

| Aceplar

Figura 10.129. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar el Impuesto a la
Renta se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no
realizar la operacion.
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Mensaje de Sistema [ <]

-
.\-’l) ;Desea eliminar?

o |

e

Figura 10.130. Mensaje de Confirmacion.

Si da clic en el boton se realiza la operacion y aparece el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

. lj) Datos Elminados
Y

) Aceptar

Figura 10.131. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

eliminacion fue culminado.

Si da clic en el botén No l no lo elimina y vuelve a visualizar la
forma de la Impuesto a la Renta.

10.8.10. Ingresar Cuenta Contable

1. Ubiquese en la carpeta de "Cuenta Contable”.

2. Debe escoger el tipo de Empleado al que se le desee asociar la cuenta
contable por pagar a la que se va ha afectar.

Tipo de Empleado
@ Fios " Eventual

Figura 10.132. Tipos de Empleados a los que se asocia la cuenta contable.

3. Debe ingresar o seleccionar la cuenta contable que se va ha asociar al tipo
de empleado seleccionado. Para realizar esto debe revisar el punto (2) de
“Consultar Ingresos/Egresos”.

4. De clic en el boton | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son |0s siguientes:
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= Si no se ha ingresado toda la informacion para realizar el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema £

\
1 Debe llenar todos los campos requendos

.

Figura 10.133. Mensaje de Advertencia.

= Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

! E Errorl Operacion no valida

Figura 10.134. Mensaje de Advertencia

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

. 1) Datos Ingresados
=~

Aceptar

Figura 10.135. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton | el proceso de ingreso ha

culminado.

10.8.11. Consultar Cuenta Contable

1. Deunclicen © Fies para consultar la cuenta contable que esta asociada
a este tipo de empleado.

2. De un clic en @ Eventual narg consultar la cuenta contable que esta
asociada a este tipo de empleado.
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10.8.12. Modificar Cuenta Contable

1. Escoja La cuenta contable que desee modificar esto sera realizado como se
menciono en el punto de “Consultar Cuenta Contable”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton |Medificar| hara grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema ]
! *: Enorl Operacion no valida

| Aceplar

Figura 10.136. Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema | |

\l.) Datos Modificados

| Aceptar |

Figura 10.137. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton [_A2ceRa | el proceso de
modificacion ha culminado.

10.8.13. Eliminar Cuenta Contable
1. Escoja La cuenta contable que desee eliminar esto sera realizado como se

menciond en el punto de “Consultar Cuenta Contable”. Se podra eliminar
una cuenta contable que tenga estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar |
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Si trata de eliminar una Cuenta Contable que este eliminado aparece el

siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [ x|

'\ Error! Dperacion no valida
=)

Figura 10.138. Mensaje de Advertencia

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar la Cuenta
Contable se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no

realizar la operacion.

Mensaje de Sistema B3

> N
<8 ‘) iDesea eliminar?

Figura 10.139. Mensaje de Confirmacion.

Si da clic en el boton I] se realiza la operacion y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema .

.t ‘) Datos Eliminados
~.

_Aceptar

Figura 10.140. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

eliminacion fue culminado.
ann

) 4

Si da clic en el boton Mo | no lo elimina y vuelve a visﬁzar la
¥ -

forma de la Cuenta Contable. £
3
%{7.‘.,.‘
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10.9. JORNADA LABORAL/DIAS FERIADOS

Esta opcion permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de las
Jornadas Laborables y Dias Feriados.

10.9.1. Abrir Jornada Laboral/Dias Feriados

La opcion de “Jornada Laboral/Dias Feriados” debe ser seleccionada desde el
menu de Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

*» Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion de <Jornada Laboral/Dias Feriados> vy
activando la opcidn usando la tecla <Enter> o dando un clic.

* Digitando la tecla "Alt+M" para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla “J".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion Jornada
Labora/Dias feriados, aparecera la siguiente pantalla.

E Jornada Laboral y Dias Feriados | = 177}

Jomnada Laboral ] Dias Fenados I

Cédigo |3 s I

Descripcion.  |NOCTURNA
Hota Inicio: 20:00) Hora Final: |04:00
E stado I ]

[r-_'!odilicar” Eliminar ” gam:elar]

Figura 10.141. Mantenimiento de Jornada Laboral

Capitulo 10 - Pagina 72 ESPOL

PROTCOM



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

Jomada Laboral -~ Dias Fenados I

Mes: [ENERD =1
Dia |1 'I
Estado I I

Iﬂodiﬁcar“ Eliminar ” Qam:elari

Figura 10.142. Mantenimiento de Dias Feriados.

Nota: | Esta pantalla esta formada por dos Carpetas cada una de las
vt cuales representa un mantenimiento diferente:
= ~ Jornada Laboral.

~ Dias Feriados.

Sugerencia: Para Seleccionar, cualquiera de estas dos carpetas puezg
a realizarlo de dos maneras:
* Posicionando el puntero del mouse y hacer Clic en la
carpeta deseada.

* Digitando la tecla Alt + letra Subrayada, para seleccionar
la carpeta deseada.

10.9.2. Ingresar Jornada Laboral

1. Ubiquese en la carpeta de “Jornada Laboral”.

2. De clic en Codgo -] borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

3. Ingrese la pescipeion [NOCTURNE de la jornada.
4. Ingrese 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)
Haora lrmicio: I;":' 0o Hora Final. |04 00
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* Siseingresa una hora no valida aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [H

1) Hora inconecta
“-\.‘

_Aceptar

Figura 10.143. Mensaje de Informacion.

= Si el rango de horas ingresado es incorrecto aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [ x|

! ‘—\ Eror en rango de hora

| Aceptar

Figura 10.144. Mensaje de Informacion.

5. De clic en el boton | Aceptar |

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

= Sino se ha ingresado toda la informacion para registrar el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ %

! E Debe llenar todos los campos requendos

| Aceptar

Figura 10.145. Mensaje de Advertencia.

= Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.
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Mensaje de Sistema B

!

! E Enorl Operacidn no valida

| Acepla |

Figura 10.146. Mensaje de Advertencia.

* Si no existe la informacion del parametro que maneja la Jornada
Laboral aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

\1. ‘) Secuencia rio definida

_Aceptar

Figura 10.147. Mensaje de Informacion.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ *

A 1) Datos Ingresados
—

L Aceplar

Figura 10.148. Mensaje de Informacion

Aceptar

En el momento que de clic en el boton |- el proceso de ingreso ha

culminado.

10.9.3. Consultar Jornada Laboral

Existen dos formas de consultar la informacién de una Jornada Laboral
ingresada:

1. Ubicarse en el combo de cddigo de Jornada Laboral dando clic en = la
cual muestra la informacion de los codigos de Licencias que existen y
seleccione uno.

2. Ingresando el cédigo de Jornada Laboral y presionando la tecla <Enter>.
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10.9.4. Modificar Jornada Laboral

1. Escoja la Jornada Laboral que desee modificar esto sera realizado como se
menciono en el punto de “Consultar Jornada Laboral”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton m"d‘"“”] para grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.
Mensape de Sistema B

! E Errorl Operacion no valida

Figura 10.149. Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema |

1 )) D atos Modificados
¥

" Aceptar

Figura 10.150. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

modificacion ha culminado.

10.9.5. Eliminar Jornada Laboral

1. Escoja la Jornada Laboral que desee eliminar esto sera realizado como se
menciond en el punto de “Consultar Jornada Laboral’. Se podra eliminar
una Jornada Laboral que tenga estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eliminar I
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Si trata de eliminar una Jornada Laboral que este eliminada aparece el
siguiente mensaje

Mensaje de Sistema | x|
! E Errorl Operacion no vélida

| Aceptar

Figura 10.151. Mensaje de Advertencia

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar la Jornada Laboral
se muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar
la operacion.

Mensaje de Sistema [ <]

-
?) sDesea eliminar?

~¢

Figura 10.152. Mensaje de Confirmacion.

Si da clic en el botén se realiza la operacion y aparece el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

1 ) Datos Eliminados
5

| Aceptar

Figura 10.153. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton | _Ac=stat | el proceso de eliminacion
fue culminado.

s

2 . s i : . . . .:/“3 T o
Si da clic en el botdn o I no lo elimina y vuelve a visualizar la forma: = - f{;ﬁ

gt

de la Jornada Laboral. 1
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10.9.6. Ingresar Dias Feriados

1. Ubiquese en la carpeta de "Dias Feriados”.

2. Ingrese el ano #w [ para identificar el ano del dia feriado que desee
ingresar.

3. De un clic en la del Me: | -] para seleccionar cual es al que
desea ingresarle el dia feriado.

Mes: I LI
ENERC a
FEBRERD
MaRZ0
ABRIL
MAYD ]
JUNIO

JULID

AGOSTO b

Figura 10.154. Meses del Afo

Si existen dias feriados en forma automatica se llena el == [ =] con los
dias feriados ingresados.

4. Ingrese el dia que desee que sea feriadoen o= [ =]

: 2
5. De clic en el boton | Aceptar |
Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

* Sino se ha ingresado toda la informacién para realizar el ingreso
aparecera el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ <]

! ‘: Debe llenar todos los campos requerndos

Figura 10.155. Mensaje de Advertencia.
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*= Siingresa un dia o un afno no valido aparece el siguiente mensaje.
Mensaije de Sistema [

! '1 Dato Incarrecto

| Aceplar

Figura 10.156. Mensaje de Advertencia.

= Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [~}

! } Errorl Operacion no vélida

Figura 10.157. Mensaje de Advertencia.

Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ '

-
. l‘) Datos Ingresadas
‘-\.\

| Aceptar

Figura 10.158. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el botdn | | el proceso de ingreso ha

culminado.

10.9.7. Consultar Dias Feriados

Para consultar los dias feriados debe:

1. Ingresar el #% [ que desea consultar.

2. Seleccionar el Mes *| que desea consultar utilizando para esto
la utilice la ~].
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3. En este momento se llena en forma automatica en o- — =] todos los dias
feriados que han sido ingresados en el afno y mes seleccionado. Para
seleccionar un dia especifico puede realizarse de las siguientes formas:

* Escoja con x| el dia que desee par efectuar la modificacion o
eliminacion.

= Ingrese el dia y luego presione <Enter>.

10.9.8. Modificar Dias Feriados

1. Escoja el Dia Feriado que desee modificar esto sera realizado como se
menciond en el punto de “Consultar Dias Feriados”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Darclic en el botén l"—“"d‘“‘af para grabar la informacion.

Si ocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaije.
Mensaje de Sistema [ %]

! E Enorl Operacidn no valida

e

Figura 10.159. Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema B

} i‘) Datos Modificados
)

o Aceptar ]

Figura 10.160. Mensaje de Informacion.

| , o TR
En el momento que de clic en el boton |L el proceso de modifi€acion ag
ha culminado. = S
§ A
%
% -]
s ._":}
T oL, LT,
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10.9.9. Eliminar Dias Feriados

1. Escoja el Dia Feriado que desee eliminar esto sera realizado como se
menciond en el punto de “Consultar Dias Feriados”. Se podra eliminar un
Dia Feriado que tenga estado activo.

! Eliminar

2. Dar clic en el boton

Si trata de eliminar un Dia Feriado que este eliminado aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [ =]

!\\ Ernorl Operacion no valida

. Aceptar

Figura 10.161. Mensaje de Advertencia.

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar un Dia Feriado se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la
operacion.

Mensaje de Sistema B3 ‘

9
H 2 :Desea eliminar?
S

1
(=]

Figura 10.162. Mensaje de Confirmacion

Si da clic en el boton se realiza |la operacion y aparece el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema -

_\lr) Datos Eliminacdos

| Aceptar |

Figura 10.163. Mensaje de Informacion.
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En el momento que de clic en el botdon
fue culminado.

el proceso de eliminacion

Si da clic en el boton o no lo elimina y vuelve a visualizar la forma
de la Dias Feriados.

PROTCOM
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10.10. PROFESIONES

Esta opcion permite realizar ingresos, modificaciones y eliminaciones de los
Titulos Profesionales que se manejen en la empresa.

10.10.1. Abrir Profesiones

La opcion de “Profesiones” debe ser seleccionada desde el menu de
Mantenimiento y se lo puede hacer de dos formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
<Mantenimiento> del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion de <Profesiones> y activando la opcion usando la
tecla Enter o dando clic.

« Digitando la tecla “Alt+M" para seleccionar la opcion mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla "P".

Luego de realizar, una de las dos formas de acceso a la opcion Profesiones,
aparecera la siguiente pantalla.

3 Profesiones E l
Codigo 1 hd I
Nombre del T itulo: Imgeruen:-

Abreviatura; [ne
E stado I I

lModificar ' I Eliminar | I gancg}arél

Figura 10.164. Mantenimiento de Profesiones.

10.10.2. Ingresar Profesiones

1. De clic en  Codgo | -| borrar su contenido y presionar <Enter>,
automaticamente saldra el numero disponible de la misma forma si usted
ingresa un numero y éste no existe automaticamente es cambiado por la
secuencia correspondiente.

2. !ngrese en MNombre del Titulo: |1ngemer-z el nombre del titulo o
profesion.

3. De clic en el boton .

PROTCOM Capitlo 10 - Pigina 83 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

Los errores que pueden presentarse son los siguientes:

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

Mensaje de Sistema %]

'\ Debe llenar todos los campos requendos
.

| Aceplar

Figura 10.165. Mensaje de Advertencia.

= Si ocurre algun error al tratar de grabar la informacion aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema B

! E Errorl Operacidn no valida

Figura 10.166. Mensaje de Advertencia.

= Si no existe la informacion del parametro que maneja la Profesion
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema ]

1 J) Secuencia no definda
-

éceptar

Figura 10.167. Mensaje de Informacion.
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Si el ingreso fue satisfactorio se mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ l

N ) Datos Ingresados
~—

Aceplar —

Figura 10.168. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el boton | el proceso de ingreso ha

culminado.

10.10.3. Consultar Profesiones

Existen dos formas de consultar la informacion de una profesion ingresada:

1. Ubicarse en el combo de codigo de Profesion dando clic en ~ la cual
muestra la informacion de los codigos de Licencias que existen y seleccione
uno.

2. Ingresando el codigo de Jornada Laboral y presionando la tecla <Enter>.

10.10.4. Modificar Profesiones

1. Escoja la Profesion que desee modificar esto sera realizado como se
menciono en el punto de “Consultar Profesiones”.

2. Se realizan las modificaciones respectivas.

3. Dar clic en el boton [Medificar| nara grabar la informacion.

Siocurre un error al grabar la informacion aparece el siguiente mensaje.
Mensaje de Sistema [ ]

! E Errorl Operacion no valida

L Aceptar ]

Figura 10.169. Mensaje de Advertencia
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Si no ocurre ningun error al modificar los datos aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema [

i ) Datos Modificados
~r

Figura 10.170. Mensaje de Informacion

En el momento que de clic en el botén | Aceptar | el proceso de
modificacion ha culminado.

10.10.5. Eliminar Profesiones

1. Escoja la Profesion que desee eliminar esto sera realizado como se
menciond en el punto de “Consultar Profesiones”. Se podra eliminar una
Profesion que tenga estado activo.

2. Dar clic en el boton | Eiminar |

Si trata de eliminar una Profesion que esté eliminada aparece el siguiente
mensaje.

Mensaje de Sistema B

! ‘: Error! Operacion no valida

Figura 10.171. Mensaje de Advertencia

Si no existe ningun inconveniente al tratar de eliminar la Profesién se
muestra el siguiente mensaje que confirma si se desea o no realizar la
operacion.

Mensaje de Sistema B

r? A
H J) ;Desea eliminar?
b

s o |

Figura 10.172. Mensaje de Confirmacion
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Si da clic en el botén .2 | se realiza la operacidn y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ l

1 ) Datos Eliminados
~5

| Aceptar |

Figura 10.173. Mensaje de Informacion.

En el momento que de clic en el boton el proceso de

eliminacion fue culminado.

Si da clic en el botdn bio | no lo elimina y vuelve a visualizar la
forma de la Profesion.
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11. MENU CONSULTAS/REPORTES

Este menu permite visualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del
sistema, dependiendo de los criterios seleccionados.

Para visualizar las opciones de este menu de clic en consultas y podra
observar el menu desplegado que se muestra en la siguiente figura:

Consultas/Reportes
Peisonal
Documentos/Planillas

Horas Extras

Vacaciones..

Licencias

Prestamos y Deudas
Anticipos

Dotacién de Uniformes..

Quncens y Mensus

Agientos Contables Detalle de Pago
Rubros de Ingreso
Reportes Vanos

Aumento Sueldo
Provisiones

Figura 11.1 Menu Desplegado de Consultas/Reportes.
11.1. PERSONAL

Esta opcién muestra por diferentes criterios los datos del personal de la
empresa.

11.1.1. Abrir Personal

La opcion de “Personal” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de ago.

-

Seguidamente pulsar la tecla “P". 3%

Luego de realizar, una de las 2 formas de acceso a la opcion, apare@é‘la
siguiente pantalla. u

&

Ly g
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' Consuita del Personal NEE
Indraidual I M aciva l

Elya |3 persona a consultar

0902422500  ~| [ALDAZ SALGUERD LUIS INOCENTE | E]

Tipo de Empleado Cnteno de la Consulta
o & Datos Feterentes al Sueldg
@ Fie " Datos Referentes al Cargo
" Eventual " Datos Generales
" Hoja de Vida

| Mostrar 1 Cancelar |

Figura 11.2 Pantalla Consulta del Personal — Individual.

n Consulta del Personal P 3
Individual Masiva I
Criteno por Departamento

* Todos

" Indvidual [ :-I

Tipo de Empleado Crteno de la Consulta
J— % Datos Referentes al Sueldo
* Fig " Datos Referentes al Cargo
€ Evarnial T Datos Generales

Mostrar l;ancelar]

Figura 11.3Pantalla de Consulta del Personal — Masiva.

11.1.2. Mostrar Personal

1. Primero debe elegir si-quiere el reporte de forma individual o masiva.

Sistema de Roles de Pago

2. Si selecciono Individual usted debera escoger al empleado por cualquiera
de las 3 formas que fueron explicadas anteriormente. Ver "Pasos para

seleccionar a un empleado” pagina 8 -2.

3. Se debe elegir los diferentes criterios de consulta que ofrece la pantalla.

Donde le saldran los siguientes reportes.

