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t CAPITUI-O I

INTRODT]CCION

I I Generalidades

SISROL (Sistema de Rol dc Pagos) fue diseñado para aúoÍt¿tizar el control de la
generación de los roles de pagos de cada uno de los empleados que pertanec.en al
institulo.

SISROL facilita todos los procesos de agrupación y reportes de información que

requieren los us¡arios, en tiempos mer¡ores de respuesta y bajo márgenes de
confiabilidad r¡ayores.

El Departamento responsable del manejo del Sistema es Roles de Pagos, el cual deberá
administrar la información de cada uno de los empleados del instituto.

El presente Manual de Us¡a¡io, facilita el manejo de este Sistema, haciendo que el
us¡¡ario se familiarice con las opciones que s€ presenten- y de esta manera se logrará el

mejor acceso posible, debido a que las opciones del Menú Principal han sido divididas
en capitulos, indicando los pasos neces.uios para ingresar a cada proceso y así mismo
definir los objetivos del mismo.

PROI'('OM Capia o I -Página: I ESI'{)I-
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I 1.2. Objetivos de este Manual

El objetivo de e$e manual es el de familiariza¡ y ayudar a las personas involucradas en
el manejo de SISROL, indicarle que hacer para ra)izar un pr<rceso, los problemas que
pueden presentarse y zus soluciones.

En general, el Manual de Usuario del SISROL tiene los siguientes propósitos

s Operar el equipo de cómputo.
E Accesa¡ al Sistema con su respectiva conñgrración.
El Proveer un conocimiento básico del manejo del SISROI
tr lngresar a cada una de las opciones del Sistema con demostr¿ciones.
Et Cómo esta distribuida la pantalla de datos.
E Cómo ingresar la información en cada uno de los campos que dispone urra

pa¡talla.
et ldentificar las consrltas y reportes que s€ ger¡eren.

E Solucionarproblemas.

13. A quien va dirigido este Manual

Este Manual de Us¡ario del Sistema de Rol de Pagos (SISROL) va dirigido

c Al jefe del Departamento de lnformática" el eral tiene la
responsabilidad de evaluar los resultados proveniantes del
Sistema.

g A los operadores del Sistema orcargado de manejarlo, es decir
de ingresar, actvalizal. y de emitir los reportes necesarios segun
la operación que se desea realizar.

I'R0T(-I)M Capíulo I -higino:2 ESPí)1.
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T 1.4. Lo que debe Conocer

[,os conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema y
deberán utilizar ese manual son

g Conocimientos básicos sobre el proceso del Rol de Pago.

r¡ Conocimientos básicos de informática basada en ambiente Windows.

1.5. Organización de este Manual

GENEXAIIDADES

¡NSTA[^CIóN

OPENACIóN

Capitulo I

Capitulo 2

Capítulo 3

Anexo A (Reconocimiento de las partes del llardware)

A¡sxo B (Glosa¡io de Términos)

Anexo C (Reportes del Sisema)

ANEXOS

PR()t('OM Oopftulol-hÍgino:3 ES,{)T.

Este manual está organizado en qralro partes principales

i
I
I
I

I
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l CAPITT]LO 2

INSTALACIÓN

El Sistema s€ encr¡entra instalado en los equipos de los Departamer os involucrados eÍ
la generación de los roles de pagos.

2.1. Requerimiento de Hardware y Software

2. 1. l. l?cquarimicnlo de ltardware.

E Microprocesador 80586 e¡¡ adelante mn 150 Mhz.

E Mínimo de 32 MB de memoria (RAM).

Et Mínimo de espacio de disco duro de 15 MB para los archivos de
SISROL

El Driver de 3 l/2" de alta densidad.

El Monitor a mlor VGA o SVGA para poder apreciar mejor las pantallas
del Sistema.

E lmpresora matricial de 80 columnas, para el D€partamento de Rol de
Pagos

PRoT(\)M Capía o2-higino: I ESI'()1.
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t

E t¿ Base de Datos de SISROL. debe esta¡ en el disco duro del servidor.

tr El Sistema SISROL opera con los siguientes Sistanas operalivos:

/ Windows 95 en adelante.

Ef lnstaladores de SISROL.

PRoT(-0M Capíatlo2-Págino:2 EST\)1.

2.1.2. Reque rimiento de SoJiwore.
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, 2.2. Instalación inicial de SISROL

Antes de instalar el Sistema de Rol de Pago, haga una copia de los disquetes
originales de instalación del Sistenra luego guárdelos en un lugar seguro y
utilice las copias de seguridad como discos de trabajo.

El Sistema de Rol de Pago deberá ser instalado en la ruta que a continr¡ación
exponemos para que su funcionamiento sea adecuado:

C.\SISROL

Para instala¡ SISROL lleve a cabo los siguientes pasos

Ejecute Windows 95.
Inscrte el disquete no. I en el drive.
Haga clic en menú lnicio, opción Ejecutar

I

7

l

=á hola¡ '
§ 09qxb )
$ Cc¡¡¡citr '
§ ¡,-. )
ONt¿"Eil
tü Ac.r¡ d.¡¡¡.-

4

5

Escriba en el cuadro de texto de la ventana ejecutar lo siguiente:
A:\SETUP,E)(E
A medida que el programa de instalación, le solicite un disquete
daerminado, vaya insetándolo en la disquetera.

3l E¡cña d rulüa ü ul gq¡üt¡¿ crp.t¡ o do.:.mrto,
yWrdombCÉá

A.!da

EÉsulr EEI

PR( )'r(\)M Capitulo2-Rigina:-l

Erlariu..,

EST\)T-
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t ó. Luego inserte el disquae número 7.

7. Haga clic en el icono del drive A:
8. OescribaA\INSTALL.EXE
9. A continuación s€ le pres€ntará la siguiente pantall4 en la que tendrá que

seleccionar la carp€ta en la que se ha instalado el Sistema de la misma
manera como Ud. maoeja el explorador de Windows.

c\

I baseddo

I i:ss

Jrc.p&
-lt.!m

Cqi: ¡dfto¡

10.

IL
12.

§*

Luego, haga clic en el botón Copiar archivos para efectuar la operación
Y, para finaliur haga clic en el botón Salir.
El Sistema ha sido instalado.

& t:..r¡l

l¡dalacrón dc acl¡vo¡ .drcDnaler EI

PR()'r(',( )M ()apiulo2-hígino:1 ESFI)1.
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2-3. Arranque de SISROL

Inicia¡ el Sistema de Rol de Pago es automáticamente sencillo. Simplemente siga las
instrucciones que se indican a continuación:

2.3.1. Accesan&t a SISROL a través de llindows 95

l. Ejecr.rte Window¡ 95.
2. En la barra de tareas, haga clic en el menú Inicio, opción

Programas.
3. Haga un clic en el icono de SISROL,

PRoT(-I)M (lapiulo2-Pígina:5 EST\)I-

I

d Vrnd 8aa l0 )

I

-) Qo¡urc )

-¡l Eahú <brrra&r

¡l taa.a enUa
g| lrrttd t'ld

§l ldarra Hr.
§ XirocUracca

\ Mi:ooñ Erol

j Ahi tu¡Isro dr offica

,.1 N'r,o &orEro ó Otñc.

$
)J Ec¡
Q os;¡,

iI rirr¡t
q, Ag{r C dr¿Oa

, I llicrcd n*,{dir

) O M¡rc.fr PtüoEda

_l| Mi¡Edt FoiaH
p UocA nfra
E ¡rircdtWbd

! xsoos
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Al iniciar la sesión del trabajo del Sistema de Rol de Pagos, lo primero que se

presentará durante unos pocos segundos es la pantalla que mostrará la

identificación del Sistema. A continuación se muestra la pantalla anteriormente
descrita.

§a arcriza esb prothrdo cI

lnslilttu Nlr,lonal * tlilictncy llodicha
Ít@ccl'LryHo@te Pé¡d

l.t.H.i¡.T.

Versión l 0
cq¡tht99?-t9r

tol ift(¡¡tc.l Df I r¡rorAr

Dere,ao/&do pr &ogntr dc facrúlogb .n Corlrp&c¡ón.

PROICOM. ESPOL

E b FogrI BnÁptgÍrb !út l¡r kfsc & (k€.üo d. üü.

2.3.3. l'antalla da Scguridad.

Se presentará una pantalla que le pedirá que ingrese su identificación (codigo de
usnrio y contraseña) a continuación s€ muestra el siguiente cuadro de diálogo:

I¡lgrr6c

Colt,ü€aL

S'SROL

c,fd00 r

Acc¿ro al Si¡te¡a E¡

PR()T('0M Oapinlo2-Página:6 ESI\)L

2.3.2. I'antalla de Prescnloción.

I
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Esta forma solicita al us¡¡ario el ingreso de los siguientes campos

Código de Usuario preüamente asignado.
Contraseña que es la clave secreta para acc€s¡r¡

al Sistema.

En el momento de ingresar el código se verificará su existenci4 si esle existe
inmediatamente, el cursor se colocará en el campo password; de lo contrario se

presentará el siguiente mensaje:

üu¡io rp aiir¿!!

De igual manera, al momento de ingresar la contraseña- se valida si es correclo
de lo contrario mostrará el siguiente mensaje:

a

a Edt6.¿ñá ¡Br¿d¡¡!

El Sistema únicamente le permitirá equivocarse tres veces, ya sea en el ingreso
de la clave o en el ingreso de la contraseña, de otra manera el acceso le será

denegado, notifi c'ándole lo siguiente.

Acccro dcr¡cgnó,
el S¡lana sú ctÍaál

LIna vez que usted haya ingresado la clave y el password correctamente, usted
puede presionar [ENTER] o [ESC]. Si usted elige [ESC] saldrá del Sistema. Si
presiona [ENTER], automáticamente te dará paso al Menú Principal del Sistema.

a

lleruaia de error I

Ien¡aÉ de elro¡ r

tlenraie de enor -I

[::.ffif

PRoT('oM Capitulo2-Página:7 ESt\)t,
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) 2.4. Desinstalación de SISROI,

Para poder desinstalar SISROL debe efectuar lo siguiente

I Dé clic en el botón 'lnicio'.
2. Escoja la opción 'Configuración' y luego 'Panel de Control'
i. Dé doble clic en el icono 'Agregar o Quitar Programas'.
4. Dé un clic en la pestaña 'lnstalar o desinstalar'.
5. Dé un clic en SISROL.
ó. Presione el botón 'Agregar o Quitar'

l*¡ld¡ o dc¡ir*alc 
I froU*ff, Offr,O"o I O co aa ruo I

P¡c irddc rn n¡r¡o prqrüt! dldc t¡t órco o r¡ra
úúi.d d6 CD€oM, tlág! c¡c ai '1ñúd..".

Yndor uádrúúÉ üfrnflbúüla Csifarr!
softrac. Paa áÉstn pogr¡n o moffcr b.
cc¡potre¡ iddú¡. r*ccíír:b & h tda y hag.
6fo 6'Agt¿g¡ o qtrf.

#
.Q?

Makr Mdkltrp
M¡kc Hakdrp [C:Wdñ.o da goganuW*¿ Mak¿arr\]
M¿ke M¡kaiE [C \&ctivo de gograna\Alók¿ MdfcfE\l
Hale Hakdip tC:Wdivos de poganaW*e MaleEEU t
Mbocofr offic¡ 97 ftofa¡ird
MbodtPuttuu$/
Nstm A¡ü/n¡

ol i¡s

Agcg¡ o qtü...

AcúCü

t

lrúCr...

ftqi,ú¿dcr 6¿ l4c9a o qu ¿ pro¡r ¡á¡ EE

5¡Sr.a'l

PROt'(',OM (lapítulo2-hígino:l) ES/l.)1,
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) CAPI'I-TJLO 3

OPERACIÓN

3.1. Operación de l¡ Interface Gráfica.

l-as pantallas del Sistema de Rol de Pagos están formadas de la cabecera, cnerpo y una
linea para los mensajes al final de la pantalla.

A continuación se presenta una pantalla en Ia anal se explica las partes de la misma:

3.1.1 Cabece¡a
Es una linea que contiene el nombre de la pantalla

3.1.2 Cuerpo.
Esta formado por todos los campos de ingreso y consrlta de datos

3. l. 3 Mensajes/Opcio nes.
Linea destinada para las opciones de la pantalla

Grú¡

No. 0 ia FJ¡doc

Efri!, 5*

lm
f¡o HqüA¡dr.

lmo
lúr

CóúF : loj morot ¡

}|o t'fuaoaAtr aaftr:

Iat!,i¡*do & f ¿lt¿. rAbaG

PR()'t'(\)M Oopitulo -l - Página: I EST\)I-
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3.2. Teclas Estándares usadas en el Sistema.

Antes de que empiece a utilizar el Sistema tiene que saber la función que desempeñan
las siguientes teclas:

Teclrs

[ENTER]

Función

Es utilizada para aceptar el ingreso de información al Sisema, cada
vez que s€ ingresa un dato. Otra de s.¡s funciones es la de seleccionar
alguna opción.

IESC] Siempre pa¡a cancelar una entrada o la presentación de un menú,
también para salir de una pantalla.

tt
€

Del

Puede utiliza¡ las teclas direccionales p¡¡ra movers€ (izquierda
derecha arriba. abajo) en los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemenlo a la vez.

[¿s teclas de Avance de página son utilizadas para moülizarse entre
varios elementos de un control de la pantalla.
Tecla que permite borrar un caracter a la derecha del cursor.

Tecla que permite movilizarse entre campos de la pantalla u opciones

Al presionar esta lecla se podrá üsualiza¡ el a¡chivo de ayuda de
stsRot-

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del teclado. Por
ejemplo.

SHIFT + TECLA es utilizado para que se active la función que

está graficada en la parte superior de TECLA, siempre que ésta

cumpla minimo dos funciones.

Page Up
Down

Tab

FI

Otras teclas

ALTGR + TECLA" es utilizado para que se active la tercera
función de TECLA.

PR()7'(',t rM Copía o3-Rigina:2 I:SPÍ)1,
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3J. Controles tltilizados para el lngreso de Datos.

Antes de que empiece a utilizar el Sistema tiene que saber la función que desempeñan
las siguientes teclas

CONTROL COMO§EL,ECCT()I|AN¡,O
o Selector único
Se usa para seleccionar una opción entre varias. De
esta forma solo puede seleccionar una opción entre
varia-s

I tbc.b f lE ,¡¡

twúd. Wb -

timi¡: l- o Selector múltiple
Se utiliza p¿rra marcar o señalar una opción. De esta

manera s€ pueden seleccionar varias opciones de un
grupo

Get:ffi . Lista desplegable
Permite selecciona¡ un elemento de la lista

? o Botón de lista
Al hacer clic sobre este botón se pres€nta una lista,
para seleccionar un elemento de ella:

' Haga clic sobre él-
. ubiques€ sobre é1, con las teclas de

movimientos del q¡rsor y presione la
tecla ENTER.

Al selecciona¡ un elemento desaparece la li*a y el
elemento seleccionado se pres€nta efl pantalla.

Graba Elirnd

Piltda Sú

lrgesaa

o Botones de comandos
Los botones realizan diversas funciones, por
ejemplo, presentan otra pantalla" realizan algun
proc€so, cancelan algún proceso, presentan datos y
otros.

PR()T(-0M

Y otros

Capiatlo3-Rígina:3 ESP()t.
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I CONTROL COMOSELBCCIONAruI)

Lct\rb:li- o Bloque de ingreso de datos
o Permile escribir letras, números, fechas.

Para ingresar números utilice:

= para s€parar miles (.)

f.o:fi@- Para ingresar fechas utilice el formato dialmes/año
(ddlmnlaaaa\.

PRoT('0M Oapínlo3-Página:1 Í:sP.)t.
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)
3.4. Explicación de Todas las Opciones del Sisteme.

3.4.1. Mantenimiento

Para accesar al menú de mantenimiento puede hacerlo por medio del mouse (dando un
clic) o presionando la combinación de teclas Ah + M.

1.4.1.1. Personal

l-uego de ingresar al menú de mantenimiento señale con el mouse er personal para

escoger al tipo de ernpleado an el que desea realizar el mantenimiento o pulse la flecha
direccional de la derecha o presione la tecla P.

3.4. l. l. l. Profesional

Luego de ingresar al menú de mantenimiento de Profesional presione la letra P. o dé un
clic en la opción Profesional. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

0rxad: bAcll,peba-
Crrdd GTJAYAQUIL

l\xt f*r*
n*u:e Jde

Adivld

O.Dd.r
1 M-ADMINISIF.ATION GENERAI. laaC{rfd;F

!¡o.üHi6 {t
Xo ¡qor qr Gr:f.i-

so 
' lÍ*r.-ll

f.ir.¿Cora¡Uo: f
Bsp tilc&o: [-

6rá¿

Ehal¡

SÚ

SOEIA JUBIOICA

Ocr+ l¡o :lñ- &¡&: tloM;liE-
,l¿ros P6J'solE 6,-..'--.
NoíüG : lAa B0BB0B zAraBBA|¡0 AlfBEDo

ftdüúltpoc,ADo ------ r.h¡. :ldffi-
Crqp tftd Jc{¿} r¡"b Fl

cdtd:1ffi-s1 tlo

C'earo drpqtwifdón
tl§¡ a rlo I

J(rna<¡a Aiaria
(' Bcr.ar a lco¡d

Tnulo ALadant¡co

as¡ 6 llo
E*úrr:pf[-l ár.Ee§; Fiitffi- Li¡cri: f-

.1.4. l.l. t. l. lngreso de Profesionales

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. Seleccione la cr¡idad en que perteneoe el empleado.
2. Seleccione la actividad a la que pertenece.
3. Seleccione el Departamento al que p€rtenec€.
4. lngrese el número de ocupación, un número con una longitud máxima

de I digito.