= Si eligio el criterio Datos Referente al Sueldo sin seleccionar al

empleado mostrara el siguiente reporte.
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FEDERALCION ECUATORIANA DE FUTEOL
R U.C 102010201020

v

REPORTE DE EMPLEADOS FUOS
REFERENTEAL SUELDO

ﬂ
Feohy 310/1566

Uuarto 3REPR !D
Pagina

Emplsaco Npo Cuent nre Cuenty CametiEBE  Busioo Koy Sueico
Lpneda SUCRES

24 ABAD ABAD ABEL ABEL
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Alos en Suges MD10sss17 11111 1937928 «&S10M@D
o] Carefo Pluae Manuel selarars
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Areerc: er Suaes s s SR ERRTLE] SeECEEST S0 1 {NOom
BIESEES DUERRE vASHUET KATIUEKA CAROLINA

AFeamce ern SuJes s s sl R R 111 137N 1 IXIDONmo

s

ja 31

B=

l:lj 10f2 PlNH J‘:SE]

(0] | Close |

400of 40 Tote

Figura 11.4Vista Previa de Consulta del Personal

— Datos Referente al Sueldo

= Sieligio el criterio Datos Referente al Cargo sin seleccionar al empleado
mostrara el siguiente reporte.
(3] M=l k3|
‘ -
' FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha: IN10Y186&
R U.C 102010201020 Urara -FF?FID
¥
l REPORTE DE EMPLEADOS FUOS
DUTOS REFERENTE AL CARGO
| E:z!udn F ingrem Cargo F. adgnaolon
| 2 ABAD mBAD ABEL ABEL 1B 156 Programance TR 5ee
B1STS17€ AUNER CORDOVA LUCY DEL ROC KD 01105198 e U 1566
X Carede Pl Iyar| Alelxdro 177117198 Pupilds e 156E
‘ = Cedefio Plums Ikyar! Alelardn 01T/ 156 Pbilas D WOV 196E
OB 1ESEE¢ DUERAS VASOUEZ KATIUSKA CARD LIND1DW 156 Puiids ey 156
0511162 ECHEVERRIA FLORES ll.!ll.ﬁ DNSELIN 01195 Sz byia Cerersl BN 1565
| NE D01/ 156 misdily conbdie IO 156
’ WECTO »ll FERNAND(O«OY1SD JEFE DEMANTEN BIENT) ZHEY 156£
| 0 ENTE EDUARDO OTHI 156 AzisEnE EY 1566
| CECETSE GUDANN TOBAR SANDAA DEL CARMEN 1512158 cerm ZIE156€
| 5156425« Loges Rada Mt Adels 0108 156 mucdil oy conktle P ol
l B 195254 L"_IEE: RAaDA LARLL MERC EDEE O10E15S Andllar conbhie ZEY 156€
| CB1a25021 MAL A BARTILLAN KARLR 0 BBIRE 010« 156 Azisene ZATEV 156
| E‘Wﬂ‘ MENDIETA AOUAYD WILILA ACALY IDS1M50 Seae byia Prezidenda ZTE 156€
TeZ=ED MENDOOZA WOLDUIN NET NOEL Qw156 Azis enE TATEY 156
I [!-"EDE IOCHA ALVARADD LILTON RO BALING D«DO1/158 Tesaero ZEV156E
| CECQE134TT MONTALVAN UZNO LUPE DEL ROC KD 01156 Azisenk ZEV 15eE LI
[<] 1 ][0 o)[B)][@les]a)[close] 20128 Tote
Figura 11.5Vista Previa Consulta de Empleados — Datos Referente al Cargo.
= Si eligio el criterio Datos Generales sin seleccionar al empleado
mostrara el siguiente reporte.
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REPORTE DE EMPLEADOS FUOS
CLTOS GENERALES

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha TN 10V1566
¥ RUC. 102010201020 Uana RSPRIO
. Paginy 1

Empirada  Cirepoitn F. Calouls F Ingrem Echdo Cluil
Is ABAD ABAD RBEL ABEL 120E 198 1202195 Soikeno
LUGUESIO v CARCHI Teletinoc. ZEE2E
O91S7S17S ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCKD INOEM1S 011019 Carado

AUV TRUJILL YMRECOTEMZH v E Teletnoc. 0110 pocadboa]
.o} Carefo Pluse el Alelarcne 1T 1S 1T 119 Carmio
E3oEs W Blogue 21 Dplo. OO2 Teletino o =SS ==
=2 Cedeflo Plus Ieree| Alelmrore 01O/ e DIOTHSE Cxrmmo
Smoxs W Blcgue 821 0po I Teletinoc: TOECES TECEs
(B10EEESE DUENAS VASGUES KATIUSKA CARDLINA, 010w 15 01019 SoleEro
QARZOTA MEZTs v 7T Teirtino s 2723530
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]

S ez D C (S Sle]e] [close]

40of 40

Tote

Figura 11.6 Vista Previa de Consulta de Empleados — Datos Generales

*» Cuando escoge a un empleado usted tiene opcion de mostrar la Hoja de

vida donde mostrara el siguiente reporte.

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
W' DUTOS DEL EMPLEADOD

IOPES Ralw MaRa MERCEDER
C - (B15540542

[secre®rmn®caiaindloien |

Feoha de Ingre @ Aug O de 1566
Moe Cania o raetrido
Cegarament Contmillos
Cargo ALl conkpie
Jormada WO RIAL

Tobc Permnalec

—

Cireocian PRMAVERAZZSECTORDC MEZ. 11 VT
Emain
Teiptbnoc 15
:;-st Peronac
Linret MItr
Gmero Py @pore -
:..::hnn ;:u_, Sk J
’ l 10f1 i ] H Hﬂ”élmlﬂﬁl“uose] 10f1 Tote
Figura 11.7 Vista Previa Consulta de Empleados — Hoja de Vida
Nota:
v Todos estos reportes que se mostraron anteriormente son
NS también para un empleado.
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4. Si eligio la consulta masiva, puede escoger entre todos los departamentos o
uno especifico, donde mostraran los siguientes reportes.

2] Hi=1E3
| n
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha. T 101566

R U.C 102010201020 Umsaria 2REPA0
FagTna 1

REPCRTE DE EMPLEACOS FUOS POR DEPARTAMENTO
DATOS REFERENTEAL SUELCO

(ot Mipo Cb nro. Ch CametIEBI Bueido v Hora Bueido

Confatiidac
Moneda TUCRES
157178 AUNEA CORDOVA LUCY DEL ROCK
T

Araercs en Sages D 10ssstT 11 G e +« 551 TN M
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| Araemos en SuTes o117 L-ohge o114 IS <0 000
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L[] o2 D] 5] @ed]ct)[close| 228 Tae

Figura 11.8 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Referente al Sueldo

= Siescogio la opcion Datos Referente al Cargo.

| .6' FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Froha CV10N 1566

R U 102010201020 Uruarg (R2PRI0
Pagina 1

REPORTE DE EMPLEADO FUO
CUTOS REFERENTE AL CARGCO

g Empieaoc Fingrem Carge F. wdgnaaltn
Cunboiligag
E1STEITS AUNER CORDOVA LUC v DEL ROC KDWIDMSX er TEN 156
(51S3EN8 ERAZD ALVEAR BARA NONNE OwO1/ 156 sl conbile JNOE15S
} [EB159525¢ Loper Rada ikwia Adela OO 19 Ausdllay conele DE 1590
(B165425« LOPEZ RADA MARAMER: EDES  O1OS 156 Audllar conisle 156
j EQSSSSSI TORAR LUR FERNANDO 16510 196K Conbxd oo DTS
ESIDS I VALLE SANC HEZ OGN ua Ny FRAN JVCEN 1564 Azl enk IE15S
BECRETARA
(B 1ESEC 1 Al WS SANTILLAN KARLA DESIR DD 19K Asis enke D156
Cumidon Nasional de Srbitra)e
ESSIDETMEND IETA ACGUA YD VILIA IACH | [0 195 Sece tria Presidenda DTE15S
0517 EZEDIMENDOZA HOLOUIN NEY NOEL O«D1/15€¢ Asiz enke IEV1%8
| ECEISTTIMONTALVAN UZHO LUPE DEL ROC DIIV1SE Azl enk DTEV 180
Blcemac —'l'

|<| 161 [ ]3] || 5| S|@]cn||close| 6026 Tote

Figura 11.9Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Referente al Cargo
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* Siescogio la opcion Datos Generales.

2] M= 3

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha I3 10V 1564

RU.C 102010201020 UmanoUSRIPAY
Pagina 1
" REPORTE OE EMPLEADOS FUO POR DEPARTAM
CUTOS GENERALES
Cpe Empieado C(ireooion F Calguia F Ingreen Ectda C1ul
Cunbbliigad
B1STS1TS AUMEACORDOVA LUC Y DEL ROC D 1SUS 19 011019 Carxio
AV . J.V TRUJILLD ¥V MASCOTERE N v Teletinac. o100 =213
E1SZE0S. ERAZD ALVEARSARA WONRE O«01/15 D&T1/195 Casmio
JOBEMASCOTE 2121 ¥ OENERAL COME Teistnoc JTOEDS S1DE
(B195425¢ Loge:r Rxia ikwa ~deia OO 195 OV 198 S ero
Duran PAimau2C M1t v 7 Teietina s SM«215
EB165¢05« LOPEI RuDa MAR M MERCEDES O1OE 196 O0VOE 196 Baiero
PRMAVERAZSECTORZC ME 11 VY Teistinoc: S04215
EOSSSSST TOBAR LUK FERNANDO 191015 1§10V15& Carmoo
ALECRIANE. 311V 13 ¥ME WZ VIA DAU Teleting s 258123

(] a2 [ ]M]] | &) (S]] [close] otz Tote

Figura 11.10 Vista Previa de Consulta de Empleados Masiva — Datos Generales.
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Sistema de Roles de Pago
i — . iilrmnocle

11.2. Documentos/Plantillas

Esta opcion muestra el formato pre-impreso de la planilla de Aporte del Seguro
e Impuesto a la Renta(RT7).

11.2.1. Abrir Documentos/Plantillas

La opcion de “Documento/Planillas” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "D".

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

® Consulta de Documentos E3
Documentos

* Planila al [ESS C RT7

Empleado: [ALME4 CORDOVA LUCY DEL ROCIO |

Ao EEEE Mes [T ~ |

Lb_'[nstrar l Cancelar

Figura 11.11  Pantalla de Documento/Plantilla

11.2.2. Mostrar Documentos/Plantillas

1. Se debera elegir el documento a mostrar ya sea Planilla del IESS o RT7.

2. Si escogio el documento RT7, se debera ingresar a uno o todos los

empleados que se encuentra en la lista desplegable.
Empleado |LUCY DEL ROCIO ALMEA CORDOVA ~|
3. Se debera ingresar el ano que sea correcto, 4o [1939 caso contrario

el sistema no mostrara la informacion.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 7 ESPOL
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4. Luego se debera escoger el mes a procesar Mes Octube 1 por medio
de una lista desplegable.

5. Para obtener la informacion se debe dar clic en el botdn mostrarl donde
salen los siguientes reportes.

= Silainformacion no se encuentra se muestra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema | %] l

Y,
! \: Informacién no encortrada
-

| Aceptar

Figura 11.12 Mensaje de Advertencia

* Sino ha ingresado la informacion necesaria para mostrar el reporte.
: ! 'j Error! Operacitn no valida

| Aceptar

Figura 11.13 Mensaje de Advertencia.

= Sieligio la planilla del IESS mostrara el siguiente reporte.

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 8 - ESPOL
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[ Consulta de Documentos (=]
A

Sistema de Roles de Pago

Agaos 0 1568

J‘ FEDERRCION ECUATORNA DEFOTROL 1111111111
| DUAT RS Copmmmul Tamd Mmoo« WVZuaa bede
WILLALC I3 PaZ CARLOE
HEIEd s ABAD ABAD ABEL ABEL L
DI EC .« ALDPAZBALOUERD LU INQCENTE N
211 (B1STS178¢  AUMEA CORDOWA LUCY DEL ROC K 31
HEDJIIR - Carefc Plusy Ibyeel Aleiardro 3
HEDCIIL = Cedefio Pluy Ikwael Alelardro 3

101 IOID
IETe15
BT30S
103 297 X 12T 15es
oo oo
3057 ela
3 000 goo

5 Q00 goo

-

b

K

w2 DM@

[@H Close 24 of 24

Totz

Figura 11.14 Vista Previa de Documentos/Plantilla - Planilla del IESS.

= Sieligio RT7 mostrara el siguiente reporte.

¥ Consulta de Documentos [l

1999

FEDERACIKI N ECUATORaNs DEFOTROL
DUAYAS

Km. .+ W Zuaabade

CARLOZ VILLAC IE PAZ

EATIWEKACARDILINA DUERAS VASQUEZ

Ppilds by

QUAYAQUIL

CARIDTA IETS v T

03h01 999

plemehlems}loms)

Copmmndl

X218

BT 1308

B 1E=EE 0

3I;OQoom
2581 480

101 2«50

A
_

d

I N R 3 T e [ =2 [ =

m]@:ﬂ”tlo:e] 3of3

Totz

PROTCOM

Figura 11.15 Vista Previa de Documentos/Plantilla - RT7.
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11.3. Horas extras

Esta opcion 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 opcion de “Horas Extras” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando AIt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "D".

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

M Consulta de Horas Extras -
'ndividual I Masiva |

Elya |3 persona a consultar

0902422500 ~] [ALDAZ SALGUERO LUIS INOCENTE =[]

Crteno de Consulta
Fecha Desde:  |01-0ct-1399

& Detallado  Resumido

Cancelar

Figura 11.16 Pantalla de Consulta de Horas Extras Individual.

Fecha Hasta

Mostrar

PROTCOM ' Capitulo 11 - Pagina 10 ESPOL
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i Consuilta de Horas Extras !. !:I

indrdual  Masiva I
Cnteno por Departamento

* Todos

T Indmidual l il

Cnteno de Consulta:
Fecha Desde 01-0ct-1959

Fecha Hasta |31-D|:I-19'3':‘I

@ Detallado " Resumido

| Mostrar ] ‘Qancelar

Figura 11.17 Pantalla de Consulta de Horas Extras Masiva

11.3.2. Mostrar Horas Extras

Se debera elegir si el reporte sera individual o masivo. Si es Individual se
debera escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas ya explicadas.
Ver “"pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

Si es Masiva se debera escoger la opcién Todos o un departamento
especifico por medio de una lista desplegable.

Luego debera ingresar el rango de fechas, aunque por omision da la fecha

Crteno de Consulta
FechaDesde: |01-Dct-19599

Fecha Hasta 31-0ct-1999

actual del sistema

Por ultimo 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.

Mostrar

Se debe dar clic en el boton para visualizar la informacion.

= Sino ha ingresado los datos necesarios para realizar el reporte.

Mensaje de Sistema %] |

K
! E Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 11.18 Mensaje de Advertencia.
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» Si el criterio fue Detallado por empleado.

! Consulta de Horas Extras [_ (O] x|

Sistema de Roles de Pago
fn]

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL

R U C 1IXDED11ID
) HORAS EXTRAS DETALLADC
(e e 0101/ 1ees Hach O 10y 1566
aho 1566 M AQOETO
Feahas inlola Feaha Anal Wora inialo Hors Anal Horac 60%
Cepariment: Conbsbilidat
Uonecs SUCRES
B157T5175 AUMEA CORDOVA LUCY DEL ROC KD
O1iRug 15ea Ot/ ALgy Y8Ea (Em 21m «m
g 1966 2 Augi 1966 = I im
ex LIV TR~ Ay 1968 = Im am
100 AL 1566 10 ALG 1566 100 13
10.00
Totl 3 Pagar

Fecha  [O10/156¢
Uruario USREPAY
Pagina 1

Horac 100%

im
g.00
40d Fd400

.

bl

L e ][0 ][5 (S]] [close )

7of7

Totz

Figura 11.19 Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Detallado Individual

» Si el criterio fue Resumido por empleado.

[ Consulta de Horas Extras

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL

Feona  [IV10/ 1566

$ R U.C 1IXDEDimn Uauarie USRSPRIO
- HORAS EXTRAS RESUMICO Pagina
Co e 01O 1ees Hach 10y 19l
' uho 1956 Mo ACDETO
Cadigo Nombre Buride for3c60% irac 100% ZantWEst obl 3 Pegar
Ceparbment Conmnilida
Mopneca SUCREE
E1STS17S AUSEACORDOVA LUCY DEL R( <3S N 1$0 6D 21«05 56D
Buohbien: SUCRES 4.8561,020.00 1S & 21.00 4088400
X
2ot2 Totz

1] v« DL e @) o)

Figura 11.20 Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Resumido Individual
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= Si el criterio fue Detallado Masiva.

Consulta de Horas Extras M= K3

pu—
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL Froha  (OW10/15E¢
R U C @I Umariec USRSPRY
) HORAS EXTRAS DETALLADO Pagina
Cecde  D1DO1/196& Hach O 10 1565
aho 1560 L ACOETD
Feaha Inioia Feoha RAnal Hora inlole Hora Anal Horac 60% Horac 100%
Ceparbment  Conbpilida
Moneda BUCRE=
(s L% 0 2x ] ERAZD ALVEAR SsAA NWONNE
OURg1%EE  OiRg/ 1966 10m 1em «m
OAgy 1968 (L g0 1566 1om 1efD «o
OO g 1965 Ow'rg/19es 120 mo 150
O A 1S O gl 1566 10m om 13
D g 1966 D&'Agf 1988 1om om 130
BV rugd 156 (BN g/ 1966 1000 1500 S0
| 111966 12 g 1oee 1010 = S0
| INGIISEE 1SRG e msm xm 12
1R 196G 15'4g & zm 1«0
| 17 /gy 1S =m zm 13m
18/ g 1566 Em zZm 13
‘ 15 g/ 1956 e z=Zm 1«00 -
] AL {SER (g 1SS 21m 13m _l

A4 apioes Iyapnioee [(BID
I 1 of

Sistema de Roles de Pago

DL )5 (8le]e)[close] 30030

Figura 11.21

Vista Previa de Consulta de Horas Extras — Detallado Masiva.

=  Sj el criterio fue Resumido Masiva.

[} Consulta de Horas Extras MI=] E3

ﬂ
. FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha  (OW 10N 1566
-$ R U.C IXMi@iom Vaario USREPRIO
d HORAS EXTRAS RESUMIOO Pagina 1
Cecde D1OWISES Hach 107 1568
aho 1566 Mo RADOETO
Cadiga Nombre Bupido forAcE0% 1rac 100% ZantkErt ohbi a Pagar
(eparbment Conbilida
Moneda
E1S7817Ss « 251 QX0 15 sD 10 D55540D
B 1S=ans3 & SARA WONNE |anaoom om =€ ZCID 7«ONMm
Bubhbien SUCRES .261,020.00 1$m D«D ZW00 1,1%61Pd4.00
Ceparbment amizion Dlsaplirana
Moneda UCRES
s AR s - rod ECHEVERRIA FLORES MARIA DI Snaoom s s 12 s+ 0D
Subhbien SUCRES 320.000.00 s o] s0 12.00 44,000 00
Ceparbmeni BODEG= CENTRAL
Muneds ZUC RE=
EQSS e85 E2PINOZA TANING HECTOR IEI X3anm 500 om s sI4m
J Busbbl en: TUCAEE 262,000.00 sm om 800 822600 LI
‘:l:] 1of3 ! 13 IN ” Hﬂ] 515 @HCIO:QI 7of7 Totz
Figura 11.22 Vista Previa Consulta de Horas Extras — Resumido Masiva.
PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

11.4. VACACIONES

Esta opcion muestra los valores que el empleado tuvo por vacacion y permite
tambien obtener los datos de la fecha, en que tom6é o debe tomar sus
vacaciones el empleado.

11.4.1. Abrir Vacaciones

La opcion de “Vacaciones” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando AIlt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "V".

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

. Consulta de Vacaciones
Eleaqir por
% Capeta ™~ VYacaciones a Tomar

Indrvidual I Masiva l

Elja la persona a consultar

0302422500 ~] [ALDAZ SALGUERD LUIS INOCENTE ][]

Rango de Fechas

Fecha Desde:  |M-Oct-1939 Fecha Hasta 31-0ct-1999

Mostrar | | Cancelar |

Figura 11.23 Pantalla de Consulta Vacaciones — Individual.
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i, Consulta de Vacaciones ([ I x]

Eleqir por:
% Carpeta " Vacaciones a Tomar

Sistema de Roles de Pago

Indrvidual  Masiva I
Crteno por Departamento
@ {Todos
" Individual I —.J

Rango de Fechas

Fecha Desde:  |01-0ct-1339 Fecha Hasta 31-0ct1333

Mostrar ] Lgancelar I

Figura 11.24 Pantalla de Consulta de Vacaciones — Masiva

11.4.2. Mostrar Vacacion

1. Se debe elegir que tipo de reporte desea visualizar si “Carpeta" o
“Vacaciones a tomar”.

2. Luego si eligio la carpeta debe seleccionar si es individual o masiva, si es
individual debe escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas
anteriormente explicadas. Ver "Pasos para seleccionar a un empleado”
pagina 8-2.

3. Sieligid carpeta se debe escoger todos los departamentos o uno solo.

4. Se ingresara el rango de fechas a consultar.

*» Sila fecha no es valida.
Mensaje de Sistema [l

L) E Fecha no valda
-

[ Aceptar

Figura 11.25 Mensaje de Advertencia.
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*» Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

) \f Error en rango de fecha
-

Figura 11.26 Mensaje de Advertencia

Mostrar

5. Luego debe dar clic en el boton para mostrar el reporte.

* Silos datos no son llenados correctamente o falta alguno para mostrar el
reporte.

Mensaje de Sistema B

'\'\ Debe llenar todos los campos requeridos

Aceptar

Figura 11.27 Mensaje de Advertencia.

= Si eligio la opcion Vacaciones a tomar.

[} Reposte de Vacaciones M= E3

.

- FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emisior 031001568
RUC 1IXDOD@m Usuewto JERSPRIO
Pagira 1
LISTADO DE EMPLEADOS APTOS A OBTENER VACACIONES
Desde. 010141999 Hasta. 311041999
Empisado Feoha de Ingre @ Zargo
Teparbment T Tonmblldad
(EOSSSsS1E TOBAR LU FERNANDO 151001558 Cor e or
ESTS1TSe AUMEA CORDOWS LUCY DEL ROC K 1SS 195G sers
E155+2545 Lege: Faxiaikyia =dela OuE 158 Al condsble
15542542 LOPED RAD & MAR LA MERC EDER OuIE 1966 il conmmie
Ceparbment 2 EECRETaRLA
OB v 1 | MsC 45 EANTILLAN FARLR 0ESIRE OHDW 156G asiz EnE
feparbment J Comlzlon Nadorsd de Al e
EE134772 MONTALYAN UZHO LUPE DEL ROCK Oy 1567 Aziz enke
Ceparbment & Comizion Plsdplirana
B 1 I=e2 ECHEVERRIM FLORES MARLA D DSELINA O 1567 Seor ovia Cerera
B yaEE10 IOREIRM CEVALLOS IARCO ANTOND 150171966 Al contle o |

5| (@8]0 [close] 13013 Tot13

Ll v e (one]

Figura 11.28 Vista Preliminar Consulta de Vacaciones — a tomar.
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Si eligio la opcidon Carpeta Individual.

ﬁ Reporte de Yacaciones

Sistema de Roles de Pago

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL
AU C IR IEIED

LISTADO DETALLADO DE VACACIONES

Emizide N 101566
Usigwa USREPRIOD
Pigira 1

v

.

| Desde 010141353 Hasta  31/10/1933
1 Emplerado Ei1oneI543 LOPEZ RADAMARIAMERC EDES valor vagaolon =1 8D
Mensda SUCRES
Feoha Bueico Horac Eriac
01 Sep/195€ SO OD
OCK 1968 SN0
Nou' 155E = ar
bIy1eeE «Dan
Erev 1566 1s|0am
febi15es =0 an
IR | S o565 I
o 1S Lesjesy
PRy 1565 Tmarn
JUY 1560 SOOan
Juai 1566 =Dan
EAICERL SOOT
56 D o - GEESD (. Ze - =1 Sm
215957 © 0 - ]
=190
valor 3 Pagaren BUCRER 291,500
-
| il
[<] 101 ] ][] (&) [ B]e8]e8][close] 12012 Totair2
Figura 11.29 Vista Previa Consulta de Vacaciones - Individual
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11.5. LICENCIAS

En esta opcidn muestra las respectivas licencias que tiene o tuvo el empleado
en forma individual o masiva.

11.5.1. Abrir Licencias

La opcion de ‘Licencias” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando AIt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla “L".

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

B Consutta de Licencias de Empleado [ _ ] x|

Crteno Consulta—— Elja la Persona

" Masiva [0s02422500  ~][.]

& Individual I_c.‘L[l.s_j SALGUERD LUIS INOCENTE L’

Rango de Fecha

A |j| ¥al :a.a ':ﬁ

311041933

Mostrar l Cancelar

Figura 11.30 Pantalla de Consulta de Licencias de Empleado.

11.5.2. Mostrar Licencias

1. S debe escoger el tipo de reporte si es individual o masiva. Si es Individual
se debe escoger al empleado por cualquiera de las 3 formas. Ver "Pasos
para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Luego se debera ingresar el rango de fecha esta debe ser valida.
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= Sila fecha es incorrecta.

Mensaje de Sistema .

!\ Fecha no valida

| Acepter

Figura 11.31 Mensaje de Advertencia.

» Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema [

'\., Error en rango de fecha
i

. Aceptar

Figura 11.32 Mensaje de Advertencia

3. Luego debe dar clic en el boton _Hostrar

dependiendo de lo elegido.

para mostrar el reporte

= Sieligio la opcion masiva dara el siguiente reporte.

[} Consulta de Licencias . (=

| =
|

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL Feoha  (I¥ 10V 1566
X R U.C. 10201020 1020 Uaane IBRSP R0
Pagina 1
REPORTE DE LICENCIAS DE EMPLEADOS
DEZDE. oioiiises HUSTA 311 1eee
i Ligenoly N Feo. Iniplal _Fea. Anal  Mpo Modug
I ORI « 7290 HLDAZ SALOUERD LUE INOCENTE
L EETUDLE O1110/19€€  1§10/1%6€ Con Beido
S ESEE 0 DUERAS VASIUET KATIUSKA CARDLINA
VisJE 0110198 1SIDV1S6E  Sin Sipido
e STE = o x] ERAZD ALVEAR SARA NONNE
MATERNIDAD OVOT/1SEE MNTNI1SEE SinSapide ninguno

|
|
I‘J | LI:_J
<]2] rer [P0 ] (&) | @lem]en)[close] 30tz Tt

Figura 11.33 Vista Previa de Consulta de Licencias — Masiva
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= Sieligio la opcion Individual.

[ Consulta de Licencias M=

Sistema de Roles de Pago

¥

llaenola

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Feoha
RUC 107010201020

Umiario: SASPRID
Pagina

JEPORTE DE LICENCIAS DE EMPLEADDS
DESDE owowises HASTE 31 orizes

Fec Iniplal Fes RAnal Tpo weive

ii
101526

1

B2+ 2210
ESTUDDE

ALDOAZ SALIUERD LUR WOCENTE

OWIDSEE 1S10/15EE Con Seldo

Cle] o 0]

|l 8|8 [close |

10f1 Total1

Figura 11.34 Vista Previa de Consulta de Licencias — Individual.
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11.6. PRESTAMOS Y DEUDAS

Esta opcion muestra las diferentes deudas que tiene el empleado con la
empresa y otras instituciones.

11.6.1.  Abrir Préstamos y Deudas

La opcion de “Préestamos y Deuda” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "R".

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

n Consulta de Préstamos y Deudas !. B
Individual I Masiva |

Elja la perzona a consultar

0317771305 +] [COBO CORONEL JORGE LUIS ][]

Cntenio de |a Consulta

* Todos
C Individual Deuds: | 2

Rango de Fecha
Desde:

Hasta N10.1939

Mostrar | | Cancelar

Figura 11.35 Pantalla de Consulta de Préstamos y Deuda — Individual.
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n Consuilta de Préstamos y Deudas !-

Individual Masiva I

Cnteno por Departamento

& Todos Departamento
& |ndvidual —I
Critenio de la Consulta
- .
Todos Deuda: ID euda FYBECA j

& Individual

Rango de Fecha

Desde: 01/10/1333 Hasta [31/10/1339

Mostrar | | Cancelar

Figura 11.36 Pantalla de Consulta de Préstamos y Deuda — Masiva.

11.6.2. Mostrar Préstamos y Deuda

1. Se debe elegir el tipo de reporte si es Individual o Masiva. Si es Individual y
selecciona al empleado por cualquiera de los 3 pasos. Ver "Pasos para
seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Si es masiva debe elegir todos o un departamento, si es un departamento
se elige por medio de una lista desplegable.

3. Luego debera ingresar los criterios de consulta de la deuda, donde debe
elegir si desea todos o una deuda. Si es una deuda,; ésta es seleccionada
|Deuda FYBECA -

de la siguiente lista desplegable “#uda
4. Seingresara el rango de las fechas, dichas fechas deben ser validas.

» Silas fechas son incorrectas.
Mensaje de Sistema [l
! E Fecha no vélida

Figura 11.37 Mensaje de Advertencia.
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» Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema E;
! E Error en rango de fecha

[ Aceptar

Figura 11.38 Mensaje de Advertencia

Debe dar clic en el boton M5t | para mostrar el reporte segln lo escogido.

= Si eligid una consulta individual.

! Consulta de Préstamos y Deudas : M[=1 E3

[p—

FEQDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL Fooha: IV 1071568
g R U.C 102010201020 Umano ISRSPRID
Pagina 1
’ REPORTE DE PRESTAMOS ¥ DEUDAS
DESDE ouowises HASTA  3wior1ees
Empieace F_umnoe Echdo val. Cambio __ val. Pendiente val. Cuofec

Mpnega SUCREE
Prouspdor: DE2Ch: Cordumo IESTohogs

0F 18202063 ERMID 4 VEAR BARGW IVONNE
OWIE1568  Cacrimic 1@ om S00nm
s00.000,00
0,00 €00.000.00

Bubbbien BUCRER

i

ED 1061 [ ] | lﬁuéjﬂl@]”mme] 1of1 Totat1

Vista Previa Consulta de Préstamos y Deudas - Individual

Figura 11.39

» Si eligié una consulta masiva.
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[ Consulta de Préstamos y Deudas HNi=]E3

Sistema de Roles de Pago

FEOERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feona

.

vy 1568
\ R.U.C 107010201020 Umano ISREFRIO
. Pagina 1
REPORTE OE PRESTAMOS ¥ DELDAS
DESDE owoiises HASTA 3vwini1ees
gk F inigla _F venoe HNro Cuohc val_Pendlente /3l Ceuds
Contbiligad
Moneda. SUCRES
Prousedor: Descio corgumo Mesrohogy
B1SSENS3 ERAZD ALVEAR SARAR WONNE
O1OEV1SEE OVOEV 156 ! om {0 Oonm
OB15954255 Loger Rada ikxia Adela
DOE1SEE 01100 150E 3 om 40 onm
EB161954X0 VALLESANCHEZI SNDVANNY FRANC BLO
DIIO1SEE 01111198 2 om 410 (00 [0
-
¢« | » |
| ez D] ][8)) Sle]as)[cose] 12012 Ttz

PROTCOM

Figura 11.40 Vista Previa Consulta de Préstamos y Deudas — Masiva.
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11.7. ANTICIPOS

Esta opcion sirve para mostrar los anticipos realizados por el empleado junto
con su valor en un rango de fechas consultado.

11.7.1.  Abrir Anticipos

La opcion de “Anticipos” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando AIlt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla "A".

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

Bl Consulta de Anticipos de los Empleados ] =]
Individual ] Masiva I

Elya la persona a consultar

[0317771305 -] [COBO CORONEL JORGE LUIS -1

Fanao de Fecha

011101939 31/10/1999

Mostrar | | Cancelar

Figura 11.41 Pantalla de Consulta de Anticipos — Individual.
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j g & -

n Consuita de Anticipos de los Empleados !-
Individual  Masiva l
Crteno por Departamenta
C Todos DEpmtamento
Sistemas .
@ Indvidual I" ema _I

Rango de Fecha

01/10/1999

Mostrar | | Cancelar

Figura 11.42 Pantalla de Consulta de Anticipos — Masiva

Mostrar Anticipos

1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual
debera seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Si eligid Masiva debera escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionara por medio de una lista despegable.

3. Luego debera ingresar el rango de fechas que desee mostrar la
informacion.

= Silas fechas son incorrectas.

Mensaje de Sistema [
\,
! ": Fecha no valida

&ceptay

Figura 11.43 Mensaje de Advertencia

= Sjla fecha final es menor a la fecha inicial.

PROTCOM

Mensaje de Sistema E

'\ Error en rango de fecha
. )

T Aceptar

Figura 11.44 Mensaje de Advertencia.
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4. Luego debera dar clic en el boton 95" | para mostrar el reporte.

= Si eligio la consulta individual.

ﬂ Consulta de Anticipos _ O]

|
\
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

= -4
3 RU.C 02010201020

REPORTE DE ANTICIFPOS
DESDE Dimwises HASTA 31100 196

Froha  (O1001566
Uarie JEREPAI0
Pagina 1

Empisacs Feoha Echds  valor anfoipe

Monsda’ SUCREES

Bubbbien BUCRES

|
|
|

[EQ19 13 E=C alsNTECARRERA ROBERTO & UG 1WI01%EE g \onom

1.000.000.00

.

L1 e LD )] Slm]a) o] 10

Total1

Figura 11.45 Vista Previa Consulta Anticipos — Individual

* Sieligio la consulta masiva.

[¥ Consulta de Anticipos O] x]

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL

$ R.uC 107010704020

REFORTE DE ANTICIPOS POR DEPARTAMENTO

Feoh2 1o 1ees
Umiaro: ISRSPR0D
Pagina 1

DESDE: owovisee HASTH 3w iorises
_____Empirado . Froha  val Cambio Ecbdo  waler enfelpe
| ot Contmiilos
Monedys SUCRER
I (EQ1915557 E=CALANTE CARRER® ROBERTO AUD 1« 10M196E 1@ Pxg=o 1000 (00 [0
FOSSSASTE TOBAA LUE FERRANDO 017100 1596 1M acive «VI@om
BS=ENS] ERAZD ALVEAR BARA MONNE IOE15EE 10 Pxg=o iImaoom
15542545 Loge: Ris Mbyis Adela NTE 1966 10 Pxgxo ID oo
Bubiobien BUCRESR 1.480.000,00
Cph.: Sisemas
Monrda’ SUCREE
2% ABAD ARBAD ABEL ABEL 1B 198 10 Pxm=o S0 X0 @D

Buninbi an B OCE

cAn A AR

kS
-

s

ALl
D:' 1001 [ = ]e || |[5)][@]e3]cn][close| 140114

Total14

Figura 11.46 Vista Previa Consulta de Anticipos — Masiva.
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11.8. DOTACION DE UNIFORMES

Esta opcion muestra los diferentes uniformes que se le otorgan al empleado
durante su periodo de trabajo por medio de un rango de fechas.

11.8.1. Abrir Dotacion de Uniformes

La opcién de “Dotacion de Uniformes”debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando AIlt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar la tecla “O".

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

i Consulta de Dotacion de Uniformes !. m
Indradual I Masiva I

Elia la persona a consultar

[0517771305 -] [COBO CORONEL JORGE LUIS ][]

Rango de Fecha

31/10/1999

Mostrar | | Cancelar

Figura 11.47 Pantalla de Consulta Dotacion de Uniformes — Individual.
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n Consuita de Dotacion de Uniformes ™= .
Individual Masiva |

Crteno por Depattamerto
¢ Todos Departamento

Sisternas

' |ndividual ;]

Rango de Fecha

0173171993

311071989

Mostrar | | Cancelar

Figura 11.48 Pantalla de Consulta Dotacion de Uniformes — Masiva.

11.8.2. Mostrar Dotacion de Uniformes.

1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual
debera seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Si eligid Masiva debera escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionara por medio de una lista despegable.

3. Luego debera ingresar el rango de fechas que desee mostrar la
informacion.

* Silas fechas son incorrectas.

Mensaje de Sistema [l

L \ Fecha no valida

Figura 11.49 Mensaje de Advertencia.

= Sila fecha final es menor a la fecha inicial.
Mensaje de Sistema . |

! E Error en rango de fecha

[ Aceps |

Figura 11.50 Mensaje de Advertencia.
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4. Luego debera dar clic en el boton _Hestrar I para mostrar el reporte.

* Sieligid la consulta individual.