PR()t ('OlV (lapiuloS-Págino:S ESttt)t.
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t 5, Ingresar el nombre del empleado, con una longitud de40 ca¡acteres.

6. Se debe escoger entre las diferentes ciudades.

7. Se debe escoger ertre las opciones de profes¡ones.

8. Se debe escoger entre las opciones de cargo que existen en el
instituto.

9. Se debe escoger entre las opciones de estado civil.

10. É digitar la fech¡ en que el empleado ingreso al instituto.
DD/MMIVUAAAA

ll. Debe ingresar el número de cedula de identidad del empleado, un
número con una longitud máxima de l0 digitos.

12. Debe ingresar el número de afrliación al IESS del empleado, un
número con una longitud máxima de 9 dígitos.

13. Se debe escoger entre las opciones de responsabilidad.

14. Deb€ ingresar el número de cargas familiares que tiene el empleado,
un número con una longitud máxima de I digito.

15. Debe ingresar el número de hijos que tiene el empleado, un numero
con una longitud máxima de I dígito.

ló. Debe ingresar el número de hijos que tiene el empleado y que están

estudiando actualmente, un número con una longitud máxima de I
digito

17. Ma¡car la opción'Bono Médico'si el empleado recibe como ingreso
el bono médico.

18. Se debe escoger entre las opciones el sexo del empleado.

19. Si el empleado tiene ingresos por gatos de representación
seleccionar la opción (SI) o (NO) si no goza de ese beneficio.

20. Si el empleado raliza la jomada diaria completa (8 horas),
rlecciona¡ la opción (SI) caso seleccione (NO).

21. Si el empleado tiene ingresos tirulo ac¿démico seleccionar la opción
(SI) o (NO) si no goza de ese beneficio

22. lfacer clic en el botón de grabar.

PR0'K'0M CapítuloJ-Págino:6 ESP()1,
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) Errores que sc puden drr:

Existen camux vacfux: Si existen campos vacíos aparecerá el siguiente mensaje

Erirun canpo vdd!

Dé clic o enter en el botón ac€ptar e ingrer los datos que faltan- Mientras no estál
todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.4.1.1.1.2. (lonsulta de Profesionales

Permite consullar los datos de un empleado de nombramiento

Para poder efectua¡ una consr.¡lta debe seguir los pasos que se describen a

continuación.

l. Seleccione la cuidad en que perteneoe el empleado.
2. Seleccione la actiüdad a la que pertenec€.
3. Seleccione el Departamento al que pertenec€,

4. tngrese el número de ocupación, un número con una longitud máxima
de I dígito de <Enter>.

llrrores quc se pueden der:

Empleatlo no exk¡et Si el empleado no existe aparecerá el siguiente mensaje

a

i.lo e*üe d r¿gpüo dd dtpbüdd!a

llenraie de Error t

llentafr: de Eror r

PRt )l ('()M Capiulo 3 -Pógina:7 EST\)I-

Not¡. Si el empleado no existe usted puede ingresar a un nuevo empleado
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J.4.1.1.1.3. Modificación de Profesionales

Permite modificar los datos de un empleado de nombramiento

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

L Seleccione la cuidad en que p€rterec€ el empleado.
2. Seleccione la actividad a la que pertenece
3. Seleccione el Departamento al que pertenece.
4 Ingrese el número de ocupaciór¡ un número mn una longitud máxima

de I digito
5. Ingresar el nombre del empleado, con una longitud de40 c¿racteres.

6. Se debe escoger ertre las diferentes ciudades.

7. Se debe escoger entre las opciones de profesíones.

E. Se debe escoger eritre las opciones de cargo que existen en el
instituto.

9. Se debe escoger entre las opciones de estado civil.

10. k digitar la fecha en que el empleado ingreso al instituto
DD/MMIWAAAA

I l. Debe ingresar el número de cédula de identidad del empleado, un
número con una longitud máxima de l0 digitos.

12. Deb€ ingresar el número de afiliación al IESS del empleado, un
número con una longitud máxima de 9 digitos.

I 3. Se debe escogsr entre las opciones de responsabilidad.

14. Debe ingresar el número de cargas familiares que tiene el empleado.
un número con una longitud máxima de I dígito.

15. Debe ingresar el número de hijos que tiene el empleado, un número
con una longitud máxima de I dígito.

16. Debe ingresar el número de hijos que tiene el empleado y que están
estudiando actualmente, un número @n una longitud máxima de I

digito

17. Marcar la opción 'Bono Médico' si el empleado recibe como ingreso
el bono médico.

18. Se debe escoger entre las opciones el sexo del empleado.

19, Si el empleado tiene ingresos por gastos de representación
seleccionar la opción (SI) o (NO) si no goza de ese beneficio.

20. Si el empleado realiza la jomada diaria completa (8 horas),
seleccionar la opción (Sl) caso se leccione §O).

2l . Si el empleado tiene ingresos titulo académico selecciona¡ la opción

PROt'(\)tw L'opiatlo 3 - Página:8 ESI>tt)l-
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t (SI) o (NO) si no goza de ese beneficio.

22. Para hacer efectiva la modific¿cióq haga clic en el botón de grabar

23. A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de veriñcación:

Edá ¡eguo da a.E aisrú ¡rctrca dds?

No

Si hace clic en Sl, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace

clic en NO, no se efeaúa ninguna modificación, y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados

+\v

Errores que se puedcn der:

ki§en comNx vacía: Si existen campos vacíos aparecerá el siguiente mensaje

Eritkr crryo vricdl

Dé clic o ent€r en el botón acept¿r e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén

todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.4.1.1.1.4. Eliminación de Profesionales

Permite eliminar a un empleado de nombramiento.

Pa¡a poder efectuar uná eliminación debe seguir los pasos que s¿ describen
a continuación:

l. Seleccione la cuidad en que pertenec€ el empleado.
2. Seleccione la actiüdad a la que perteÍec€.
3. Seleccione el Dep¿namento al que pcrieriece
4. lngrese el número de ocupación un número con ur¡a longitud máxima

de I digito.

a

Conlilmación I

llonraic de Error E

PRO'|'(',()M Capíaút3-Págino:9 ESPI)1,
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5 tfuga clic en el botón de Elimina¡, automátic¿meme se preserüará el
siguiente mensaje:

a Doaelit¿drqim?

C.mab

Este mensaje sirve para verifica¡ si usted está seguro de efectua¡ la

eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

coNFtRl{ACtON E¡

PRI)T('oM Capiulo -l - Página: l0 ESI'tt .
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3.4.1.1.2. Trabajador

Luego de ingresar al menú de mantenimiento de Trabajador presione la letra T. o dé un

clic en la opción Trabajador. A continuación s€ mostrará la siguiente pantalla:

flo3x.:lñi- 6ú:Eil ¡búr;fii-

frt7rls rlr¡r§
É.?ñff Dúor

XoC.r-,i:li
|.o'¿l{i. {|
¡o l$.cr..16-

S- , F**"!
¡o¡eov¡ri¡¡ : l-
¡¡oHbo oúl¡: 16-

- A oy PcñarÉrcú *
FRA s¡l¡orEz JoFTFE

c¿F tÁú.Adr S ¿.dl

r¡l ,lñffi-
tb l¡rr F-

fsr aRo

6 Ber¡.a¡ a lnccr/d

' ';' 6xo

6¡ó¡

súsreaq:[]------ll 0r ¡¡r : fiffi-
Ea c¡¡;Fffi-- x:ss' lEffi- !s¡i: f-

3.4. l. 1.2. l. lngreso de'frabajadores

Pa¡a poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. Seleccione la cuidad en que pertenece el empleado.
2. Seleccione la actiüdad a la que pertenece.

3. Seleccione el Departamento al que penenece.
4. Ingrese el número de oorpacióq un número con una longitud máxima

de I dígito.
5. Ingresar el nombre del empleado, con una longitud de 40 caracteres.

ó. Se debe escoger entre las diferentes ciudades.

7. Se debe escoger entre las opciones de profesiones.

8. Se debe escoger entre las opciones de cargo que existen er el
instituto.

9. Se debe escoger entre las opciones de estado civil.

10. Debe digitar la fecha en que el empleado ingresó al instituto.
DDA,{MI\4/AAAA

I l. Debe ingresar el número de cédula de identidad del empleado, un
número con una longitud máxima de l0 digitos.

12. Debe ingresar el número de afiliación al IESS del empleado, un

PROt'(.OM Capitulo 3 - Página: ll ESPI)1,
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número con una longitud máxima de 9 digitos.

l3 Marcar la opción 'Licencia' si el empleado tiene licencia con el IESS.

14. Se debe escoger entre las opciones de responsabilidad.

15. f)ebe ingresar el número de cargas familiares que tiene el empleado,
un número con una longitud máxima de I digito.

ló. Deb€ ingresar el número de hijos que tiene el empleado, un número
con una longitud máxima de I digito.

17. Deb€ ingresar el número de hijos que tiene el empleado y que estan
estudiando actu¿lmente, un número oon una longitud máxima de I
digito.