ﬂ Consulta de Uniformes

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL Feoha (OV10 1566

R. U C 10201020 1020 Uuarg JEREPR1O
E Pagina 1

REPORTE DE ENTREGE DE UNIFORMES
DESDE owovises HASTA: 311001568

Empirado Feoha Ce mripolén Canfidad

E1554254 LOPEZ RADA MARLA LN
ISTEVISEE  ZaPATOS
1S9 ILUBAS

CEVER

o
<l | o
l____]:' 10f1 ‘ ] ] % I lél{@“ Close ] 2of2 Total:2

Figura 11.51 Vista Previa Consulta de Dotacion Uniformes — Individual.

* Sieligid la consulta Masiva.

[ Consulta de Uniformes P [=]

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha 31001568
R.U . 1020 1020 1020 Uaarie JSASPR 1O
. Pagina 1
REPORTE DE ENTREGS DE UNIFORMES FOR DEPARTAMENTO
DESDE. owovises HASTA. J11or1see
| Emplrada Feoha Ce mripalgn Canidag

phb . Conbmilida
(B155425¢ LOPEZ RADA MARA MERC EDES

16TEY 1964 ZAPATOE z
1STEY 198 BLUEAE s
o Stzemx
2+ ABAD ABAD AREL RBEL
O1/CEv 195 ZAPATOS 1
O1/0E 1558 BROCHES z

o Punliadse
o]

S amefc Pl Iyerel Alelardre
TWIEN 1SS BLAZER ) o

E]:’ Tof1 | [ )5 E]em]][close]  sots Towis

Figura 11.52 Vista Previa Consulta de Dotacion Uniformes — Masiva

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 30 ESPOL



Sistema de Roles de Pago

Manual de Usuario

11.9. QUINCENA Y MENSUAL

Esta opcion muestra la némina del rol quincenal o mensual dependiendo de lo
escogido, casi siempre es utilizada luego de generar el proceso de rol de pago.

11.9.1.  Abrir Quincena y Mensual

La opcidon de “Quincena y Mensual” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

*» Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando AIt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas "R" y "Q".

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

n Consulta de Quincena y Rol Mensual (T
Periodo de Pago Tipo de Empleado
® Quincenal @ Fio
" Mensual " Eventual
Rango
Desde: [02/10/1939 Hasta 02/10/1933
[ Mostrar i Cancelar

Figura 11.53 Pantalla Consulta de Quincena Mensual.

11.9.2. Mostrar Quincena y Mensual

1. Se debe elegir el periodo a imprimir si es Quincena o Mensual.
2. Luego debe escoger el tipo de empleado Fijo o Eventual

3. Se debera ingresar el rango de fechas correctamente, por omision se
muestra la fecha actual del sistema.
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= Sjlas fechas son incorrectas.
Mensaje de Sistema .
! '} Fecha no valida

' Aceptar:

Figura 11.54 Mensaje de Advertencia

= Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

’\ Error en rango de fecha
il

Aceptar

Figura 11.55 Mensaje de Advertencia

4. Luego debera dar clic en el boton 95" | hara mostrar el reporte.

* Sieligid el periodo quincenal.

¥ Rol de Pagos Quincenal _Jo]x]

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL Feona  OIW 10X 1566

[
‘ RUC 10010301020 Uaare 13
| . Pagina 1

FPRIMERS QUINCENA . FIJOS

DESDE . cagenae HASTA DGR
Guha 988 W AM08TD
1 Cagigo Nombre Bueldo falor 3 Peruibir Arma
Cepartimen Connllidad
[ (EQSSSSS3E TOBAR LUK FERNANDO Toomom 2eanm
BISXENS]  ERAZ0 mLUEAR SARa MONNE A0 X0 m a0/ m
EB1ST517Se ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROC KD +&51 [N I s10m
B1954¢255 Loger R Ikva Adels 40 D m ADOnm
O215542548 WOPEZ RADA MR MERCEDES =0 X0 0 DaQnm
Bub bl por Cot r.271,020.00 3,826,610.00
Ceparbments. SECRETARIA
E1ae=T 11 MAC RS SEANTILLAN KARLA DEESIRE s anm Inaom
Bubio bl per Lot d440,000.00 330.000.00
Cepartment: Comision Nadoral de Al e -
o o ALTw Pobdl AN Tl el UTMG LUAR LAl BO0 K0 SNoanom. L0000 00

[ ] 12 )] |[&)](@]ed]c][close | 26026 Totat2

Figura 11.56 Vista Previa Rol Quincenal.
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= Sieligid el periodo mensual.

[ Rol de Pagos Mensual M= E3

Sistema de Roles de Pago

v FEDERSQION BCUATORANG DE FOTBOL
L P T

L s o
LOLD cdeduninm

- -
= -

— -
.

-

—mn| o

EDOEES

230t23 Total 23
Figura 11.57 Vista Previa Rol Mensual
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17110 DETALLE DE PAGO

Esta opcion muestra detalladamente todos los ingresos y egresos que tuvo el
empleado en el mes consultado dando como resultado el valor a percibir.

11.10.1. Abrir Detalle de Pago

La opcion de "Detalle de Pago” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

= Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas “R"y "E".

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

Bl Consulta de Detalle de Pago E3

Individual I Masiva ]

Ela la perzona a consultar

|0317456895 -] [PANCHANA VALENZUELA JESSICE &2 7| (]

Fecha Desde

W Fios

Fecha Hasta N2-0ct-1959

[T Eventuales

l Mostrar | Eancelar]

Figura 11.58 Pantalla de Consulta de Detalle de Pago - Individual.
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B Consulta de Detalle de Pago ‘

Indradual Masiva 1

" Todos ¢ Rango
Ingreso los Rangos
Desde [091???1 305 -| IEDBD COROMEL JORGE LUIS ;I

Hasta (0910372801 -] [VERA LOPEZ RICARDOD ALFREDD  ~]

Fecha Desde ¥ Fijos

[T Eventuales

FechaHasta 30-Jul-1999

:ﬁ_ost_ra{j i Cancelar l

Figura 11.59 Pantalla de Detalle de Pago — Masiva.

11.10.2. Mostrar Detalle de Pago

1. Se debe elegir el tipo de reporte si es individual o masiva. Si es individual se
debera seleccionar el empleado con cualquiera de las 3 formas antes
explicadas. Ver "Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Sies masiva debera escoger si desea la impresion del detalle de pagos de
todos lo empleados o por rango.

3. Si escoge por rango debera seleccionar el rango del empleado por medio
Ingreso los Rangos
Desde: |0917771305  ~| |COBO CORONEL JORGE LUIS 7]

de dos a listas desplegables Heta [0910572601 - [VER& LOFEZ RICAR00 &LFRECD -],

= Si los rangos de empleados estan incorrectos mostrara el siguiente
mensaje, el sistema no mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ |

-
_h‘l‘) Error en rango de valores

Figura 11.60 Mensaje de Informacion

Mostrar

4. Luego debe dar clic en el boton para mostrar el reporte.
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= Si no ha ingresado los datos necesarios para el reporte. Mostrara el

siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [ >

,

! 'j Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 11.61 Mensaje de Advertencia.

*» Para todas las opciones el formato del reporte sera el siguiente.

) Rol de Pagos Mensual M= B

(egarbmente Conbbiids

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL

R UL 1ED1O0Mn

ﬁ . LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

Correrpondient 30 ACOSTO 506

Empleado LOPEZ RADAMARLA MERC EDES

INGREBOR DEBCUENTOR
Tdme 5 T RO | ApE Perfon i1 - kgd-q
Boriloy lemeriess oceikan] arilapo s am
Saeldo Per? S0amn
Compersadin Eaais Isan
Tohl ingre @ 1,519,585 Tokl e musnb . 185,275
Total 3 Pagar: SNTAE | Recibf Contorme

! cL# |
‘jj 10f2 l [ ] | B ” “ﬂnéllﬂﬁl” Close] dof4 Total4
Figura 11.62 Vista Previa de Detalle de Pago
ESPOL
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11.11. MOVIMIENTO CONTABLE

Esta opcion 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 opcion de “Asientos Contables” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se |lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas “S".

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

B consulta de Movimientos Contables Il E3 |

Seleccion Tablas Seleccion Reporte:

v Decimos y F Reserva e © General
Préstamos y Deudas " Detallado
anhcipos ¢ Décimos
Liquidacian v

| L/ C Roles
Rango de Fecha
Desde:  (01/06/1999 Hasta: [30/07/1939

Mostrar | | Cancelor |

Figura 11.63 Pantalla de Consulta de Movimientos Contables.

11.11.2. Mostrar Movimiento Contable

1. Se debe seleccionar las tablas a consultar por medio de una lista
desplegable.

2. Luego debe escoger el tipo de reporte que se encuentra al lado derecho de
la lista.

* No se podra combinar la tabla décimos [v Decimos y F Rezervas] CON otras y
escogera como tipo de reporte & Décmos aunque no se seleccione esta
opcion automaticamente el sistema lo selecciona.
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* No se podra combinar las tablas Quincena - Rol y Mensual - Rol

v Quincena - Ral

con otras tablas y van a tener el tipo de reporte
 Roles aunque no se seleccione esta opcion automaticamente el
sistema lo selecciona.

v Préstamos y Deudas =]
v Anticipos
v Liquidacion

i@ acaciones |
* Las otras tablas que estan en la lista |v Insttuciones - Pago se pueden
* General

combinar unas con otras y van a tener los tipos de reportes ¢ Detallado

3. Luego debe ingresar el rango de fecha, las cuales deben ser validas.

= Sjlas fechas son incorrectas.
Mensaje de Sistema .

! E Fecha no valida

Figura 11.64 Mensaje de Advertencia.

= Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema .

!\\ Error en rango de techa

—_—

Figura 11.65 Mensaje de Advertencia.

Mostrar

4. Luego debera dar clic en el boton | para mostrar el reporte.
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* Sino ha ingresados todos los datos necesarios.

Mensaje de Sistema [ %]

] E Debe llenar todos los campos regueridos
-

" Acepter

Figura 11.66 Mensaje de Advertencia.

*» Silas combinaciones de las tablas estan incorrectas.
Mensaje de Sistema ’

! ”_\ Error! Operacion no valida

Figura 11.67 Mensaje de Advertencia.

= Sino encuentra la informacion para mostrar el reporte.

Mensaje de Sistema [ <]

!\‘: Informacién no encontrada

Aceptar

Figura 11.68 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 39

Sistema de Roles de Pago

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

* Sieligio la tabla de décimos.

& Reporte de Asientos Contables - Roles de Pagos M=

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL B2 180 3107 1666

5 AU C 1 Usuwic: REPRID
. Pagira 1

.

ROL DE PAGOS - MOVIMIENTOS CONTABLES
FOR DECIMOS Y FONDO DE RESERWVA
Le:de 010171339 . Hasta:  31/10M399
Emplisaco 3ier
L1 T, S Tedme TInkE AEldo
ngm. adent «1ZZ  [O01ses

[EQSE + 4545 ESPINOZA TRNIRG HECTOR FERNANDO 1%

[s 202w o} TORAR LUK FERNANDO 14 52

Qe EC MO AR RZANZA HUCOH EDEON o7 Bas
| EQE13+772 I NTALVAN UZHO LUPE DEL ROC 1D <0 am
| 05107 2208 WORICHO ORTE SUSANA YANETH Cafasal

O 1(ESEE 0 CUENAS uASUES KATIUSKACARDLINA s1292

EUZIE PAREDES LOPEZ STALIN BORE «1512

0511 I=622 ECHEVERAIA FLORES MARLA DIDSELINA <0 am

B 1525E0s3 ERAID ALVEAR SARA NONNE 12%

EB1STS178. AUMEA CORDOVA LUCY DEL ROCK oz==

E1<EDs IOCHA ALVARADD JILTO N ROBALIND 15

E1e255211 MAC A2 2ANTILLAN KARLA DESIRE 1512 bl ]

; | | 10f1 I [ ” J E”@Imlgﬂllﬂoul 180f18 Total18

Figura 11.69 Vista Previa Movimientos Contables — Décimos.

= Si eligio las tablas de Prestamos y Anticipos General.

[} Reporte de Asientos Contables - Roles de Pagos i =]

Clien® (EOSSSss32 TOBMR LUK FERNANDO

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emisitn W10V 1566
R U.C 1020 1020 1020 Usuio  USREPRID
= Pagire 1
ROL DE PAGOS - MOVIMIENTOS CONTABLES
POR PRESTAMOS, ANTICIPOS, VACACIONES, PAGD A INST
Desde. 01703 : Hasta 031019
Rusro Hgm. adent fra Gdento Vaier
T 5 : T ; ARG
anldpo oFe 0110/ 1568 1manm

100,000 00

.

Arldpo <7 001968 .Y m
60.000.00
Cliente OB 10ESEE DUERAS VASGUEZ KATIUSKA CARD LINA

Prés amos de O1dra e TN 1560 S0 00 o
~ son,00000

Cliene 111628 ECHEVERRIA I LOREE MARLA DDZELINA - l
™ = G anonom

ED 161 [ 2 ]p ]| |5 [@]e3]cn][close|  Bots Touwts

Figura 11.70 Vista Previa Movimiento Contable — Préstamos y Anticipos General
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= Sieligio las tablas de Prestamos y Anticipos Detallado.

! Reporte de Asientos Contables - Roles de Pagos
-
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emizidn IV 001966
AU C Dm0 Usierio USREPR1D
Pagira 1
ROL DE PRGOS - MOVIMIENTOS CONTRBLES
0OR PRESTAMOS, ANTICIFOS, VACACIONES, PAGOD A INST
Desde. (110141993 Hasta 3171041993
NUm. Adent Cud Cuents  [wwripoion Cusnd Cens Haper
Cllenk EOS=ibs EEPINOZA TRIVED HECTOR FERNANDO
oEs 01110 1566
1 1104010500 BAPLERDOT 1000 o
2 2CEDVISE0 ROLES POR PACAR 100 X0 00
T 100,000.00  100,000.00
Subtotal 100 ,000.00 100,000 00
Client: [(EOSSSscE TOBAR LUE FERNANDD
o7 017100 1566
1 110401050 BUPLEADOT 00N m
2 2XD1ED ROLES POR PAOAR aonm
&0.000.00 %0,000.00 _]
-
] ] 10f1 | ] ||5El|[§[[gbj“cm:e| 16016 Totat16

Figura 11.71  Vista Previa Movimiento Contable — Préstamos y Anticipos Detallado

*= Sieligio las tablas Quincena y Mensual.

¥ Reporte de Asientos Contables - Roles de Pagos _ O] x|

.

e o FEDERACION ECUATORIAHA DE FUTBOL Erisien. 21001568
% RUC 1020001020 usvano: USRS P RGP

LEFILE] 1
ROL DE PAGOS - MOVIMIENTOS CONTABLES
POR ROL QUINCENAL ¥ MENSUAL

Desde: 23/10/1333 Hasta: 29/10/1333
Fxc Cod Cucnwy Cucnty Oaba Habt
REra R Wergual
Ban Bpdorma 4128 2001001550

s SUELDOS 41,808 %48 00

DECIMO SEATO SUELDO 2 245 SO0 130

COMPERSAC DN $,300 000 00

BORIFICACIDN 13 000 202 00
[T LIV Y XESTLAIGLC
RN EEDORES | CLIERTES 1 A0 000 50
0 APORTE DN IDUAL FELTESTE
10X MNCE BARCO BOLNARWROCTA CTE §0G1G28 IZSTH S 14 00
Subtowl [SRISE ] 63,353,580 &0
TOTAL GENERAL 63,353 86000 K3 35386000

] Tde1 j_\_l } ] @ @lﬂ lé@l 1 Cenaq 8deB Total 8 100%

Figura11.72 Vista Previa Movimientos Contables —Quincena y Mensual 'f‘ ‘:“_:T ol “}
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1142, RUBROS DE INGRESOS

Esta opcidon muestra los valores adicionales que le otorgan al empleado por
algun motivo particular.

11.12.1. Abrir Rubros de Ingresos

La opcion de “Rubros de Ingresos” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Roles de Pago.

seleccionar el menu

* Presionando AlIt+C, para
Seguidamente pulsar las teclas |

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

n Ingresos Adicionales & 3 l

Indimdual ] Masiva l

Elja la persona a consultar

[0-31???1;:3]5 ;j ||;[:9.|3 CORONEL JORGE LLIS

(-]

PROTCOM

Fecha Desde

01-0ct-1399

Fecha Hasta

31-0ct-1939

Mostrar

Cancelar

Figura 11.73

Pantalla de Rubros de Ingresos — Individual.
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n Ingresos Adicionales 1] I

Indwidual Masiva I

Criterio por Depaitameanto
& todoe Departamento

& Individual Fn stemas E'

Rargo de Fechas:

Fecha Desde:  |01-0ct-1533 Fecha Hasta 31-0ect-15999

Mostrar [gancelar

Figura 11.74 Pantalla de Rubros de Ingresos — Masiva.

11.12.2. Mostrar Rubros de Ingresos

1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual
debera seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Si eligi6 Masiva debera escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionara por medio de una lista despegable.

3. Luego debera ingresar el rango de fechas que desee mostrar la
informacion.

= Sjlas fechas son incorrectas.

! E Fecha no valida

Aceptar

Figura 11.75 Mensaje de Advertencia.

= Sila fecha final es menor a la fecha inicial.
Mensaje de Sistema B3

! E Error en rango de fecha

Figura 11.76 Mensaje de Advertencia.
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4. Luego debera dar clic en el boton _Hestrar I para mostrar el reporte.

* Sino ha ingresados todos los datos necesarios.

Mensaje de Sistema [« |

\
| % Debe llenar todos los campos regueridos
3\

Aceptar

Figura 11.77 Mensaje de Advertencia.

* Siescogio la consulta individual.

) Ingresos Adicionales M [=!

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

% RUC 1IDEDIEm
INGRES0S ADICIONALES

Feoha. V101566
Uaro USREPRY

.

Pagina 1
L. 1] OO/ 1568 Hach 010171966
afo 1560 e QCTUBRE
Empleado Fecha Inlolo Froha Rnal Moneda walor Ingre @
Ceparsment Conmmlliox
Eono por Efolenala
E15542548 LOPEZ RADs MARA MERC EDES  [MWcVI®Ee JNOCVISSSSUCRES 10 10 [
Rendimient
B169542642 LOPEZ RADA MARIAMERC EDER MWcy19es NMCMSEBSUCRES IDONm
L bd
1 - & ’ } 2 f D o
Lo a1 [ ]2 | &) [ @]]c)[close] 2002 Tt

Figura 11.78 Vista Previa Consulta de Rubros de Ingresos — Individual.
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* Siescogio la consulta masiva.

{2 Ingresos Adicionales M[=] K3
F
. FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Feoha (T 10V 1568
¥ RUC 1IEOIDIED Uauarie . USR2SPRY
INGRESOS ADICIONALES Pagina 1
fecge. 01011568 Hach 0101/ 1566
Ch1] 1566 Mo QCTUBRE
Emplradeo Feoha Inioia  Feoha Anal Moneda valeringre @
Ceparbment: Conmlliam
Eono por Efolenala
(0B15540542 LOPEI RADA MAR (= IMERC EDE= MOCrisese JWCVISSeSUCRER 1anm
Eono por Pendimien
B1575175¢ AUIEACORDOVA LUCY DEL ROC KD ONCYISE6 JMNCVISSESUCRES 1moaoom
RFendimient
(B155425«2 WPEI RADA MARIAMERCEDEE [MWOCV1%S JINCVIESSUCRES Inaxom
Ceparbment BODBOACENTRAL
bd
Enno por Pengimient
[___D 1061 [ ] ]| || &S |@|c][close]  4ots ot

Figura 11.79 Vista Previa de Consulta de Rubros de Ingreso — Masiva
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1138 REPORTES VARIOS

Esta opcion muestra varios reportes de diferentes datos dependiendo de lo que
escoja.

11.13.1. Abrir Reportes Varios

La opcion de “Reportes Varios” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

* Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas “T".

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

B Reportes varios [ x|

T ablas Maestras l De;cl.:f:n?osl Planilla del IESS I
Elya
v Departamento e
v Cargos V¥ Actvos ™ Elminados

y
Rubros Ing/Eqgr Fechs [—.—

Fenados - Dias

l h_*lostraJ ‘[ﬁ_anceiar

Figura 11.80 Pantalla de Reportes Varios — Tablas Maestras.

11.13.2. Mostrar Tablas Maestras

1. Se debe elegir por medio de una lista desplegable los datos que se van a
mostrar en el reporte.

* No se deben combinar los datos Rubros Ingresos/Egresos

FERubros Ing/Ear con otros datos.

PROTCOM ( ‘upr’mlr_ﬁ - Pagina 46 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

= No se deben combinar los datos Feriados — Dias v [EE=S con
otros datos, en este caso de debe ingresar la fecha.

*» Se pueden mezclar los datos que no se mencionaron anteriormente
v Departamenta
v Cargos

unos a otros v WG )

= Siseingresa la fecha esta debe ser correcta. Caso contrario mostrara el
siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

! E Fecha no valida

Figura 11.81 Mensaje de Advertencia.

2. Se debe chequear el estado de la tabla donde pueden ser ambos o uno

W sctvos W Eliminados
3. Luego debe dar clic en el boton _Heostrar ’ para mostrar el reporte

= Sino haingresado los datos necesarios.

Mensaje de Sistema [ ]

! ‘_\ Debe llenar todos los campos requeridos

~ Aceptar

Figura 11.82 Mensaje de Advertencia

* Siha elegido datos que no se combinaban.

L) E Error! Operacion no valida
.

Aceptar | o

Figura 11.83 Mensaje de Advertencia.
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= Siselecciono los datos de departamento, cargos, titulos profesionales.

[ Consulta de Tablas Maestias [_ (O] x]

.

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emision (¥ 101566
AU C DI Ususrio USRSPRIO
pagira '

REPORTE DE DEPARTAMENTO, CARGOS, TITULOS PROF

Echdo
Tabla
Vel
ETHA W
wislon Kadorsl de Al rse
ema
Ion bizdplirenta
|
BUEBTOTAL 3
Tabla Cagee
1 Conpmaor L [T
- Tescrero A luo
3 -t:tu‘l: Presidenda Aczlue :j
. Dl m s, A

D:l 101 [: ][ - ][5 [@]ed]cd][close]  3ct36  Towtm

Figura 11.84 Vista Previa de Tablas Maestras - Dpto., Cargo, Titulos Profesionales

* Sieligido Rubros de Ingresos/Egresos.

[ Consulta de Tablas Maestias [ _ O] x]

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Bmision [I¥ 101966

? RU L 1010201 Ususrlc USAEPRIO0
Pagire 1
REPORTE DE RUBROS DE INGRESOQS/EGRESOS

Cod e aripolon Ngo Caloulo Para Cod. Ch Momb Cuent Echde

ania
Sagigo Persora
dedme Sexk ©
beamo Tercer

o mu:n.‘.‘.l:! on =

11000100
S101001010 0

S10IDIID  © 60 08 SEXTO SU ELDO
21000010 DEC M TERC ERBUELDO
S1010D1C0 COoMP EI'=!EI5

IHPU DR W

Z10+010010 GUMTO BUELDO
S1010010«0 RTETERRESTRE
S10100vC I.IIIT" BUELDD
S10100am

21001030 IEIEFI NS DEL PER:

1010000 BONFKACONES ESPEC WLE
S1I01000X BONFICACIKONES ESPEC KLLE

{ 12 Boniic»oon Epeas
] 13 Boritdon E<peaa Didembre

PEEPFIERIRI RIS RIRE

| 14 210010000 DECMD CURRTD SUELDO
15 SI01O0I@N 0 EC lt.u.uuﬂTu SUELDO
15 1104001030
17 = g rg vV vamsdin 21001000
12 por E1denaa l’q R Rt ge Fgreso <1011010D DNES BBPECILE
1" por Rerdimienio R Rubros de rgre:2o SIV2aD v
I.!I'ﬂ!rrllr\h l lw.nl.e de rgres« S101O010000 IJII'I. AL l'JIE ESPECIALE v }

D:] 1061 [ o] || ||_]§|m|@|[uose| Boi3B  Totak2e

Figura 11.85 Vista Previa de Tablas Maestra — Rubros de Ingresos/Egresos.
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* Sieligié Dias Feriados.

[ Consulta de Tablas Maestias =]

{ n

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emizion ¥ 10715660
¥ AU C 12D ID Uzumio® USREPRI0
1 Pigira 1
REPORTE DE DIas FERWDOS AR0 1939
Dar Echgo
L Ererc
1 Achuo
s LT [T5)
12 LT [V 3]
x Al
Mo fedrero
73 L0 [T
Me o Agee o
L0 [T5)

2 Al

b= — -
« | »

ED 1ef1 o] | ]@]Lfé]ﬁlg@”cme] 150615  Total15

Figura 11.86 Vista Previa de Tablas Maestra — Dias Feriados

11.13.3. Mostrar Descuentos

Si da clic en la carpeta de Descuentos, aparecera la siguiente pantalla donde
se mostrara la informacion de las deudas de los empleados.

B Reportes Varios X
Tablas Maestias  Descuentos ' Planilla del IESS l
Ehja
" Cuadio de Descuento
& Deudas |Df:uda MakroHogar _._J
¥ Fios ™ Eventual Fecha [01-0ct1339

Mostrar ! Cancelar ]

Figura 11.87 Pantalla de Reportes Varios — Descuentos

1. Se debe elegir si quiere el cuadro de descuentos donde muestran todas las
deudas de los empleados en una fecha o una deuda especifica donde se
muestra los meses de pago junto con las cuotas de todos los empleados.

2. Si elige la opcion deuda se debe escoger por medio de una lista
desplegable * Deudas [Deuda MakiaHogar ~|

3. Se debe chequear el tipo de empleado, donde pueden ser ambas o una.
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4. Se debe ingresar la fecha, que viene por omision la fecha actual del
sistema. Si no es valida saldra el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema .

' E Fecha no vélida
-

Figura 11.88 Mensaje de Advertencia

Mostrar

5. Debe dar clic en el boton para mostrar el reporte.

* Sino haingresado los datos.

Mensaje de Sisterna E3

! E Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 11.89 Mensaje de Advertencia.

= Sieligio la opcion Cuadro de Descuento.

[ Consulta de Descuentos ' e

FEDERACIOMN ECUATORIANA DE FUTBOL Emisian O¥ 101568
35' AU C1EDICDIED Usumno: USRSP RO
Pagire 1

CUADRO DE DESCUENTO
Del Mes De Septiermnbre De 1999

Empleade (KRONO3AR 'RERT. OF TOTAL
Rjas

INIRA AZTANZA HUCD EDEDN 1,000 X1 I%m]

ERAZD ALVEARSARA TWVONNE OO a0

[ONER CURTUTN (UTT UEL ROT T TSI [ty e

3 Adels mg IJ%

=
[j:l 1of1 l | || Jlﬁ“élglgﬁl”tlose] Sof5 Total 5

Figura 11.90 Vista Preliminar Reporte Varios - Cuadro de Descuento
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= Sieligio la opcion deudas.

[ Consulta de Descuentos HN[=]
-
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL Emisisn ¥ 1001566
g R UC I Uzl USREPRID
Pagira: 1

VALORES A DESCONTAR POR EL RUBRO
DESCTO. CONSUMO MAKROHOGAR

Empirada val DEUDe OCViFER  BEP/1BBR  CCT1RER  NOW/1BBE 1
Rjoc |
MO RAAZANZA HUCO EDEDN ) 2 OO0 1 [anmon
] 877 1.1 —%% %ﬂ:ﬂ
| womoo SO
o s o) oo afa s of
DI 1 €s] TG
TRRCIR RLDAZ UL ENTE EOUART aram U

| i
« | |
| I 10f1 l l IL “ﬂ“é == Jfati IElose] 707 Totak7?

Figura 11.91 Vista Preliminar Reporte Varios - Cuadro de Descuento

11.13.4. Planilla del IESS

Cuando escoge esta carpeta, se mostrara el valor generado por el rol y el valor
base que da el seguro social, con esto el usuario debera ajustar el valor
diferencial y crear un asiento contable por dicho valor.

La pantalla es la siguiente:

K Rreportes varios | x}
T ablas l'-l‘;r;;"’.ﬁ; l [_15'1 cuenrntos F‘Idl’?l"d ':f‘l IE ;' ?' l

Elja el Rubio

" Todos

' Especifico F-‘n,pw:w?e Patronal _:J

Rango de Fechas

Desde:  |01-0ct-1939 Hasta: |31-0ct-1339

Mostrar, Lganu:lar

Figura 11.92 Pantalla de Reportes Varios — Planilla del IESS.
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11.13.5. Mostrar Planilla del IESS

1. Se debe escoger entre todos los rubros o uno especifico. Si es uno
especifico se debera seleccionarlos por medio de una lista desplegable

® Especifico [4porte Pational - _

2. Luego debera ingresar el rango de fechas, por omision tiene la fecha actual

del sistema.

» Silas fechas son incorrectas.

! } Fecha no vélida

Figura 11.93 Mensaje de Advertencia.

= Sjla fecha final es menor a la fecha inicial.
Mensaje de Sistema | X]

! ‘: Error en rango de techa

.&éepta: ‘

Figura 11.94 Mensaje de Advertencia.

3. A continuacién debera dar clic en el boton ™Mot | 5ara mostrar los

siguientes reportes.
= Sino se encuentra la informacion.

Mensaje de Sistema [ v

\)
! E Informacion no encontrada

- Acep‘tar e

Figura 11.95 Mensaje de Advertencia.
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= Sieligi6 todos

Sistema de Roles de Pago

los rubros.

[ Ajuste de Planilla del IESS Mi=]E3

TOTul SEMERAL

- FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL Emislan N 107 1966
? AU L 1OIDamam Usewio. UBRSPRIO
- PYxira 1
LISTADO DE AJUSTE PARA PLANILLA
Desde 01/01/199¢ Hastz 3171001933

Cpd. Bmpisado Ggeliido & Nombre e« W val Feal % W3l Eaae Ci®renoia
afo
Rubro

(EQC« 25T #LDAZ SRLOUERD LU INOCENTE

o Camefo Pluss Iyl Alelardro

= Cedefo Plume Merwe! Alelardro

OB (EEEE0 DUER ASQUETL KATIUSKA CARDLINA

[(EQSS+ oS543 ESPINOZa TR NG WECTOR FERNANDO

OSSR 5 MENDIETA VOO U, T

B17 =] MERDOZA HOUSUIN NEY NOEL

s 3E5 0 =% of] WG KA A LVARADO BILTO N RO BALING

E10ET =0 MOROCHO ORTE SUSANA YANETH

(BOSSSSS3E TOBAR LUR FERNANDO

47,420 2P 2,76, 170.00 2,127 74D 114

=

lj:l Tof1 |

][ ][5 [@le]][cose] 10010

Total10

Figura 11.96 Vista previa de Ajuste de Planilla — Todos.

= Si eligio un rubro especifico.

[ Ajuste de Planilla del IESS M= E3

~

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emisidn 0N 1071566

i R UL 1ED@V@Tm Usuo USABPANOD
. Pagires 1
LISTADO DE AJUSTE PARA PLANILLA
Desde: 01/01/199¢ Hasta 31110/1993
“od Emplieado agellidocy Nombre o W val Fesl S val Eace  Ciwrenola

uhe 1905 L

Rupro I3 ApuE Persord 535%
B2« 2510 ALDAZ SALOUERD LU INOCENTE
s} Care I Ml Alelardro
= Cede I el Alelard
OB EEEE O DUENAS VASGUES KATIUS KA CAROLINA
(EOSS s 4545 ESPIMOZA TRVINO KECTOR FERNANDD
E19smeTs MERDIETA AOUAYD VILMA MACA LY
E17 &2 Jum NEY MOEL
[0 2RE-5 0 ox ] M ROBALING
s =Rle crpose ] SANA (ANETH
(s e ] c

HOOETO

.

bd

| TOTal GEMERG| I47,42020 2,976,170.00 2,127,748 11
| | a1 [ 3]+ ] |[&])][@]e3]c0](close] 10010 Tatatio
Figura 11.97 Vista Previa Ajuste de Planilla — Individual
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11.14. AUMENTO DE SUELDO

Esta opcidon muestra los aumentos que ha recibido los empleados de la
empresa de un rango de fechas.

11.14.1. Abrir Aumento de Sueldo

La opcion de “Aumento de Sueldo” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de 2 formas:

* Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiendose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

= Presionando Alt+C, para seleccionar el menu Roles de Pago.
Seguidamente pulsar las teclas “S".

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

B Consulta de Aumento de Sueldos
Indvidusl | Masiva |

Elja la persona a consultar

007771305 ~| [cOBO CORONEL JORGE LUIS 3[1]

Rango de Fecha
01/10/1339

30/09/2000

f‘_'lustrar__é r(;ancelar

Figura 11.98 Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo — Individual.
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B Consulta de Aumento de Sueldos

Individual Masiva ’

Criteno por Departamento

" Todos Departamento

[‘E 1ztemas ;I

& Indivmidual

Fango de Fecha -
014101939

30/09/2000

Mostrar: | | Cancelar

Figura 11.99 Pantalla de Consulta de Aumento de Sueldo — Masiva.

11.14.2. Mostrar Aumento de Sueldo

1. Usted debe elegir el tipo de reporte Individual o Masiva. Si es Individual
debera seleccionar al empleado con cualquiera de las 3 formas antes vistas.
Ver "Pasos para seleccionar a un empleado” pagina 8-2.

2. Si eligi6 Masiva debera escoger entre todos o un departamento. Si es un
departamento se seleccionara por medio de una lista despegable.

3. Luego debera ingresar el rango de fechas que desee mostrar la
informacion, por omision trae la fecha actual del sistema.

» Silas fechas son incorrectas.

Mensaje de Sistema [l

’\\, Fecha no valida
il

- Aceptar |

Figura 11.100 Mensaje de Advertencia.

= Sila fecha final es menor a la fecha inicial.

Mensaje de Sistema B

\
!\f Error en rango de fecha

Figura 11.101 Mensaje de Advertencia.
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4. Luego debera dar clic en el boton _ostrar l para mostrar el reporte.

* Sino haingresados todos los datos necesarios.

Mensaje de Sistema Es

!\'\ Debe llenar todos los campos requeridos

| Aceptar

Figura 11.102 Mensaje de Advertencia

= Sieligio el reporte Individual.

[} Aumento de Sueldos =

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEBOL Emlsian 1001566

F AU C I Uzumo UBREPRIO
Pagire 1

LISTRDO DE AUMENTO DE SUELDOS

Desde 010141933 Hasta 031041393
Froha Arooer @ val._ingrement Buplde enrior Burido Inoremenfdo
Ceparbmend 1 Conmmilidm
S5-T300I000 WP EZ RADR AR MERC ED BE
=000 om LLanm

Z

L__lj A RN |@|§|T:E:;| 1of1  Totall

Figura 11.103 Vista Previa Consulta de Aumento de Sueldo — Individual.

= Sieligio el reporte masivo.
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[ Aumento de Sueldos 10[X]

p—
FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emisitn: ¥ 1001966
? R.UC 1IEDED VDD Usugwlo  USRBPRIO
= Pagira 1
LI 10 DE AUMENTO DE SUELDOS
Desde: 01014 Hasta: 031101339

Frona Pooer @ val Ingremeni Bueigo anterior

Buelda Inorementde

Ceparment T Consbllidad
(B19542543 WOPEZ RADA =R A MERC ED EB
eV 1560 <TOoo 40 a0m =0 000
Cegarament « Hrema
B1679%00e PARRA MERRILL MRRAC) XAVIER
O 1%a Vam 2nanm <=0 amm

1] o [ LI &S BlB]@)[cese] 202

PROTCOM

Figura 11.104 Vista Previa Consulta de Aumento de Sueldo — Masiva.
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11.15. PROVISIONES

Permite sacar reportes de los valores provisionados en un rango de anos
especifico para todos o algunos de los rubros que tienen calculo para
provisiones.

11.15.1. Abrir Provisiones

La opcion de “Provisiones” debe ser seleccionada desde el menu de
Consultas/Reportes y se lo puede hacer de la siguiente forma:

= Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menu
Consultas/Reportes del Menu Principal y usar las teclas direccionales,
dirigiéndose a la opcion para activarla con la tecla <Enter> o dando clic con
el mouse.

Luego de realizar, el acceso a la opcion aparecera la siguiente pantalla:

E Consulta de Provisiones [_ [ 1%

Frovisiones

v Frovision Decimo Quinto Sueldo -
rovision Decimo Cuarto Sueldo
Provision del Aporte Patronal 11.15%
Provision del Aparte al Secap 0 05%
Provision del &porte al IECE 0.5%

Frovizion Fondo de Reserva

Frovision Decimo Tercer Sueldo LI

Ano Calculo

Desde: (2000 Moty l,_IIIT

{P_’i_ostrar H Cancelar

Figura 11.105 Pantalla de Consulta de Provisiones

11.15.2. Mostrar Provisiones
1. Usted debe elegir el rubro o los rubros de provisiones que desea visualizar.
2. Ingrese el afo desde y hasta que desea consultar.