18. Me ingresar el número de hijos que tiene el empleado en guardería.
un número con una longitud máxima de I dígito.

19. Selecciona¡ la opción'No Goza Vacaciones' si el empleado no puede
tomar vacaciones.

20. Se debe es€oger entre las opciones el sexo del cmpleado.

2l . Si el empleado tea,liza la jornada diaria completa (8 horas)
selecciona¡ la opción (SI) caso seleccione (NO).

22. Si el empleado recibe otra cantidad en compensación seleccionar la
opción (SI), caso contrario seleccione (NO).

23. Si el empleado recibe tarjaa de comisariato seleccionar la opción (Sl)
c¡so comrario seleccione la opción (NO).

24. Hacer clic en el botón de grabar.

Errortr que sc pucdcn der:

Exisan comtxx wcítx: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

Eriün cupor vrixl!

Dé clic o ent€r en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no esten
todos los campos llenos el registro no se grabará.

a
llensic dr Eror r

ü:egt:1

PROt.(',OM Capíalo J - Página: l2 E,\Ir()l
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I 3.4.1.1.2.2. Consulta de Trabajadores

Permite consultar los datos de un empleado de jornal.

Para poder efectuar una cons.¡lta debe seguir los pasos que se describen a

continuación.

l. Seleccione la cuidad en que perteneoe el empleado.
2. Seleccione la actividad a la que pertenece.
l. Seleccione el Departamento al que pertenece
4. lngrese el número de ccupaciór¡ un número con una longitud máxima

de I dígito de <Enter>.

Errores que se pueden der:

Emoleado no existe: Si el empleado no existe aparecerá el siguiente mensaje

No earida d tegEüo dd e¡¡plaadd!

/t:e¡)a :

Not¡: Si el empleado no existe usted puede ingresar a un nuevo empleado

3.4.1.1.2.3. Modific¡ción de Trabajadore

Permite modificar los datos de un empleado de jornal.

Para poder efectuar una modificsción debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

L Seleccione la cuidad en que p€rtenece el empleado.
2. Seleccione la actividad a la qu€ pertenece.
3. Seleccione el Depa¡tamento al que perteflec€.
4. lngrese el número de ocupación, un número mn una longitud máxima

de I dígito.
5. Ingresar el nombre del empleado, con una longitud de 40 ca¡acteres.

ó. Se debe escoger entre las diferentes ciudades.

7. Se debe escoger eÍtre las opciones de profesiones.

8. Se debe escoger entre las opciones de cargo que existen en el
rnstrtuto.

9. Se debe escoger entre las opciones de estado civil

o
llcnraic de Enor I

PR{)T('oM Capítulo 3 - Págino: l3 Esttt)t,
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t 10. Debe digitar la fecha en que €¡ empleado ingreso al instituto
DDA,IMIWAAAA

I l. Debe ingresar el número de cédula de identidad del empleado, un
número con una longitud máxima de l0 digitos

12. Debe ingresar el número de afiliación al IESS del empleado, un
número con una longitud máxima de 9 digitos.

13. Marca¡ la opción 'Licencia' si el empleado úene licencia con el IESS.

14. Se debe escoger ertre las opciones de responsabilidad.

15. Debe ingresar el número de cargas familiares que tiene el empleado,
un número con una longitud rnáxima de I dígito.

ló. Me ingresar el número de hijos que tiene el empleado. un número
con una longitud máxima de I dígito.

17. Debe ingresar el número de hijos que tiene el empleado y que están
estudiando actualmente. un número con una longitud máxima de I

dígito.

18. De¡e ingresar el número de hijos que tiene el empleado en guarderia.
un número con una longitud máxima de I digito.

19. Selecciona¡ la opción'No Goza Vacaciones' si el empleado no puede

tomar vacaciones.

20. Se debe escoger entre las opciones el sexo del empleado.

2l . Si el empleado raliza la jomada diaria completa (8 horas)
seleccionar la opción (Sl) caso rleccione §O).

22. Si el empleado recibe otra cantidad en compensación seleccionar la
opción (Sl), caso contrario seleccione (NO).

23. Si el empleado recibe tarjeta de comisariato seleccionar la opción (SI)
caso contrario seleccione la opción (NO).

24. Pa¡a hacer efectiva la modificaciórr haga clic en el botón de grabar.

25. A continuación se muestra el siguienle mensaje de verificación.

e Eúá rüguo dE q.u q.s" nnffca d¿b?

No

Si hace clic en Sl. los cambios efectuados serán actualizados. Si hace

clic en NO, no se efectúa ninguna modificación, y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

Coali¡aackin I
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llen:ale de Elror E

Errorcs quc Jc puédcn drn

Nsten cqqux uacTrs: Si existen c¡rmpos vacios aparec€rá el siguiente mensaje

Eri¡¡an cara vrbd!

Dé clic o enter en el botón acept¡u e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.4.1.1.2.4. Eliminación de Trabajedores

Permite eliminar a un empleado de jomal.

Para poder efectuar una elimin¿ción debe seguir los pasos que s€ describen
a continuación:

l. Seleccione la cuidad en que pcrten€ce el empleado.
2. Seleccione la actividad a la que perteriece.
3. Seleccione el Depafamento al que perteflec€.
4. Ingrese el número de ocupaciór¡ un número con una longitud máxima

de I dígito.
5. Haga clic en el botón de Elimina¡, automáticamente s€ presentará el

siguiente mensaje:

e Drtea úlriu d raicro?

Este mensaje sirve para verificar si usted está seguro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de Ia pantalla se limpian.

o

col¡tFtRllAct0N E

PROt'('()M ()opiulo 3 - Págino: I5 ESFI)1.

tuElt¿ |
r=:=::i=lr Acd¡ iltE:=*ll



Manuol ¿e llsusrio ^17.t'R(r/.

t 3.4.1.2. Sueldos Básicos

Luego de ingresar al menú de mantenimiento ssñale con el mouse en Sueldos Básims o
presione la tecla S.

3..1. 1.2. l. Sueldos Básicos para Profesionales

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Sueldos Básicos de un clic en la
pestaña Profesional. A continuación se mostrará Ia sigrriente pantalla.

3.4.1.2.1.1. Ingreso de Sueldos Básicos para Prof€siona¡es

Para @er efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. Ingrese el grado, con una longitud máxima de 3 digitos

2. Debe ingresar el valor del greldo básico que mrresponde al prímer
semestre, un número con una longitud máxima de 8 dígitos.

3 D€be ingresar el valor del s¡¡eldo básico que corresponde al segundo
semestre, un número con una longitud máxima de I dígitos.

4. Hacer clic en el botón de grabar.

Tt¿b¡i¿¡dore¡ Prolaridir&r

-&gurro drlb§ -.--.
6ndo : @ts
srúEDl.rSGrh:Fñ-
s'&8§bSd.,lñffi-

IEffi

PR0T«)M (lapltulo 3 - higino: l6 E,1iPl)1.
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Errorc¡ quc rc püdcn drn

Exist¿a contoa wcitx: Si existen campos vacíos aparecerá el siguiente mensaje:

.1/.§tR()/_

I

Exi¡uncryvci¡d!

Dé clic o eriter err el botón aceptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén

todos los campos llenos e[ registro no se grabará

3.{.1-2.1.2. Consulta de Sueldos Básicos para Profes¡onales

Permite cons¡lta¡ los sueldos básicos de diferentes grados

Para poder efectuar una consulta debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. tngrese el grado del sueldo a consultar, con una longitud máxima de 3
dígitos.

Errores que sc pueden der:

Cuofih el grado no exíste Si el grado no existe aparecerá el siguiente mensaje

a

No aúla suddo paa cce !rd!

Notr: Si el empleado no existe usted puede ingresar a un nuevo grado con sr¡ respectivo
sueldo básico.

a

Xenraie de Erol I

llan:aic dc Error E
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J..t.1.2.1.J. Modificación de Sueldos Básicos para Profesionales

Permite modificar el sucldo básico de un grado

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

l. lngrese el grado del s¡eldo a consultar, con una longitud máxima de 3
dígitos

2. Debe ingresar el valor del sueldo básico que coresponde al primer
semestre, un número con una longitud máxima de 8 digitos.

3. Debe ingresar el valor del sr¡eldo básico que corresponde al segundo
s€mestre, un número con una longitud nuixima de 8 dígitos.

4. Para hacer efectiva la modificación, haga clic enel botón de grabar

5. A continuación se muestra el siguiente mensaje de verificación:

Edá scguo d¿ qr q.E ¡¡fic¡ du?

Si hace clic en SI, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace
clic en NO, no se efecúa ninguna modificación, y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

Errores que se pueden der:

Existen canrftx vacítx: Si eristen campos vacíos aparecerá cl siguiente mensaje

e
!o

EÉbnc¿pcvaixl!

Ar-eÉ¿r

Dé clic o erter en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no es1én

todos los campos llenos el registro no se grabará.

a

Coofimación I

Xenrie de Erol r
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) 3.4.1.2.1.1. Eliminación de Sueldos Básicos para Profesionales

Para poder efectuar una eliminación debe seguir los p¿rsos que se describen
a continuación:

L lngrese el grado del sueldo a cons¡lta¡, con una longitud máxima de 3

digitos.

2. Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamente se presentará el
siguiente mensaje:

Daacftiudrqiarc?

CacCar

Este mensaje sirve para verilicar si usted eslá seguro de efectua¡ la
eliminación. Si hace clic en Sl la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

a
coltFtBtaACroH EI

PRoT(\)M Copiatlo 3 - Rigino: l9 ESI{)I-

Permite elimina¡ un grado con su resp€ctivo s¡¡eldo básico
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I 3.1.1.2.2. Sueldos liásicos pa ra Tra ba.iadores

Luego de ingresrr a la pantalla de mantenimiento de Sueldos Basicos de un clic en la
peslaila Trabajador A conlinuación sc mostrará la siguiente pantalla.

fi,Si

3.1.1.2.2.1. I ngreso de Sueldos Básicos para Tra ba.iadores

Para Bxler clectuar urt irrg¡esrl tlcbc sguir los pasos quÉ se tlcvut ibclr a

c()nt llluau t()n

I lngrese el grado. con una longitud máxima de -l digitos

2. Debe ingresar el valor del sueldo basico, un numero con una long¡tud
máxima de 8 dígito.s

l. Hacer clic en el bolon de grabar.

l-rrores que se pueden dar:

Ilrir;ten «tm t 0círn: Si eristen campos vacios apareccrá cl siguiente mensaie

Eábncapvairtl

Dé clic o enter en el hotón aceptar e ingrese los datos que faltan Mientras no estén

torlos los carttpos llctror cl rcgistto Ito sc grabarti

'--l|,__.r.,_,,."_, lir-.r.-

If, . .._. t. + .,'t,*"-'."ñ . I
§t¡bBao: F,-fr, 

I

S¡tFhirt

Ianrei & El;a I I
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3.4.1.2.2.2. Consulta de Sueldm Básicos par¡ Trabajedores

Permite consulta¡ los sucldos básicos de diferentes grados.

Pa¡a tr¡der efectuar una cons¡lta debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

I Ingrese el grado del sueldo a conzultar, con una longitud máxima de l
digitos

Errores quc rc pucden der:

Cuondo el srudo no üi§e:. Si el grado no existe aparecerá el siguiente mensaje

I'lo ada uab pra e¡e q¡dl

IIE.¡I

Note:
básico

Si el grado no existe usted puede ingresar a uno nuevo con sr¡ resp€ctivo sueldo

3.4.1.2.2.3. Modific¡ción de Sueldos Básicos para Trabajadores

Permite modifica¡ el sueldo básico de un grado.

Para poder efectuar una modific¿ción debe seguir los pasos que se

describen a continuación.

l. lngrese el grado del sueldo a cons¡ltar, mn una longitud máxima de l
dígitos.

2. Deb€ ingresar el valor del s¡eldo básico, un número con una longitud
máxima de 8 digitos.

3. Para hacer efectiva la modificaciór¡ haga clic en el botón de grabar

4. A continuación se muestra el siguiente mensaje de verifrcación:

Edá ¡sguo & qE qia6 ¡¡dfica d&z

ilo
I

llanraie de Eror I

Conlirmación r
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Si hace clic en Sl. Ios cambios efectuados s€rán actualizados. Si hace
clic en NO. no se efectúa ninguna modific¿ciór\ y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

Errores que re pucden drn

Existe¡ comotx vacía:. Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

E:übn ca¡c vcir$

Dé clic o enter en el botón ac€pt¡r e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el regisro no s€ grabará.

3.4.1.2.2.4. Eliminación de Sueldos Básicos para Trabajadores

Permite eliminar un grado con s respectivo sueldo básico.

Para poder efectua¡ una eliminación debe seguir los pasos que se describen
a contifluación.

I. Ingrese el grado del sueldo a mnsultar, mn una longitud máxima de l
digitos

2. Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamente se presentará el
siguiente mensaje.

De¡ea eirila d reri*o?

rffi:l

Este mensaje sirve para verifica¡ si usted está se¡¡rro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

a

a

llenraic dc Error I

í--¡;ffi1
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1.4.1.3. Anticipos

Luego de ingresar al menú de mantenimienlo señale con el mouse en Anticipos o
presione la tecla A. A continuación se mostra¡á la siguiente pantalla:

x

1.4.1.3.1. Ingreso de Anticipos

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a
continuación:

L Escoja el tipo de anticipo.
2. lngrese el código del empleado, un número de 8 dígitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

l. Debe ingresar el valor del anticipo, un número con uná longitud
máxima de 8 digitos.

4. Hacer clic en el botón de grabar.

Errores que se puedcn drr:

Emoleado no exi¡e: Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
sr€!ulente mensaJe

Enpbú Ho coridcl!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

a

D.l* del An icipo

fFúÁ.fúo i

CófudlEd¡ú:

Xtcl

6róc

PEf,rnft Gor{rz DAYrr

lorm

Etrir¡ s¿

Srr.¡do dnÉ A.lud

lomolm ¡

en¡aÉ de E¡¡q r

PR()'ru'()M Capíulo3-Pigina:23 ESPI)1,

I

,,úüd. d€ Arü:?or

I



Manual le Usuario SISR(,I,

) Existen canrg» vacit»: Si existen campos vacios aparec€rá el s¡guiente mens¿lje

Erirlcn c¡po¡ vrid!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el reg,istro no s€ gfabará.

3.4.t.3.2. Consulta de Anticipos

Permite consulta¡ los anticipos que han solicitado los empleados.

Para poder efectuar una conzulta debe seguir los pasos que se descrikn a

continuación:

L Escoja el tipo de anticipo.
2. Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatanrente aparererá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

Errores que se puedcn der:

Emoleadtt no exi¡te: Si el cód igo de empleado que ingreso no existe aparecerá el
srgulente mensaje

6

a Erpbd No ei{ell

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

Ilontaie de Elrol I

llonsaic de E ror E
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llcn¡¡ic dc Enq f

Emplealo no ti¿ne anticiotx: Si el empleado no tiene anticipos aparecerá el
slgu¡ente mensaje

o tiaE rrti¡l!

-lG!üd-l

Notr: Si el empleado no tiene anticipos usted puede ingresar a uno nuevo con su
respectivo monto.

3.4. 1.3.3. Modificación de Anticipos

Permite modificar el anticipo de un empleado

Para poder efecruar una modlficación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

l. Escoja el tipo de anticipo.
2. lngrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparer§^ una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

3. Debe ingresar el valor del anticipo, un número con una longitud
máxima de E digitos.

4. Para hacer efectiva la modif¡cacióru haga clic eri el botón de grabar.

5. A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de verificación:

-? Edá sr{uo dc q.E q.Ec r¡trca d&c'¡

Si hace clic en Sl, los c¿mbios efectuados s€r¿ín actualizados. Si hace

clic en NO, no se efectua ninguna modificación, y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

No

Conlirnación r
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Emoleado no exi¡te: Si el código de empleado que ingresó no existe aparecerá el
mensaje que se muestra en la siguiente página

Enpbú No eridel!

Dé clic o enter en el botón ac€ptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

Exklen c¿,motx vocíos: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

a

a Exi¡Encmvci:cll

Dé clic o enter ert el botón ac€ptar e ingrese los daros que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.4. 1.3.4. Eliminación de Anticipos

Permite eliminar anticipos que ha solicitado un empleado

Para poder efectua¡ una eliminación debe seguir los pasos que s€ describen
a continuación:

I. Escoja el tipo de anticipo.
2. Ingrese el código del empleado, un número de 8 dígitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparersá una lista con el nombre de
los empleados, dé clic en uno de los nombres.

llaaraP dc Eror ¡

llcnraia dc Elro: II
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) 3 Haga clic en el botón de Elimina¡, automáticamente se prese[tará el
siguiente mensaje:

a Dcaa etira d refúo?

Este mensaje sirve para verificar si uled está seguro de efectua¡ la

eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se llwa a c¿bo. Si hace clic
en NO, Ios campos de la pantalla se limpian.

coltFtBttAct0N EI
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3.4.1.4. lngresos / Descuentos

Luego de ingresar al menú de mantenimiento señale mn el mouse en Ingresos /
Desqrentos p¿ra escoger la opción en la que desea realizar el mantenimiento o pulse la

flecha direccional de la derecha o presione la tecla l.

1.4.1.4.1. Otros Decuentos por General

Luego de ingresar al menú de manlenimiento de Ingresos / Descuentos presione la letra
D, o dé un clic en la opción Otros Descueotos por General. A contirnración se mostrará
la siguiente par¡talla:

J.4. 1.4. l. l. (lonsulta

Permite consulta¡ los descuentos que se deben efectua¡ a los empleados
con respecto a un determinado organismo.

Para poder efectua¡ una consulta dete seguir los pasos que se describen a

conlinuación:

Ingrese el código del organismo, un número de 2 dígitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente apareceú una lista con el nombre de los

organismos, dé clic en uno de los nombres.