Si no ingresa alguno de los anos o existe un error en el rango ingresado
aparece el siguiente mensaje.

PROTCOM
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Mensaje de Sistema B

& A
3/ Enor en rango de valores

L Aoeplar

Figura 11.106 Mensaje de Informacion.

3. Luego debera dar clic en el boton _Hestrar ] para mostrar el reporte.

[ Aumento de Sueldos =] E3

.

I
|

2 i+

v IV

FEDERACION ECULTORANG DE FOTBOL Prbeior:  Ediigai s
UL ACaACIACS Uavide LR ST
Pighs '
CEBDE.JID HalTs JXD
Fitea  Froshbs Davbu Co i ase Ma e
il Xz TRV [ | WAt T TWTCON | Tt [ TRT [ = TV =

”d_il—”élﬁliﬁntlosel 30 of 30

(T = DDl

Total: 30
Figura 11.107 Vista Previa Consulta de Provisiones
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12. MENU SISTEMA

Este menu realiza los procesos del sistema de Roles de Pago, tales como se
muestra en el menu a continuacion:

Sistema
Depuracion de Datos
Acercade..

Figura 12.1 Menu Sistema

12.1. DEPURACION DE DATOS

Este proceso realiza la depuracion de los datos que existen en el sistema,
descargando la informacion antigua a un repositorio de datos histérico. Ademas
permite realizar la verificacion de la informacién que se encuentra en el

sistema.

Nota: . - ) .
o Se debe tener como minimo los 2 ultimos anos en linea, ya que el
v e sistema requiere de esta informacion para realizar Sus procesos.

12.1.1.Abrir Depuracion de Datos
Para ejecutar la opcion de Depuracion de Datos lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Depuracion de Datos>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.
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él)epuucufm de Datos e B2
Accion: Tomar Datos de Aichivos:
& Ehrnat o~
= ™ Enlinea

" Pasar a Histénco .
= ) " Histéricos

" Verficacion de Datos

[V Estado de los Fegistros i ~
[~ Generar Reporte de Erroies

Registros
[ Ted . Ruta |
NAschivos de programa
_yMictosolt Visual Studh

—JSetup
—J Template

Cancelar ]

Aceptar ]

Figura 12.2 Depuracion de Datos.

12.1.2.Iniciar la Depuracion de Datos

Sugerencia:
i Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
W

1. Se debe especificar el origen de los datos que se tomaran para el proceso
de depuracion de datos haciendo clic en la opcion correspondiente:

Tomar Datos de Archivos:
* EnLinea
" Histéricos

Figura 12.3 Origen de los Datos que entraran en el proceso.
a) Seleccionando En Linea

Cuando escogemos esta opcidon podemos realizar cualquiera de las tres
siguientes opciones, se la selecciona haciendo clic en la opcion
correspondiente:

Accion:

" Eliminar

& Pagar a Histénco

" Venficacidn de Datos

Figura 12.4 Acciones de la Depuracion de Datos.
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* Eliminar, significa que vamos a realizar eliminacion fisica de los datos.

* Pasar a Historicos, Significa que vamos a descargar los datos antiguos
que existen en el sistema y depositarlos en un lugar especial llamado
historicos.

* Verificacion de Datos, Significa que vamos a realizar una verificacion de
como nuestros datos se encuentran grabados en el sistema

T | Si deseamos crear un reporte de la verificacion que realiza e!|

= proceso debemos hacer clic en | @enerar Reporte de Errores

b) Seleccionando Historicos

Cuando escogemos esta opcion solo podemos realizar la opcion de
eliminar. Ver figura 12.4

2. Ingrese la fecha desde.
3. Ingrese la fecha hasta.

4. Presione el boton | Aceptar | o presione las teclas Alt — A.

* Antes de realizar el proceso se observara el mensaje siguiente.

Mensaje de Sistema B -

? h

% (Eté seguio de imiciar el proceso?

Figura 12.5 Mensaje de Confirmacion.

1. Declicenelboton| S para iniciar el proceso.

* Si el proceso se ha realizado satisfactoriamente observara el mensaje

siguiente.
£8P0
wn
r . “m
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Mensaje de Sistema 3

-
1 2 D atos Procesados con éxto
—

Figura 12.6 Mensaje de Informacion.

= Caso contrario se observara el mensaje siguiente.

! 1\ Datos no Procesados

Figura 12.7 Mensaje de Advertencia

* Cuando la accion es Eliminar o Pasar a Historicos aparecera la siguiente
pantalla, que nos informa cuantos registros fueron procesados y cuantos
fueron invalidos.

|2 Resumen del Proceso = x|

Registros Procesados | Registros Invalidos I

SDFH_PUNT_GANC 0

SDFH_PERS_SESI 0

SDFH_DESI_ARBI 0

SDFH_IMAG_UNIF 0

SDFH_CLAS_COPA 0

SDFH_JUGA_INSC 0

SDFH_PUNT_ETAP 43 z'

l | L

Figura 12.8 Resumen del Proceso

* Cuando la accion es de Verificacion de Datos, se nos presentara la
siguiente pantalla.
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ROLES txt

Cerrar

Figura 12.9 Errores en la Verificacion de Datos

Si hacemos doble clic en el dibujo se presentara el archivo con los
errores encontrados.

& Roles - Bloc de notas (O] x|
Archwo  Eocion Quscwr Avyas

12/5ep/1999 [
09:42 144

Errores en la Uerificacidn de Datos

SPRT_CABE HEXT-SPRD DETA_HEXT Afio Hextra - Cod. Empres - Cod. Empleado -

1 1998 1 913377974
2 1998 1 913377974
J 1999 1 913377974
L 1999 1 913377974
5 1999 1 913377974

12/Sep/1999

09:42:45

Errores en la Uerificacidn de Datos

SPRT_SALI_PERS-SPRT_LQDA_EMPL Cod.Empres - Cod. Empleado - Secuencia

| 1 1 9089530560 1
2 1 913377974 1
3 1 913585626 1

1 of

Figura 12.10Archivo de errores en Verificacion de Datos.

12.2. ACERCA DE ...

Esta opcion nos muestra informacion general acerca del sistema, a quién se
autoriza su uso y el copyrigth.

12.2.1.Abrir Acerca de ...

Para ejecutar la opcion de Acerca de ... lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.
2. De estas opciones seleccione con un clic <Acerca de ...>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.
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n Acerca de Roles de Pago [ ] l
SISTEMA INTEGRADO PARA [A FEDERACION
FCUATORIANA DE FUTBOL
Version 1.0
g IS SIFEF
il Copynght 1993-2000
Se Autoniza el uso
s e Sivhis & FEDERACION ECUATORIANA DE FOTBOL
Advertencia Este programa esta protegido por las Leyes de Derechos de —_—
g Autor y otios Tratados Internacionales. La reproduccion o distnbucion no Aceptar
autonzada de este programa o de cualguier parte del misro, puede dar
lugar a responsabilidades civiles v criminales que seran persequidas Datos
Software desarrollado por el Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM)
de la Escuela Superior Poltécnica del Litoral (ESPOL)
Figura 12.11Acerca de Roles de Pago.
3. De clic en el boton | &ceptar | 5 presione las teclas Alt — A, para salir de la

pantalla.

4. Declicen el boténl Dates 0 presione las teclas Alt — D, para presentar

la siguiente pantalla.

23 Informacion del sistema de Microsoft =10 x|
Aichivo  Edicion  Ver Heramentas  Apuda
o S8
| Informacién del sistema Informacion del sistema [
+ Recwsos de hardware Microsoft Windows 98 4 10 1998
+ Componentes Actuahzaciin usando CO OEM lleno /T CAWININSTO 400 /SicDir=C \WINS
= AR S IE4047231104 )
Tempo de actnadad 0:18 37 21
Mado narmal
En"“PARRA" como "XPM"
Genurelntel Pentium(i] || Processor Intel MMX(TM] Technology
32Mb RAM
45% de los recursos del sistema libres
Archivo de ntercambio gestonado por Windows en la uridad C [1287MB libres)
E spacia disporible en la urnidad C 1287 ME de 5918 MB [FAT 32)
Espacio disporuble en la uridad D 1318 MEB de 4107 MB NTFS)
Paia obtener Ayuda, presione F1 Informacidn actual del sistema
Figura 12.12Informacion del Sistema.
PROTCOM Capitulo 12 — Pagina 6 ESPOL
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE |

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritmeticas - légicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos

que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

'S;ingresa los datos e instrucciones en la|
‘ computadora, utilizando por ejemplo el

teclado.

‘= Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas!
instrucciones o datos.

= Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al |

'Usuario; por ejemplo desplegandola en un

monitor o imprimiéndola.
* Unidad de Memoria La computadora coloca la informacion en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede
|recuperarse mas tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora

Monitor (Salida)

CPU %E__ Unidad de Disco

Mouse
Teclado

Figura A.1 Componentes de una computadora.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
esta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanumericas (en la parte media) vy el
subteclado numérico (en el area derecha).

;i &) CF‘CH'WWE‘@@@@
HUEEHEYENMUYET D
= EEL e e ] ] fex) ‘jﬁf

Figura A.2 Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

* Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

= Teclas Alfanumeéricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

PROTCOM Anexo A - Pagina 2 ESPOL
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= Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
Cursor.

= Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a traves de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

——
I f FLECHA ARRIBA 'Movimiento cursor arriba.

S—

|
¥l |FLECHAABAJO 'Movimiento cursor abajo.
l | -

= !

i FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.
| ,

FLECHA DERECHA 'Movimiento cursor derecho.

= ‘ ] o , i
! Inicio || |HoME | INICIO 'Mueve el cursor al inicio de la linea.
L = - : _
| || Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
PAGE RE | : - ;
Re uP PAG Permite avanzar paginas anteriores a la actual.
' PAGE AV

Permite avanzar paginas posteriores a la actual. |

Tabla A.2 Teclas de movimiento.
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* Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

M inser | | inserT | iNSE#E Cuando esta activada, puede insertar
s ; 1 caracteres de un texto.
| Supr | e — Borra el caracter que esta enla posicion actual
| 4 delcursor. ) ]
- NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
— |tock nuM o Tnumérico a un teclado de edicion. ’
T Realiza el retroceso de un caracter, borrando
L;J . < | RETROCES
| | BAIERERCE Ly ‘el caracter que esté en la posicion del
I _ | retroceso. -
‘ PRINT IMPR .
1] tmee |SCREEN | PANT 'Captura la pantalla que se encuentre activa.
| SCROLL L |BLOO \ —_
| Blog | LocK DESPL | Retroceder pagina.
1 I |
| - e rasuLAbor | D€SPIaza el cursor a la siguiente posicion del|
= ai 7 tabulador. g
contro 1| | eTaL —— utilizada para ingresar ciertos codigos y
L | ) 7 _caracteres que no estan en el teclado normal. |
Alt ALT %ALT ' Se emplea en combinacion con otras teclas.
| |
T J Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
| | SHIFT ‘SHIFT ‘presiona una letra, esta aparece en
_ I mayuscula.
A— , S - — |
i — — Es la tecla pnncnpa! que indica a la
] computadora que se ha ingresado informacion. |
[esc | [ Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
L=C 1| lesc ESC ‘cancelar alguna operacion que se esté

realizando.

Tabla A.3 Teclas especiales.
A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
cierta informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es
basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos. N

o L
Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una ﬂ&_{\a'
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha ée' le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican: 105
terminos basicos asociados con el uso del mouse.

b r iy

— B —— SRR . 3. LTI
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~ TAREA ACCION ]
 Senalar - Coloque el puntero del mouse sobre un elemento. |
Senale un elemento y, a continuacion, presione y y suelte!
rapidamente el boton del mouse.
Sefiale un elemento, a continuacion, presmne y suelte
| rapidamente el boton del mouse dos veces.

_ 'Senale un elemento, presione y mantenga presionado, el
' Arrastrar 'boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,

suelte el boton.

I .
Hacer clic

'Hacer doble clic

Tabla A.4 Acciones del mouse.

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando
o la tarea en curso.

| [.% 'Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana. \

e S — S — —3

Puntero para ingresar texto 0 para seleccionar texto
[7 L.-‘? Selecmon de Ayuda. j

[.}g Indica que la computadora esta traba]ando en segundo plano ‘

2 I

|La computadora esta ocupada

N Seleccion no dnspomble
1 Ajuste vertlcal ! 7 -
| — Ajuste horizontal. |
" Ajuste diagonal 1.
-/ |Austediagonalz. _ R
g Mov;’ﬁr;objeto. _ 7 |

Tabla A.5 Punteros del mouse.
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Légica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM.

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

R —_— —— — SEERELS
|

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy |
=] facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
= proporcionan una proteccion contra escritura cuando el

| orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de

informacion. La grabacion y recuperacion de la informacion

———' |es mucho mas rapida que en los diskettes.

opticamente, con la misma tecnologia de las grabaciones
‘ | musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia. |

| \ .1 \ A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
| ¥

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento.
A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.
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ANEXO B.

REPORTES REALES




Moneda:

FEDERACION ECUATORIANA DE F_UTBOL

Empleado

SUCRES

0915751754

0900707498

0919986646

1202724199

0910898840

0911328928

0915298053

0905544946

0908765845

0916642648

0916259211

0919568576

0917482820

0915806301

0908134778

0900892340

0910878909

0910647965

0919451278

SPR_CDATOSEO1

R.U.C.0990986665001

REPORTE DE EMPLEADOS FIJOS
REFERENTE AL SUELDO

Tipo Cuent: Nro. Cuenta.

ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO

Ahorros en Sucres 0001044417 987502744

v({.

-

AVILES DAVIS RADIUM DIDIMIO
Ahorros en Sucres 0001110129

CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO ”
Ahorros en Sucres 0001110113 /997900989

CEDENO BARELES SARA CECILIA /

Ahorros en Sucres 0001109989 86680463
DUENAS VASQUEZ KATIUSKA CAROLINA

Ahorros en Sucres 0001109863 927401206
ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELINA i
Ahorros en Sucres 0001109995 8768_23?7
ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
Ahorros en Sucres 0001109901 997600337
ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO

Ahorros en Sucres 0001109885 75580995
GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARMEN

Ahorros en Sucres 0001109781 86640896
LOPEZ RADA MARIA MERCEDES

Ahorros en Sucres 0001109731 977700150
MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE

Aharros en Sucres 0001110107 987500783
MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY

Ahorros en Sucres 0001109857 998001140
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

Ahorros en Sucres 0001109891 997700415
MOCHA ALVARADO MILTON ROBALINO

Ahorros en Sucres 0001109939 997600338
MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO

Ahorros en Sucres 0001109797 80613602

MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO

Ahorros en Sucres 0001109719 65430786
MOROCHQ QRTIZ SUSY JANET

Ahorros en Sucres 0001109813 87640081

MUNOZ CHAVARRIA MONICA PATRICIA

Ahorros en Sucres 0001109879 84660075
OCHOA ALCIVAR LIDINTON LORENZO

Ahorros en Sucres 0001109945 997700416

Carnet IESS Sueldo Hora

Fecha: 17/11/1999
Usuario:  JOMI
Pagina: 1
Sueldo
2.500,00 600.000,00
6.250.00 1.500.000.00
958,33 230.000,00
3.333,33 800.000,00
12.500,00 3.000.000,00
3.333,33 800.000,00
2.500,00 600.000,00
958,33 230.000,00
3.333,33 800.000,00
2.500,00 600.000,00
2.500,00 600.000,00
1.875,00 450.000,00
958,33 230.000,00
958.33 230.000.00
3.333,33 800.000,00
2.500.00 600.000,00
2.500,00 600.000,00
3.383.33 9
{
958,33 23009000

¢ 3P0
800.090.00° -
. 4 s t.;.t



Empleado

0915751754
090070749¢
091998664¢
120272419¢
091089884C
091132992¢
0915298052
090554494¢
090876584%
091664264¢
0916259211
091956857¢€
091748282C
0915806301
0908134778
090089234C
091087890¢
091064 796¢
091945127¢
0911221158
091484874z
0913748794
0906150552
0910236751
1203028251
0900315201
090555553¢
091086595%
0904332822
091208107z
130509647¢
120281848¢
090873191z

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C. 0990986665001

REPORTE DE EMPLEADOS FIJOS
DATOS REFERENTE AL CARGO

ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO
AVILES DAVIS RADIUM DIDIMIO
CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO
CEDENO BARELES SARA CECILIA

DUENAS VASQUEZ KATIUSKA CAROLINA
ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELINA

ERAZO ALVEAR SARA IVONNE

ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO
GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARMEN

LOPEZ RADA MARIA MERCEDES
MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE
MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL
MOCHA ALVARADO MILTON ROBALINO
MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO

MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO

MOROCHO ORTIZ SUSY JANET
MUNOZ CHAVARRIA MONICA PATRICIA
OCHOA ALCIVAR LIDINTON LORENZO
PAREDES LOPEZ STALIN BORIS
PELAEZ RUIZ CINTHIA KATHERINE
PINOARGOTTI PENAFIEL JOSE LUIS
RIVERA CASTRO JULIO PEDRO

SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA
SANDOVAL TAPIA PRESLEY ROLANDO