Y.¡tC{k iLtrt
I 0l0 t 0l0l DR. HIIRGÚTITIO EGI'IZ HARIO :ü).fm

0l0l0l02 PE{ANI,, rcUEZ DAYSE trorm
7 0l0l o:llr glllE!AB BORBOR ZAHBNAflO ALINE)O
4 0l ulonn ORTIGA tsOHORQU\A MARI{ m¡m
5 ol0l fI30¡ Qf.I LA!9f ABAD ItrGIIlIO 3:'O.ff,
ó

?

t

6¡á¡

5étCOLE6IO DT QUIMICtl 
'

Ogeareno

CUeo: F ¡
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Errores que se pucden d¡r:

Oruanismo ao exisle¿ Si el código del orga¡ismo que ingresó no existe aparec€rá el
slgurente mensaJe

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

No tiene axrciathn: Si no se han ingresado empleados que tengan det¡das con ese

organrsmo

I "r-tt" llocÉtll

a tb tirE Asúcídd

3.4.1.4.1.2. Modificación

Permite modificar el valor del descuento que tiene un empleado

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuacióni

Ingrese el código del organismo, un número de 2 dígitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparerr.rá una lista con el nombre de los

organismos, dé clic en uno de los nombres

2. Debe ingresar el valor que se le va a descontar al empleado, un número
con una longitud máxima de 8 dígitos.

3. Para hacer efectiva la modificación, haga clic enel botón de grabar

r I

tlcnraic dc Err f
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I Errores que se puden dsr:

Oteaikmo noüiíc. Si el codigo del organismo que ingresó no existe aparec€rá el
siguiente mensaje:

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

No tieae os¡ciafuts: Si no se han ingresado empleados que tengan der¡das con ese

organismo:

Orq igm No anatell

, lb l¡€fr ,{socido€!

Dé clic o enter en el botón aceptar y escoja otro organismo

llcnraie de Eror t

f@

l{cmia da Eror I
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) 3.4.1.4.2. Otros lngresos y lhcuentos por Empleado

Luego de ingresar al menú de manterimiento de lngresos / Descuentos presione la letra
I, o dé un clic en Ia opción Otros Ingresos y D€scuentos por Empleado.

3.4.1.4.2.1- lngresos que percihn por las horas extras y otros ingresos
por empleado

Para poder efectuar el manlenimiento en esa opción dé clic con el mouse en la pestaña
de Ingresos se presentará la siguiente pantalla:

3.4.1.4.2.1.1. Ingreso

Para poder efectuar un ingreso dáe seguir los pasos que se describen a
continu¿ción:

lngrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente apu*erá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

2. Debe ingresar la cantidad total de horas exlras que ha realizado el
empleado, un número con una longitud máxima de 2 dígitos.

3. He ingresar la cantidad total de minutos extrí¡s que ha realizado el
empleado, un número con una longitud máxima de 3 digitos.

4 Debe ingresar la cantidad total de dias extras que ha realizado el
empleado, un número con una longitud máxima de 2 dígitos.

5. Debe ingresar la cantidad total de sábados, domingos y leriados que
ha realizado el empleado, un número con una longitud máxima de 2

' ¿¡¡¿r, Ya,t- - 
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I dígitos.

ó. Debe ingresar el valor del anticipo, r¡n núnrero con una longitud
máxima de I digitos.

7 . Hacrr clic en el botón de grabar.

Errores que se puedcn der:

Empleado no existe: S¡ el ctid igo de empleado que ingreso no existe aparecerá el
slgulenle mensaJe

E¡rdod oardd!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un cfiigo válido o escoja uno de la lista

Existen canwx vacítx: Si existen todos los c.ampos están vacíos aparecerá el
slgurente mensa]e:

a

a ExirErcryvcird!

Dé clic o erter en el botón aceptar e ingr€s€ datos.

3.4.1 -1.2.1.2. (lonsulta

Permite consulta¡ las horas extras que ha realizado el empleado y si tiene
otros ingresos.

Para poder efectuar una cons¡lta debe seguir los pasos que s€ describen a

continuación.

lngrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

fanraP de Error E

llenraie do Errol I
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Errores que se pueden dar:

Emokodo no exisle; Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
siEriente mensaje:

Emobú No ai*d!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingres€ un código válido o escoja uno de la lista
Empleaio no tiene horo^s eíros'. Si el empleado no tiene horas extras ni otros
ingresos aparecerá el siguiente mensaje

a

t¡o lirE Hfras E ras!

r._¡E-

Notr: Si el empleado no tiene horas extras ni ingresos usted puede realizar un ingreso

3.1 -1.1.2 -1.3. Modifi cación

Permite modificar las horas extras y los otros ingresos de un empleado

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuacióni

lngrese el código del empleado, un número de 8 digiros o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres,

2. Debe ingresar la cantidad tota.l de horas extras que ha reali"ado el
empleado, un número con una longitud máxima de 2 digitos.

3 Debe ingresar la cantidad total de minutos extras que ha realizado el
empleado, un número con una longitud máxima de 3 digitos.

4. Debe ingresar la cantidad tot¿l de dias extras que ha realizado el

a

llenraje de Eror r

llenraic de Eror Ia
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Ecá seguo & q.p q*c nodfix dao?

Si hace clic en SI, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace
clic en NO, no se efectúa ninguna modificación, y los c¿mpos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

f,rrores que se puedcn der:

Emoleado no existe: Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
srgurente mensaJe

empleado, un número con una longitud máxima de 2 digitos.

5. Me ingresar la cantidad total de sábados, domingos y feriados que
ha realizado el empleado, un número con una longitud máxima de 2
digitos.

6. Debe ingresar el valor del anticipo, un número con una longitud
máxima de E digitos.

'7. Para hacer efectiva la modificaciórl haga clic en el botón de grabar.

8 En la siguiente página se muestra el siguiente mensaje de verificación

a

a

No

Erpbú No e¡get!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

Emoleado no tie¡e ho¡as eñ¡as: Si el empleado no tiene horas extras ni otros
ingresos apuer.era el siguiente mensaje.

¡{o|ÉrE thas Erras!

Conlirnación r

ll¿n¡¿i¿ de Elror I

llens{e de Error !
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Existen camüx vat:itx. Si existen todos los c¿mpos están vacíos aparec€rá el
slgulente men§aJe

E6¡un c¡rp vci¡!!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingres€ datos.

3.1.1.4.2.1.4. Eliminación

Permite eliminar anticipos que ha solicitado un empleado.

Para poder efectuar una eliminación debe seguir los p¿¡sos que se describen
a continuación:

lngrese el código del empleado, un número de 8 dígitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

2. Haga clic en el botón de Elimina¡, autonráticament€ s€ presentará el
siguiente mensaje:

De¡¿¡ ehiE d redúo?

a

e
Cancala

Este mensaje sirve para verifica¡ si usted está seguro de efectuar la eliminación. Si hace

clic en Sl la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic en NO, los campos de la pantalla
se limpian.

llen¡de de Elror I

co FtBHAC|0t{ El
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3.4.1.1.2.2. Descuentos de los empleados

Pa¡a poder efectua¡ el mantenimiento en €sta opción dé clic con el mouse en la pestaña
de Descuentos s€ pres€ntará la siguiente pantalla:

3.4.1.4.2.2.1. Ingreso

Para poder ef€ctuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

lngrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

2. lngrese el código del organismo, un número de 2 digitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista mn el nombre de los
organismos, dé clic en uno de los nombres.

3. Debe ingresar el valor que se Ie va a desconta¡, un número con una
longitud máima de 8 dígitos.

4. Hacer clic en el botón de grabar.

crlrbüErÉró: lsim-m-a- ¡
t{,orüo dd Ent'ardo FEÍrmr 6o¡,fIz DrYrr

5úGrá¿ Eañi
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Errores que 3e puden dar:

Emolcado no existe: Si el código de empleado que ingresó no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

EnpbúHoari#l

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

a

a Erple¿do No adiell

Dé clic o enter en el botón acepta¡ e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

Primero debe hs¡esar cóüso ¿e emrrleadt¡:
debe ingresar primero el codigo del empleado

para poder realiza¡ la consulta usted

Prirao dehe rEleca códp & ennb¿do !!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese el código del empleado

a

I{en¡aÉ de E¡¡a r

ller¡¡aie de Enu r

llcntalc dc Eror E

PR()'l'('OM L'apiulo3-Rúgino:37 ESl7-)t_
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Emnleado no tiene oréttonu:
aparecerá el siguiente mensaje

Si el empleado no préstamos con ese organismo

Exkten comoos wcítx: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente menmje

É-B **"rr*,

a Eri¡ba capo¡ vrirl!

Dé clic o enter er el botón aceptar e ingrese datos.

3.4. 1.1.2.2.2. (lonsulta

Permite conzulta¡ los descuentos que se han de ¡ealiza¡ al empleado

Para poder efectuar una consulta debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparec€rá una lista con los nombres de

los empleados, dé clic en uno de los nombres.

2. Ingrese el código del organismo, un número de 2 digitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con los nombres de

los organismos, dé clic en uno de los nombres.

llcnsaie de Erro r I

llenraie de Elru I
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Errortr quc ac pucdcn d¡n

Emoleado ao exite Si el código de empleado que ingreso no exite aparecerá el
siguiente mensaje:

Enpbú No edret!

O¡sonísmo no exisTe. Si el código del organismo que ingreso no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

a

a Erpbú No e¡o¡al!

Dé clic o enter er el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista.

himero d¿be inp¡esa¡ códipo d¿ empleadoz
debe in¡yesar primero el código del empleado

para poder ¡aliza¡ la consulta usted

Prius dabs irgre d cal¡p & ernple¿do !!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese el código del empleado

a

llenraic de Eror r

llenraic de Erra I

llantaia de E ruor r
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Emoleado no ticne o¡atsrruñ: Si el empleado no tiene préstamos con ese
organismo apare,c,er^ el siguiente mensaje.

ffi oo"o,**

Notr: Si el empleado no tiene prétamos usted puede realizar un ingreso

3.1.1.1.2.2.3. Mod ificación

Permite modificar los descuentos de los empleados.

Pa¡a poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

2. lngrese el codigo del organismo, un número de 2 dígitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente apar*erá una lita con el nombre de los
organismos, dé clic en uno de los nombres.

I H€ ingresar el valor que se le va a descomar, un número con una
longitud máxima de 8 digitos.

4. Para hacer efectiva la modificacióq ]raga clic enel botón degrabar.

A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de veriñcación

a Edá saguo dÉ q.u q¡aÉ ¡mtrca d¡tr?

Si hace clic en Sl, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace

clic en NO. no s€ efectúa ninguna modifrcación- y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

llcnsaie da Eror II

Cqrf i¡¡raciln I
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Emoleado no tiene Dréstañosl Si el empleado no tiene préstamos con ese

organismo apa;,et,erá el siguiente mensaje:

kisten camotx vacíos: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

63,'.""*

a E¡i¡tn c¡¡p vai¡ll

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese datos

3.4.1.4.2.2.4. tllim inación

Permite eliminar anticipos que ha solicitado un empleado.

Para poder efectuar una eliminación debe seguir los pasos que se describen
a continuación.

L Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparer,erá una lista con el nombre de los

empleados, dé clic en uno de los nombres.
2. Ingrese el código del organismo, un número de 2 digitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparerrrá una lista con el nombre de los

organismos, dé clic en uno de los nombres.
3. Haga clic en el botón de Elimina¡, automáticamente s€ pres€ntárá el

siguiente mensaje:

Dea eftiu d rqiso?

Ca¡c¿la

Este mensaje sirve para verilicar si usted eslá seguro de electua¡ la

eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de Ia pantalla se limpian.

e

llcn¡aÉ d¿ E¡¡s I I

llenraie de Enor I

colrFrBrlActol{ E¡I
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J.4.1.5. Faltas y Atrasos

Luego de ingresar al mcnú de mantenimiento señale con el mouse en Faltas y Atrasos o
presione la tecla F. A continuación se mostrará la siguiente pantalla.

3.,t.1.5.1. Ingreso de Faltas y Atrasos

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a
continuación:

Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparecerá uru lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de |os nombres.

2. Debe ingresar el número de minutos atrasados, un número con una
longitud máxima de 3 digitos.

3. Debe ingresar el número de horas úasadas, un número con una
longitud máxima de 2 dígitos

4. Debe ingresar el número de dias faltados, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

5. Hacer clic en el botón de grabar.

Errores que se pueden der:

Empleaio no exi¡e: Si el codigo de empleado que ingreso no existe aparecerá el
srgurenle mensaje

Enpbúlloariad!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

a

Gr$¡

M6 daFaÍ'sy Aa?§

ib l¡rrr*dr: 16' 
'|a 

or-F&. : lfr-
l¡c trnr*ú. : lffi'

EhiE S¡f

h8 BoBBoB zA¡{8BANo AIFR€Do

fdocoi¡cb
,aab

l{anraic da Enor I
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3.4.1.5.2. Consulta de F'altas y Atrasos

lngrese el código del empleado, un número de 8 digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente apar*.erá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

Errores que se pueden dar:

Emoleado no existe: Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

Elrpbú Ho a{idel!

Dé clic o enter en el botón acepta¡ e inglese un código válido o escoja uno de la lista

Emoleaio ru¡ tiene faltors ni atrostn: Si el empleado no tiene faltas ni atrasos
aparecerá el siguiente mensaje

a

No tÉ* fCa¡ d ú¿sod!

Not¡. Si el empleado no tiene faltas ni atrasos usted puede ingresar a uno nuevo oon sus
respectivos valores.

3.4.1.5.3. Modificación de Faltas y Ahasos

Permite modificar las f,ahas y atrasos de un empleado

Para poder efectuar una modiñcación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

lngrese el codigo del empleado, un número de E digitos o dé clic en el
botón ? donde inmediatamente aparerÉra. una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

2. Deb€ ingresar el número de minutos a¡rasados, un número con una
longitud máxima de 3 dígitos.

llcoraic dc Eror z

l{enralc dc Error r
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Edá rq¡ode q.u qE rdca dde?

Si hace clic en SI, los cambios electuados serán actualizados. Si hac€

clic en NO, no se efectúa ninguna modificaciórl y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

Errores que se pueden der:

Emoleado no e¡i¡e: Si el código de empleado que ingreso no exisle aparecerá el

srgulente mensáJe

3. Debe ingresar el número de horas atr¿sadas, un número con una
longitud m'áxima de 2 digitos.

4. Debe ingresar el número de días faltados, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

5. Para h¿cer efectiva la modificaciór¡, haga clic en el botón de grabar

ó. A continuación se muestra el siguiente mensaje de verificación:

-?

a Enpbú No arild!

Dé clic o enter en el botón acepta¡ e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

3.4.1.5.4. Eliminación de Faltas y Atrasos

Permite eliminar faltas y atrasos de los empleados

Pa¡a poder efectuar una eliminación debe seguir los píxns que se describen
a continuación:

lngrese el código del empleado, un número de 8 dígitos o dé clic en el

botón ? donde inmediatamente aparecerá una lista con el nombre de los
empleados, dé clic en uno de los nombres.

Confirmación ¡ I

ll ¿n¡aie d¿ Ens r
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I 2 Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamente s€ pres€ntará el
siguiente mensaje:

.,\
-if/ ii',

Esle mensaje sirve para verifica¡ si usted está seguro de efectr¡a¡ la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se llwa a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

cot¡FtBl{Acroil EI

PRoT(\)M Capitulo 3 - Página: 16 ESII-)I-
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3.{.1.6. Complementos

Luego de ingresar al menú de mantenimiento señale con el mous€ en Complementos o
presione la tecla C.

J..1. l.ó. l. Actividades

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Complementos dé un clic en la
pesaña Actividades. A continuación se mostra¡á la siguiente pantalla.

3.4. 1.6. l. t. Ingreso de Actividades

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a
continuación:

I . lngrese el código de la actividad, un número con una longitud máxima
de I digito

2. Debe ingresar el nombre de la actiüdad, con una longitud máxlma de
30 caracleres.

3. Hac€r clic en el botón de grabar

tltfrrl
t ¡ t q re:,t. ct¿ L¡*t t t¡l,

CóóFActrdd: ljl- ¡

6ró¿ Eh.r¡ 5ú

Dczcririh ht fnAD¡{tNrs r BAooN GEN ERA¡-

PRt)'l(\)M Copínlo3-Página:17 ESI\)t_
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[emaie de Eror -t

E rrores que rc pudcn drr:

E¡ir/,en camnx vacítx: Si existen ci¡mpos vacios aparecerá el sigl-¡iente mensaje:

Eri¡un canc vci¡dl

J.4. 1.6.1.2. (lonsulta de Actividades

Permite consulta¡ las Actividades

Para poder efectuar una consulta debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

[. Ingrese el código de la actividad a consultar, un número con una
longitud máxima de I digito.

Errores quc sc puedcn der:

Cuaado el cóüso no exi§e': Si el código que ingreso no existe aparecerá el siguiente
mensaje

a

t¡o exi¡lre Acttvirad

Not¡: Si la actividad no exite usted puede ingresar a uná nueva

I
]lc¡uaie dc Ellor IE

l>Ro'l (7)M Copitulo3-Prigina:lE ESpOt.

Dé clic o enter en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.
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J.4.1.6. 1.3. Modiñcación de Actividades

Permite modificar el nombre de una actividad

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

| . lngrese el código de la actividad a con$ltar, un número con una
longitud máxima de I digito.

2. Debe ingresar el nombre de la actividad, con una longitud r¡ráxima de
30 c¿racteres.

3. Para hacer efectiva la modificación haga clic en el botón de grabar.

4. A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de verificación:

Edá oguo de q¡ qm tmóc¿ de?