STERLING PASTRANO MANUEL VICTORIANC 16/03/1975 MENSAJERO

TOBAR LUIS FERNANDO

VELASQUEZ SANTANA MARIA DEL ROSARIC 25/01/1988 SECRETARIA

VERA VALVERDE PEDRO MARCELINO

VILLACIS PENAHERRERA LOLA KARINA
ZAMBRANO FARFAN VICENTE CEMIGDIO
ZAMBRANO VALENZUELA RAUL FELIPE

ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA

SPR_CDATOSEOD3

Fecha: 17/11/1999
Usuario: JOMI
Pagina: 1
F.Ingreso Cargo o _F. Asignacién
01/10/1998 ASISTENTE CONTABLE 01/10/1998
01/09/1981 SECRETARIO 01/01/1581
15/02/1999 MENSAJERO 15/02/1999
01/10/1993 SECRETARIA 31/10/1993
01/04/1998 SECRETARIA DE PRESIDENt 01/04/1998
01/03/1997 SECRETARIA 01/03/1997
04/01/1999 ASISTENTE CONTABLE 07/12/1998
04/01/1999 MANTENIMIENTO 04/01/1999
15/02/1999 SECRETARIA 04/12/1995
01/09/1998 ASISTENTE CONTABLE 01/09/1998
01/04/1998 RECEPCION 01/04/1998
02/05/1999 ASISTENTE CONTABLE 21/10/1999
04/01/1999 MANTENIMIENTO 04/01/1999
04/01/1999 MANTENIMIENTO 04/01/1999
01/03/1997 SECRETARIA 01/03/1997
01/02/1995 MENSAJERO 01/01/1995
01/03/1997 SECRETARIA 01/03/1997
01/03/1897 SECRETARIA 01/01/1997
04/01/1999 MANTENIMIENTO 04/01/1999
01/04/1998 CHOFER 01/04/1998
01/04/1998 SECRETARIA 03/03/1998
15/02/1999 MENSAJERO 01/08/1997
15/02/1999 MENSAJERO 15/05/1998
02/05/1986 SECRETARIA 02/05/1986
04/01/1999 MANTENIMIENTO 01/10/1996
16/03/1975
01/07/1999 CHOFER 15/10/1998
25/01/1988
01/10/1998 CONTADOR 28/09/1998
15/02/1999 ASISTENTE DE SISTEMAS  15/04/1998
04/01/1999 MANTENIMIENTO 02/10/1998
04/01/1998 MANTENIMIENTO 01/07/1997
01/03/1997 SECRETARIA 01/03/1997



v

Empleado

0915751754
090070749¢
091998664¢
120272419¢
091089884C
091132992¢
09156298052
090554494¢€
090876584¢
091664264¢
0916259211
091956857¢€
091748282C
0915806301
090813477¢
090089234C
091087890¢
091064796¢
091945127¢

091122115¢

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C. 0990986665001

REPORTE DE EMPLEADOS FIJOS

DATOS GENERALES

Direccién

ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO
SAUCES 4 BLOQUE 21 DPT. 202

AVILES DAVIS RADIUM DIDIMIO
CDLA. BOLIVARIANAMZ | V.7

CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO
FRANCISCO DE MARCOS 3116 Y CALLE 6TA

CEDENO BARELES SARA CECILIA
ORQUIDEAS MZ. 1056 V.12

DUENAS VASQUEZ KATIUSKA CAROLINA
GARZOTA MZ.76 V.7

ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELINA
SAMANES 5 MZ. 934 V.34

ERAZO ALVEAR SARA I[VONNE
JOSE MASCOTE 3121 Y GENERAL GOMEZ

ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO
PRADERA3MZ D88 V6

GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARMEN
VILLAVICENCIO 904 ¥ FRANCISCO MARCOS

LOPEZ RADA MARIA MERCEDES
PRIMAVERA 2 SECTOR 2C MZ 11V7

MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE
24 Y LA NE/.LA25Y LA 23

MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY
CALLE 35 AVA E/. CHAMBERS Y FCO. SEGURA

MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL
AV REVOLUCION 104 Y MEDARDO ANGEL S

MOCHA ALVARADO MILTON ROBALINO
PARAISO DE LA FLOR BLOQUE 5 MZ.5 V.1

MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO
SAUCES7MZ. A1 VA7

MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO
12AVA. 1712 Y PORTETE

MOROCHO ORTIZ SUSY JANET
CALLEJON 45 Y ROSENDO AVILES

MUNOZ CHAVARRIA MONICA PATRICIA
COLOMBIA 3707 Y CALLEJON 16

OCHOA ALCIVAR LIDINTON LORENZO
GUANGALA MZ E 40 V.1

PAREDES LOPEZ STALIN BORIS
ALBORADA 2DA ETAPA MZ. AH V.16

SPR_CDATOSEOQ4

Fecha:

Usuario:

Pagina:

17/11/1999

JOMI

1

F. Calculo F. Ingresc Estado Civil

01/10/1998
Telefonos:

01/09/1981
Telefonos:

15/02/1999
Telefonos:

01/10/1993
Telefonos:

01/04/1998
Telefonos:

01/03/1997
Telefonos:

04/01/1999
Telefonos:

04/01/1999
Telefonos:

15/02/1999
Telefonos:

01/09/1998
Telefonos:

01/04/1998
Telefonos:

02/05/1999
Telefonos:

04/01/1999
Telefonos:

04/01/1999
Telefonos:

01/03/1997
Telefonos:

01/02/1995
Telefonos:

01/03/1997
Telefonos:

01/03/1997
Telefonos:

04/01/1999
Telefonos:

01/04/1998
Telefonos:

01/10/1998
331103

01/09/1981
390902

15/02/1999
531488

01/10/1993

01/04/1998

273530

01/03/1997
09466494

04/01/1999
519557

04/01/1999
432897

15/02/1999
329939

01/09/1998
804815

01/04/1998
846053

02/05/1999
467247

04/01/1999
892775

04/01/1999

01/03/1997

247595

01/02/1995
464042

01/03/1997
844835

01/03/1997
352348

04/01/1999
441969

01/04/1998
238978

Casado

582183

Casado

Unién libre

Solterc

Soltero

Casado

Casado

518486

Casado

Soltero

Soltero

Soltero

Soltero

Union libre

Union libre

Casado

247748

Divorciado

Soltero
472953

Soltero
270812
El



<«

Datos referentes a la Institucién

Fecha de Ingreso
Tipo Contrato:
Departamento:
Cargo:

Jornada:

Datos Personales
Direccién:

Email:

Teléfonos:

Fax:

Busca Personas:
Libreta Militar:
Numero Pasaporte:
Estado Civil:

Tipo Sangre:

Datos de Nacimiento
Fecha Nacimiento:
Pais:

Provincia:
Ciudad:

Datos Salariales
Sueldo:
Numero de Hijos:

Numero de Cargas Familiares:

Numero de Carnet del IESS:

Datos de Estudio

Observaciones

SPR_CDATOSEOS

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

DATOS DEL EMPLEADO

ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO

C.1.: 0915751754

Oct 01 de 1998
Indefinido

TESORERIA
ASISTENTE CONTABLE
NORMAL

SAUCES 4 BLOQUE 21 DPT. 202

331103 582183

Casado
O+

Jul 07 de 1975
ECUADOR
GUAYAS
GUAYAQUIL

600.000,00
1
,
987502744



Ano:
Codigo

Departamento:

Moneda:

0915298053
0916642648
0919568576
0900892340
0913748794
0910236751

Departamento:

Moneda:

0900707498
0911779221
0908731912

Departamento:

Moneda:
0919986646

Departamento:

Moneda:
0912081072

Departamento:

Moneda:
0908134778
0910878909

Departamento:

Moneda:
0916259211

Departamento:

Moneda:
0914848742

Departamento:

Moneda:

0908765845
0911221158
0906150552
0910865955

Departamento:

Moneda:
0911329928

1999

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C.0990986665001

HORAS EXTRAS RESUMIDO

Desde: 01/10/199S

Mes: OCTUBRE
Nombre
TESORERIA

SUCRES
ERAZO ALVEAR SARA IVONNE
LOPEZ RADA MARIA MERCEDES
MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY
MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPC
PINOARGOTTI PENAFIEL JOSE LUIS
SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA

Subtotal en: SUCRES

DISCIPLINARIA

SUCRES
AVILES DAVIS RADIUM DIDIMIO
VELA RENDON CARMEN ALEGRIA
ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA

Subtotal en: SUCRES

RELACIONES PUBLICAS

SUCRES
CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO

Subtotal en: SUCRES

SISTEMAS

SUCRES
VILLACIS PENAHERRERA LOLA KARIN/

Subtotal en: SUCRES

REGISTROS

SUCRES
MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO
MOROCHO ORTIZ SUSY JANET

Subtotal en: SUCRES

RECEPCION

SUCRES
MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE

Subtotal en: SUCRES

PRENSA

SUCRES
PELAEZ RUIZ CINTHIA KATHERINE

Subtotal en: SUCRES

SECRETARIA GENERAL

SUCRES
GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARME
PAREDES LOPEZ STALIN BORIS
RIVERA CASTRO JULIO PEDRO
VELASQUEZ SANTANA MARIA DEL RO!

Subtotal en: SUCRES

COMISION DE SELECCIONES

SUCRES
ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELIt

Subtotal en: SUCRES

SPR CHORAEXTRAD1

Hasta

17/11/1999

Sueldo Horas 50%

600.000.00
600,000.00
450,000.00
600,000.00
230.000.00
1,400.000.00

3,880,000.00

1,500,000.00
450,000.00
800,000.00

2,750,000.00

230.000.00
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

800,000.00
700.000.00
230,000.00
1.400.000.00

3,130,000.00

800.000.00
800,000.00

19.47
130.92
65.10
66.20
98.43
125.97

506.09

12.39
27.00
127.28

166.67

83.06
83.06

129.56
129.56

125.51
136.74

262.25

52 46
52.46

38.96
38.96

130.92
219.69
112.23
137.06

599.90

87.68
87.68

Horas 100%

70.18
206.72
71.02
75.52
30.54
72.84

526.82

0.00
14.00
49.98

63.98

21.68
21.68

74.88
74 88

66.60
68.96
135.56

0.00
0.00

0.00
0.00

49.58
198.90
59.50
4240
350.38

60.90
60.90

Fecha:

17/11/1999

Usuario: JOMI

Pagina:

Cant HExt.

89.65
33764
136.12
141.72
128.97
198 .81

1,032.91

12.39
41.00
177.26

230.65

104.74
104.74

204 44
204.44

192.11
205.70

397.81

52.46
52.46

38.95
38.95

180.50
418.59
171.73
179.46

950.28

148.58
148.58

1

Total a Pagar

224,125.00
844,100.00
255,225.00
354,287.00
123,596.00
1,158.725.00

2,961,058.00

77.438.00
76.875.00
590,850.00
745,163.00

100,371.00
100,371.00

1,277,719.00
1.277,719.00

640,350.00
514,250.00

1,154,600.00

131,138.00
131,138.00

97,387.00
97,387.00

601,667.00
1,220,887.00
164,575.00
1.046.821.00

3,033,950.00

495,250.00
495,250.00



Desde: (01/10/1999
Ano: 1999
Fecha Inicio Fecha Final
Departamento: TESORERIA
Moneda: SUCRES
0910236751
26/Sep/1999 26/Sep/1999
27/Sep/1999 28/Sep/1999
28/Sep/1999 29/Sep/1999
29/Sep/1999 30/Sep/1999
30/Sep/1999 30/Sep/1999
01/0Oct/1999 01/0Oct/1999
02/0ct/1999 02/0ct/1999
04/0Oct/1999 04/0ct/1999
05/0ct/1999 05/0ct/1999
06/0Oct/1999 07/0ct/1999
07/0ct/1999 07/0ct/1999
08/0ct/1999 08/0Oct/1999
09/0ct/1999 09/0ct/1999
11/0ct/1999 12/0ct/1999
12/0ct/1999 12/0ct/1999
13/0ct/1999 13/0ct/1999
14/0ct/1999 14/0ct/1999
15/0ct/1999 16/Qct/1999
16/0ct/1999 16/0ct/1999
18/0ct/1999 19/0ct/1999
19/0ct/1999 19/0ct/1999
20/0ct/1999 20/0ct/1999
21/0ct/1999 21/0ct/1999
22/0ct/1999 22/0ct/1999
23/0ct/1999 23/0ct/1999
25/0ct/1999 25/0ct/1999

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C.0990986665001

SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA

SPR_CHORAEXTRA02

Hora Inicio

09.04
08:58
08:53
09:10
09:17
09:40
10:15
09:14
08 56
09.08
09:26
09:28
11:10
09:21
09:00
09:00
09:25
09:12
11:00
09:55
08:44
09:21
09:21
09:28
10:25
09:23

OCTUBRE
Hora Final

17:45
01:00
24:59
02:00
17:10
20:00
15:30
18:15
2326
02:11
19:33
17:35
16:13
24:35
17:30
21:30
21:02
02:00
15:42
01:32
21.49
19:52
20:12
23:10
15:56
17:30

HORAS EXTRAS DETALLADO

17/11/1999

Horas 50%

7.00
7.00
7.00

2.20

1.01
6.30
7.00
207
007

7.00
0.30
4.30
3.37
7.00

7.00
5.05
2.31
251
542

0.07
83.98
Total a Pagar:

Fecha: 17/11/1999
Usuario: JOMI
Pagina: 1

Horas 100%

8.41
0.59
0.58

(8]
—
w

2.10

5.03
0.34

1.59
4.42
1.31

5.31

36.42
1,159,725.00



. FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emision: 17/11/1999
% R.U.C 0990986665001 Usuario JOMI
. Pagina 1

LISTADO DE EMPLEADOS APTOS A OBTENER VACACIONES

Desde: 01/05/1999 Hasta: 31/12/1999

Empleado Fecha de Ingreso Cargo
Departamento: 1 TESORERIA

0904332822 VERA VALVERDE PEDRO MARCELINO 01/10/1998 CONTADOR

0910236751 SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA 02/05/1986 SECRETARIA

0915751754 ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO 01/10/1998  ASISTENTE CONTABLE

0916642648 LOPEZ RADA MARIA MERCEDES 01/09/1998  ASISTENTE CONTABLE
Departamento: 3 DISCIPLINARIA

0900707498 AVILES DAVIS RADIUM DIDIMIO 01/09/1981 SECRETARIO
Departamento: 14 ARBITRAJE

1202724199 CEDENO BARELES SARA CECILIA 01/10/1993 SECRETARIA

(L e : v - iy

SPR_CVACACIO1 BIZ. | A

CAMFLY

PERAS



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL  Fecha: 17/11/1999

R.U.C.0990986665001 Usuario:  JOMI
Pagina: 1

REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS
DESDE: 01/10/1999 HASTA 31/12/1999

Dpto. F.Inicio F.Vence Nro.Cuotas Val. Pendiente Val. Deuda

TESORERIA
Moneda: SUCRES
Proveedor:PRESTAMOS
0916642648 LOPEZ RADA MARIA MERCEDES
30/10/1999 30/07/2000 10 0,00 3.000.000,00

0905996989 MORA AZANZA HUGO EDISCN
30/10/1999 30/10/2000 13 0.00 12.000.000,00

0900892340 MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOLDO
30/10/1999  30/03/2000 6 0.00 850.000,00

0913748794 PINOARGOTTI PENAFIEL JOSE LUIS
30/10/1999 30/05/2000 8 0,00 760.000,00

0910236751 SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA
30/10/1999 30/03/2000 6 0.00 2.200.000,00

0904332822 VERA VALVERDE PEDRO MARCELINO
30/10/1999  30/06/2000 9 0.00 7.200 000,00

Subtotal en SUCRES: 0,00  26.010.000,00

DISCIPLINARIA
Moneda: SUCRES
Proveedor:PRESTAMOS

0908731912 ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA
30/10/1999 30/10/1999 1 0,00 98.125,00

Subtotal en SUCRES: 0,00 ~ 98.125,00

RELACIONES PUBLICAS
Moneda: SUCRES
Proveedor:PRESTAMOS
0919986646 CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO

26/10/1999 26/12/1999 3 0,00 300.000.00

0910898840 DUENAS VASQUEZ KATIUSKA CAROLINA
26/10/1999 26/04/2000 7 0.00 1.900.000.00
Subtotal en SUCRES: 0,00 2.200.000,00

SISTEMAS
Moneda: SUCRES
Proveedor:PRESTAMOS
0912081072 VILLACIS PENAHERRERA LOLA KARINA
28/11/1999 28/08/2000 10 0.00 2.500.000,00

Subtotal en SUCRES: 0,00 2.500.000,00

SPR_CPREDEU02



Empleado

Moneda: SUCR
Proveedor:

0916642648

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
R.U.C.0990986665001

REPORTE DE PRESTAMOS Y DEUDAS

DESDE: 01/10/19%9

F. Vence

ES
PRESTAMQOS

LOPEZ RADA MARIA MERCEDES

30/10/1999
30/11/1999
30/12/1999
30/01/2000
29/02/2000
29/03/2000
29/04/2000
29/05/2000
29/06/2000
29/07/2000

Proveedor: RUNGO FYBECA

0916642648

LOPEZ RADA MARIA MERCEDES

26/10/1999

Subtotal en SUCRES:

SPR_CPREDEUQ1

Estado

Cancelado

No Procesado
No Procesado
No Procesado
No Procesado
No Procesado
No Procesado
No Procesado
No Procesado
No Procesado

Cancelado

HASTA: 31/12/1999

Val. Cambio Val. Pendiente

1,00
1,00
1.00
1,00
1,00
1,00
1,00
1.00
1.00
1.00

Fecha: 17/11/1999
Usuario: JOMI
Pagina: 1

0.00
0.00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00

0,00

0,00

Val. Cuotas

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
300.000,00
3.000.000,00

539.315,00
539.315,00

3.539.315,00



pe FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
; R.U.C. 0990986665001

PRIMERA QUINCENA - FIJOS
HASTA:17/11/1999

DESDE : 01/10/1999

7 1999 Mes: OCTUBRE

ligo Nombre Sueldo

yartamento: TESORERIA

1892340 MOREIRA ECHEVERRIA JORGE LEOPOIL 600,000.00

1332822 VERA VALVERDE PEDRO MARCELINO 4,000,000.00

1236751 SAN LUCAS GOMEZ MARIA EUGENIA 1,400,000.00

3748794 PINCARGOTTI PENAFIEL JOSE LUIS 230,000.00

5298053 ERAZO ALVEAR SARA IVONNE 600,000.00

5751754 ALMEA CORDOVA LUCY DEL ROCIO 600,000.00

65642648 LOPEZ RADA MARIA MERCEDES 600,000.00

9568576 MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY 450,000.00
Subtotal por Dpto.: 8,480,000.00

»artamento:DISCIPLINARIA

0707498 AVILES DAVIS RADIUM DIDIMIO 1,500,000.00

8731912 ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA 800,000.00
Subtotal por Dpto.: 2,300,000.00

sartamento:RELACIONES PUBLICAS

0B9ge40 DUENAS VASQUEZ KATIUSKA CAROLIN 3,000,000.00

9586646 CABRERA VERA WILLIAM ROBERTO 230,000.00
Subtotal por Dpto.: 3,230,000.00

partamento:SISTEMAS

2081072 VILLACIS PENAHERRERA LOLA KARINA 1,500,000.00
Subtotal por Dpto.: 1,500,000.00

partamento:REGISTROS

18134778 MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCIO 800,000.00

10878909 MOROCHO ORTIZ SUSY JANET 600.000.00
Subtotal por Dpto.: 1,400,000.00

partamento:RECEPCION

16259211 MACIAS SANTILLAN KARLA DESIRE 600,000.00
Subtotal por Dpto.: 600,000.00

partamento: PRENSA

14848742 PELAEZ RUIZ CINTHIA KATHERINE 600,000.00
Subtotal por Dpto.: 600,000.00

ipartamento: SECRETARIA GENERAL

061505652 RIVERA CASTRO JULIO PEDRO 230,000.00

D8765845 GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARMEN 800,000.00

10865955 VELASQUEZ SANTANA MARIA DEL ROS 1,400,000.00

11221158 PAREDES LOPEZ STALIN BORIS 700,000.00
Subtotal por Dpto.: 3,130,000.00

'R_ CQNAMENO1

Elaborado por: Contador: Tesorero

Valor a Percibir Firma

300,000.00
2,000,000.00
700,000.00
115,000.00
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
115,000.00
1,615,000.00

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

Auditor

Fecha:
Usuario: 17
Pagina:

17/11/1999

1

Aprobado por:



- FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Fecha: 17/11/1999
; R.U.C. 0990986665001 Usuario: 17

Pagina: 2
PRIMERA QUINCENA - FIJOS
DESDE : 01/10/1999 HASTA:17/11/1999

iartamento: COMISION DE SELECCIONES

1329928 ECHEVERRIA FLORES MARIA DIOSELIN 800,000.00 400,000.00
Subtotal por Dpto.: 800,000.00 400,000.00

)artamento: MANTENIMIENTO

5544946 ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNAND! 230,000.00 115,000.00

5806301 MOCHA ALVARADO MILTON ROBALINO 230,000.00 115,000.00

7482820 MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL 230,000.00 115,000.00

1451278 OCHOA ALCIVAR LIDINTON LORENZO 230.000.00 115,000.00

2818488 ZAMBRANO VALENZUELA RAUL FELIPE 230,000.00 115,000.00

3028251 SANDOVAL TAPIA PRESLEY ROLANDO 230,000.00 115,000.00 )

5096479 ZAMBRANO FARFAN VICENTE CEMIGDI 600,000.00 300,000.00
Subtotal por Dpto.: 1,980,000.00 990,000.00

rartamento: ARBITRAJE

2724199 CEDENO BARELES SARA CECILIA 800,000.00 400,000.00
Subtotal por Dpto.: 800,000.00 400,000.00

sartamento:VICEPRESIDENCIA

0647965 MUNOZ CHAVARRIA MONICA PATRICIA 800,000.00 400,000.00
Subtotal por Dpto.: 800,000.00 400,000.00

partamento:PRESIDENCIA

5655538 TOBAR LUIS FERNANDO 700,000.00 350,000.00
Subtotal por Dpto.: 700,000.00 350,000.00

partamento: CAFETERIA

10315201 STERLING PASTRANO MANUEL VICTOR 750,000.00 375,000.00
Subtotal por Dpto.: 750,000.00 375,000.00

Total General 27,070,000.00 13,535,000.00

R_CQNAMENO1

Elaborado por: Contador: i Tesorero ) Auditor Aprobado por:
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2 51010010204
3 51010010208
4 51010010209
551010010301
6 11040010600
7 21030010100
8 21040100700
9 11020100200
Subtotal:

Num. Asiento:

1 51010010100
2 51010010204
3 51010010208
4 51010010209
5 51010010301
6 11040010600
7 21030010100
8 21030011600
Subtotal:

TOTAL GENERAL.:

SPR_CCONTABO2

DECIMO SEXTO SUELDO
COMPENSACION

BONIFICACION

BONIFICACIONES ESPECIALES
EMPLEADOS

PROVEEDORES / CLIENTES

APORTE INDIVIDUAL

BANCO BOLIVARIANO CTA CTE 501787-2

167  28/10/1999

SUELDOS

DECIMO SEXTO SUELDO
COMPENSACION
BONIFICACION
BONIFICACIONES ESPECIALES
EMPLEADOS

PROVEEDORES / CLIENTES
ROLES POR PAGAR

2,383,750.00
8,475,000.00
19,249.989.00
1.513.556.00

71,948,579.00

43.177,832.00
59,697.00
464,516.00
903,225.00
100,000.00

44,705,170.00

116,653,749.00

19,833.125.00
7,674,579.00
3.623,019.00
40,817,856.00
71,948,579.00

19.435,000.00
1,925,406.00
23,344,764 00
44,705,170.00

116,653,749.00

— Emision:  17/11/1999
%i% R.U.C 0990986665001 Usuario: JOMI

’ Pagina 1

ROL DE PAGOS - MOVIMIENTOS CONTABLES
POR ROL QUINCENAL Y MENSUAL
Desde: 01/10/1999 Hasta: 17/11/1999
Sec. Cod. Cuenta Cuenta Debe Haber
Rubro: Rol Mensual

Num. Asiento: 166  28/10/1999

1 51010010100 SUELDOS 40,326,284 00



— FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
F— R.U.C 0990986665001

LIQUIDACION DE REMUNERACIONES

irtamento:  ARBITRAJE Correspondiente a: OCTUBRE/1,999
leado: CEDENQ BARELES SARA CECILIA

| INGRESOS DESCUENTOS
:LDO DEL PERSONAL 800,000 APORTE INDIVIDUAL LES.S 128.231
RAS EXTRAS 571,450 ANTICIPOS 400,000
JIFICACION COMPLEMENTARIA 583,333 PRESTAMOS 350.000
VPENSACION SALARIAL 205,000 RUNGO FYBECA 289,315
>IMO SEXTO SUELDO 100,000
R0S INGRESOS 100,000 |
al Ingresos: 2,159.783  Total Descuentos: _ 1167546
tal a Pagar: S/. 1,192,237 Recibi Conforme:

C.l #: 1202724199

Acreditado en la Cta AHORROS # 0001109989



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emision:  7/11/1999

R.U.C 0990986665001

Usuario JOMI
Pagina 1

ROL DE PAGOS - MOVIMIENTOS CONTABLES
POR PRESTAMOS, ANTICIPOS, VACACIONES, PAGO A INST.
Desde: 01/10/1999

Num. Asient Cod. Cuenta Descripcion Cuent.

Cliente:
340 03/11/1999
1 21030010100
2 21030010100
412 04/11/1999
1 21030010100
2 21030010100
Subtotal:

Cliente: 0912081072
229 29/10/1999
1 11040010600
2 21030011600

Subtotal:

SPR _CCONTABO4

RUNGU S A

PROVEEDORES / CLIENTES
PROVEEDORES / CLIENTES

PROVEEDORES / CLIENTES
PROVEEDORES / CLIENTES

VILLACIS PENAHERRERA LOLA KARINA

EMPLEADOS
ROLES POR PAGAR

Hasta: 17/11/1999

Debe Haber

5.909,834.00
5,909.834.00
5,909,834.00 5,909,834.00

408,100.00
408,100.00
408,100.00 408,100.00

6,317,934.003,317,934.00

2,500.000.00
2,500,000.00
2,500,000.00 2,500,000.00

2,500,000.00!,500,000.00



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Fecha: 17/11/1989

; R.U.C.0930986665001 Usuario: JOMI|
v INGRESOS ADICIONALES Pagina: 1
Desde: 01/10/1999 Hasta 01/10/1999
Ano: 1,999 Mes: OCTUBRE
Empleado Fecha Inicio Fecha Final Moneda Valor Ingreso
Departamento: TESORERIA
OTROS INGRESOS
0919568576  MENDIETA AGUAYO VILMA MAGALY 27/0ct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 100.000.00

Departamento: DISCIPLINARIA
OTROS INGRESOS
0908731912 ZURITA FIALLOS DORIS WESTFALIA 27/0ct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 100.000.00
Departamento: SISTEMAS

OTROS INGRESOS
0915593800 SORROSA PUIG SCHUBERT ALEJAN 27/0ct/1999  27/0ct/1999 SUCRES 100,000.00
0912081072  VILLACIS PENAHERRERA LOLA KAR 27/0ct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 250,000.00
Departamento: REGISTROS

OTROS INGRESOS
0908134778 MONTALVAN UZHO LUPE DEL ROCI( 27/0ct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 100,000.00
0910878909 MOROCHO ORTIZ SUSY JANET 27/0ct/1999 27/0Oct/1999 SUCRES 100,000.00
Departamento: SECRETARIA GENERAL

OTROS INGRESOS
0908765845 GUZMAN TOBAR SANDRA DEL CARM 27/0Oct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 100.000.00
0910865955 VELASQUEZ SANTANA MARIA DEL F 27/0ct/1999  27/0ct/1999 SUCRES 100,000.00
Departamento: ARBITRAJE
OTROS INGRESOS
1202724199 CEDENQ BARELES SARA CECILIA  27/0cv1999 27/0Oct/1999 SUCRES 100,000.00
Departamento: VICEPRESIDENCIA
OTROS INGRESOS
0910647965 MUNOZ CHAVARRIA MONICA PATRI( 27/0Oct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 100,000.00
Departamento: PRESIDENCIA

OTROS INGRESOS
0905555538 TOBAR LUIS FERNANDO 27/0ct/1999 27/0ct/1999 SUCRES 463.556.00

| SPR_CRUBROINGRO1
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

- Emision:  17/11/199

;- R.U.C 0990986665001 Usuario: JOMI
. Pagina:
REPORTE DE RUBROS DE INGRESOS/EGRESOS

__Descripcion - _Tipo  Calculo Para Cod. Cta _Nomb.Cuenta  Estad
SUELDO DEL PERSONAL Ing S Sueldo 51010010100 SUELDOS A
HORAS EXTRAS Ing H Horas Extras 51010010100  SUELDOS A
BONIFICACION COMPLEMENTARIA Ing B Benef. Sociales 51010010209 BONIFICACION A
COMPENSACION SALARIAL Ing B Benef. Sociales 51010010208 COMPENSACION A
DECIMO SEXTO SUELDO Ing B Benef. Sociales 51010010204 DECIMO SEXTO SUELDO A
ANTICIPOS Eg A Anticipos 11040010600 EMPLEADOS A
PRESTAMOS Eg O Otros 11040010600 EMPLEADOS A
AFP GENESIS Eg O Otros 21040100900 CUENTA TRANSITORIA - OTROS A
MAKRO HOGAR Eg O Otros 11040010600 EMPLEADOS A
RUNGO FYBECA Eg O Otros 21040100900 CUENTA TRANSITORIA - OTROS A
QOPTICA GIL Eg O Otros 11040010600 EMPLEADOS A
BELLSOQUTH Eg O Otros 21030010100 PROVEEDORES / CLIENTES A
APORTE INDIVIDUAL |.LE.S.S Eg C Seguro Social 21040100700 APORTE INDIVIDUAL A
APORTE PATRONAL 11 15 Eg C Seguro Social 21040100600 APORTE PATRONAL A
0.5% I.E.CEE. Eg C Seguro Social 21040100600 APORTE PATRONAL A
0.5 % SECAP Eg C Seguro Social 21040100600 APORTE PATRONAL A
PRESTAMO QUIROGAFARIOS Eg O Otros 21030010100 PROVEEDORES / CLIENTES A
DECIMO TERCER SUELDO Ing D Décimos 21040100100 DECIMO TERCER SUELDO A
DECIMO CUARTO SUELDO Ing D Décimos 21040100200 DECIMQ CUARTO SUELDO A
DECIMO QUINTQ SUELDO Ing D Decimos 21040100300 DECIMO QUINTO SUELDO A
VACACIONES Ing V Vacacion 21040100400 VACACIONES A
FONDO DE RESERVA Ing F Fondo Reserva 21040100500 FONDO DE RESERVA A
PROV.DECIMO TERCER SUELDO Ing P Provision 51010010201 DECIMO TERCER SUELDO A
PROV DECIMQO CUARTO SUELDO Ing P Provision 51010010202 DECIMO CUARTO SUELDO A
PROV. DECIMO QUINTO SUELDO Ing P Provision 51010010203 DECIMO QUINTO SUELDO A
PROVISION VACACIONES Ing P Provision 51010010205 VACACIONES A
PROVISION FONDO DE RESERVA Ing P Provision 51010010206 FONDO DE RESERVA A
. | TRANSPORTE Ing B Benef. Sociales 51010010400 TRANS. TERRES-ADMINIST A
I OTROS INGRESOS Ing R Rubros de Ingreso 51010010301 BONIFICACIONES ESPECIALES A
IMPUESTO CIRCULARIZACION CAPITAL Ing O Otros 54020000000 IMPTO. 1% CIRCULACION DE CAPI A
! PROVISION APORTE PATRONAL 11.15% Ing P Provision 51010010207 APORTE PATRONAL IESS A
I PROVISION APORTE IECE 0.5% Ing P Prowvision 51010010207 APORTE PATRONAL IESS A
+  PROVISION SECAP 0.5% Ing P Provision 51010010207 APORTE PATRONAL IESS A

TAL: 33

R, CREPVAROZ



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emision: 17/11/1999

P R.U.C 0990986665001 Usuario:  JOMI
Pagina: 1

' REPORTE DE DEPARTAMENTO, CARGOS, TiTULOS PROF.

Codigo  Nombre o ) Estado
Tabla: Departamento
1 TESORERIA Activo
2 GUARDIANIA Activo
3 DISCIPLINARIA Activo
4 RELACIONES PUBLICAS Activo
5 SISTEMAS Activo
6 REGISTROS Activo
7 RECEPCION Activo
8 PRENSA Activo
9 SECRETARIA GENERAL Activo
10 CONCENTRACION Activo
11 AUDITORIA Activo
12 COMISION DE SELECCIONES Activo
13 MANTENIMIENTO Activo
14 ARBITRAJE Activo
15 SALA DE SESIONES Activo
16 VICEPRESIDENCIA Activo
17 PRESIDENCIA Activo
18 COMEDOR Activo
19 BODEGA/ESPECIES VALORADAS Activo
20 CAFETERIA Activo
21 VEHICULOS Activo
22 COMISION MEDICA Activo
23 AUDITORIUM Activo

SUBTOTAL: 2%

Tabla: Cargos

1 CHOFER Activo
2 SECRETARIA Activo
3 MENSAJERO Activo
4 ASISTENTE CONTABLE Activo
5 MANTENIMIENTO Activo
6 CONTADOR Activa
7 ASISTENTE DE SISTEMAS Activo
8 SECRETARIA DE PRESIDENCIA Activo
9 GUARDIA Activo
10 RECEPCION Activo
11 SECRETARIO Activo
12 TESORERO Activo
13 AUDITOR Activo
14 JEFE SISTEMAS Activo
46 DIGITADORA Activo
47 COORDINADOR DE SELECCIONES NAC Activo
48 ASISTENTE DEL COORDINADOR/SELC Activo
49 UTILERO Activo

SUBTOTAL: I8

Tabla: Titulos Profesionales

1 CONTADOR PUBLICO Activo

SENOR Activo
3 SENORA Activo
4 SENORITA Activo
5 INGENIERO EN SISTEMAS Activo
6 INGENIERO COMERCIAL Activo
7 ECONOMISTA Activo
8 LICENCIADO EN COMUNICACION SOCIAL Activo
9 LICENCIADO EN MERCADOTECNIA Activo
10 TECNICO EN COMPUTACION Activo
11 DOCTORADO EN LEYES Activo
12 CAPITAN DEL EJERCITO Activo
13 DOCTORADO EN MEDICINA Activo
14 LICENCIADO CIENCIAS DE EDUCACION Activo
15 ABOGADO Activo

SPR_CREPVARO1



-

Des

Cod. Empleado

Ano: 1,999

Rubro:
0905544946
0917482820

Rubro:
0905544946
0917482820

Rubro:
0905544946
0917482820

Rubro:
0905544946
0917482820

FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

R.U.C 0990986665001

LISTADO DE AJUSTE PARA PLANILLA

de: 01/10/199¢

Mes: OCTUBRE

13 APORTE INDIVIDUAL LES'S
ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

14 APORTE PATRONAL 11.15
ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

156 0.5% LE.CE

ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

16 0.5 % SECAP

ESPINOZA TRIVINO HECTOR FERNANDO
MENDOZA HOLGUIN NEY NOEL

TOTAL GENERAL:

SPR_CREPVAR06

Hasta:

Apellidos y Nombres

% Val. Real

23,586 00
22,447.00
46,033.00

28,126.00
26,769.00
54.895.00

1,261.00
1,200.00
2,461.00

1,261.00
1,200.00
2,461.00

105,850.00

Emision: 17/11/1999

Usuario: JOMI
Pagina: 1

17/11/1999

% Val. Base Diferencia

25,025.00 | 439.00
25,025.00 2.578.00
50,050.00 4,017.00
29,842.98 1.716.98
29,842.98 3.073.98
59,685.96 4,790.96
1,338.25 77.25
1,338.25 138.25
2,676.50 21550
1,338.25 77.25
1,338 25 138.25
2.676.50 21550

115,088.96 9,238.96
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GLOSARIO DE TERMINOS



Sistema de Roles de Pago

Manual de Usuario

Glosario

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratdn). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a
través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a traves
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
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 las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicaciéon de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los

PROTCOM Anexo C — Pagina | ' ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros vy
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Disefo interno de la computadora.

Arrastrar. Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

N é‘i}.&"’
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Sistema de Roles de Pago

Manual de Usuario

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numeérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequeno boton que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede
hacer clic en el boton "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Botéon "Minimizar”: Pequeno boton, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar": Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si
esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamano anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
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accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un boton de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. El boton
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton “"Cancelar" u otro boton de
comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Elimina una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacion disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Tecnicamente son 4 Analisis, Diseno, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacidon que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.
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Compartir impresién: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasefias de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas y
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (0 sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacion necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, © mover uno o
mas archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea tambien arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diserio del escritorio: Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefos propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco vy
extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccion de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electronico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
dialogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de
trabajo, 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 solucion 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 arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensién: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Disefno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamano y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Termino que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

Anexo C -~ Pagina 10
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icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

PROTCOM “Anexo C — Pigina 11 ’ - ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide |la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultdneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos y
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefonicas. Puede usar un médem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real,
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a traves de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena
de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea tambien derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion
Importante.

Protector de pantalla: Disefo o imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (raton) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La
informacion se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

ESPOL
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de meétodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia electrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacion y administraciéon de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacién de hardware,
software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso

a traveés de la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamano. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacign de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamano e informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administracion y segundad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacion en Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacion.
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