Si hace clic en SI, los cambios efectuados serán actualizados. Si hac€

clic en NO, no se efectúa ninguna modificación, y los campos de Ia

pantalla serán automáticamente limpiados

Errores quc se pucden der:

Existen cantxx vacítx: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

a

E¡i¡Bt csrpo vrir!¡

Dé clic o enter en el botón acepür e ingrese los datos que faltan. Mientras no eslén
todos los campos llenos el registro no sc grabará.

a

Conliln¿cirín I

llenraie de Eror r
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3.4.l.ó.1.4. U,liminación de Actividades

Permite eliminar una actividad

Para poder efectuar una eliminación debe seguir los pasos que se describen
a conllnuaclon.

Ingrese el código de la actividad a consultar, un número con una
longitud máxima de I digito.

2. Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamerÍe se presentará el
siguiente mensaje:

.)\
S/ Deoa o&iu d rqito?

C{rlü I

Este mensaje sirve para verificar si usted está seguro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en Sl la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

CO FIFHACION EI
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3 -4. 1.6.2 - Departa mentos

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Complementos dé un clic en la
pestaña Depariamentos. A continuación s€ mostrará la siguiente pantalla:

3.4.1.6.2.1. lngreso de Departamentos

Pa¡a poder efectuar un ingreso deóe seguir los pasos que se describen a

continuación:

| . lngrese el código de la actiüdad, un número con una longitud máxima
de I digito

2. lngrese el código del Departamento, un número con una longitud de 2
digitos.

3. Debe ingresar el nombre del área, con una longitud máxima de l0
c¿fac{eres

4. Escoger la za¡a a la que pertenece el área (opcional).

5- Escoger el Departamento al que pertanece el áuea (opcional)

6. Hacer clic en el botón de grabar.

ltt
ll

tA8 DE f O{COL06[A

TAEORATOEIOS FR(TvlNl.IATÉS

ls ?

lngtadeDrl6
có{oóAdild: § 1
CfúpdaAr.t .

HüddAE :

h.u.bzdr:
Pqlq¡cccdo<pd..

PRO'.I('()M EST\)L
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I Errores que se pudeo drr':

Existen conotx vacfux: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

Eriur crrpo¡ vci¡¡!!

Dé clic o enter er el botón aceptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén

todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.1. 1.6.2.2. (lonsulta de Departa mentos

Permite consulta¡ los Departamentos existentes

Para poder efectuar una consr¡lta debe seguir los pasos que s€ describ€n a

continuación:

L lngrese el código de la actividad a consulta¡, un número con una
longitud máxima de I dígito.

2 lngrese el código del Departamento a cons¡ltar, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

Errorcr que sc pucdcn den

Aaividod no exise Si el código de la actividad que ingreso no exile aparecerá el

siguiente mensaje:

a

o ArriviH rE exilcl

llanraie de Elrol ¡

llcnsaie dc Enor I
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l{cnaie de Eror rl

I )eoarlane nt o n o exi s,t e: Si el código del Departamento que ingreso no existe
apMeferá el siguiente mensaje

tao exiit dÉpstz¡Eftot

Not¡: Si el Departamento no existe usted puede ingresar a uno nuevo

3.4.1.6.2.3. Modiñcación de Departamentos

Permite modificar el nombre de un Departamento.

Pa¡a poder efectua¡ una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación.

l. Ingrese el código de la actividad, un número con una longitud máxima
de I dígito.

2. Ingrese el código del Departamento a cons¡.rltar, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

l. Debe ingresar el nombre del ára. cnn una longitud máxima de 30
caracteres.

4. Escoger la mna a la que pertenec€ el rí,rea (opcional).

5. Escoger el Departamento al que pertenece et área (opcional).

ó. Pa¡a hacer efectiva la modificación haga clic en el botón de grabar

7. A continuación se muestra el siguiente mensaje de veriñcación:

a

I Eüá tcluo ó q.; q!.,trffcü de?

Si hace clic en SI, los cambios efectuados s€rán actualizados. Si hac€
clic en NO, no se efectúa ninguna modificaciórL y los campos de la
pantalla serán automátic¿mente limpiados.

Conlimación I

PRt)'r(\)M CapíatloJ-Prigina:53 ESt'()t.

I

!pl

lr-EÉ:

f:-

li---¡----tr



Manuol de llsuorio

f,rrorts que rc pucdcn drr:

Exislen cqmwx vacíos'. Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

Exiurcarpvmiod!

Dé clic o enter en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.1.1.6.2.1. Eliminación de Departamentos

Permite eliminar un Departamento

Para poder efectuar una eliminación debe s€guir los pasos que se describen
a continuación:

I . Ingrese el código de la actividad, un número mn una longitud máxima
de I dígito

2. lngrese el código del Depafamento a consultar, un número con una
longirud máxima de 2 digitos.

3. Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamente se presentará el
siguiente mensaje:

e De¿*rir¡olqic¡o?

Este mensaje sirve para veriñcar si usted eslá rguro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en Sl la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

a
llenraic de Eror I

c0taFtBHAC|0N EI
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3.4.t.6.3. Cargos

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Complementos dé un clic en la
pestaña Cargos. A mntinuación se mostrará la siguienle pantalla.

3.4.1.6.3.t. lngreso de Cargos

Para poder efectua¡ un ingreso debe seguir los pasos que se describen a
conli nuación :

l. Escoja el tipo de empleado

2. lngrese el código del cargo, un número con una longitud de 2 digitos

l. Debe ingresar el nombre del cargo, con una longitud máxima de 30
caracteres.

4. Hacer clic e¡ el botón de grabar.

tttrlr
:!,;r. . ,i', t,:L

rpo & Erpa.ú lil.*ü 
_]

códecdqo fi- ¡

S*6iód tLffln

0"r.t-^t : ltO¡¡a¡ lr¡*¡
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Xenrai de Eror Ir

Errores que se pueden dar:

Exislen cantDtx va<:ítn: Si existen c¡rmpos vilcíos aparec€rá el siguiente mensaje

Eri¡ur c¡rpo vri l

f)é clic o enter en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no s€ grabará.

3.4.1.6.3.2. Consulta de Oargos

Permite consultar los Cargos existentes,

Para poder efectua¡ una cortsulta debe seguir los pasos que se describ€n a

continuación:

I . Escoja el tipo de empleado

2. lngrese el código del cargo a cons¡¡ltar, un número con una longitud
máxima de 2 digitos.

Errores quc sc pueden der:

Catpo no exkte: Si el código del cargo que ingreso no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

a

t5 6lstc cügo!

Notr. Si el cargo no existe usted puede ingresar a uno nuevo

a
llenraie de Enor I
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3.4. l.ó.3.3. Modific¡ción de Cargos

Permite modificar el nombre de un cargo.

Para poder efectua¡ una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

L Escoja el tipo de empleado

2. Ingrese el código del cargo a consultar, un número con una longitud
máxima de 2 digitos.

3. Debe ingresar el nombre del cargo, con una longitud máxima de 30
caractercs

4. Para hacer efectiva la modificació4 haga clic enel botón de grabar

5. A continuación se muestra el siguiente mensaje de verificación.

a Edá raguo dc qr qae mdic¿ d¿re?

Si hace clic en SI, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace
clic en NO, no se efectúa ninguna modifrc¿ción, y los campos de la
pantalla serán automátic¿mente limpiados.

Errorts quc sc pucdcn drr:

Exístea conoa vacítx: Si existen campos vacios aparecerá el siguieme mensaje

Eion canpor vcirdl

Dé clic o enter en el borón aceptar e ingler los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará-

o

Conlirmación Ir

Mentaie de Erol I
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1.4. 1.6.J.4. Eliminación de Cargos

Permite eliminar un cargo

Para poder efectuar una eliminación debe seguir los p¡rsos que se describen
a continuación:

L Escoja el tipo de ernpleado.

2. lngrese el código del cargo a consr¡ltar, un número con una longitud
máxima de 2 digitos.

3 llaga clic en el botón de Elimina¡, automáticamente se presentará el
siguiente mensaje:

{} o-""ri-d'qtE?

Este mensaje sirve para verificar si usred está seguro de efectua¡ la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

c0ilflRHAC|0r{ EI
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,al,úso do Oeñ
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3..1. 1.6.4. Situación Geográfica

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Complementos dé un clic en la
peraña Situación Geográfica. A continuación se mostrará la siguiente pantalla

J..1.1.6.4.1. lngreso de Situación Geográfica

Para poder efectua¡ un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. lngrese el código, un número con una longitud de 2 digitos

2. Debe ingresar el nombre de la ciudad, con una longitud máxima de
20 c¿racteres.

3. Marcar (dar clic) la opción 'Limita con otros países' si la ciudad
limita con otros paises, caso contrario dejar en blanco.

4. Marcar (dar clic) la opción 'Profesional' si el empleado de
nombramiento percibe ingresos por esa ciudad en situación
geográfica.

5. Marcar (dar clic) la opción 'Trabajador' si el empleado de jomal
percibe ingresos por esta ciudad en situación geográfica.

6. Marcar (dar clic) la opción ' Mejoramiento Habitacional' si al
personal que labore or esa ciudad recibirá ingresos por mejoramiemo
habitacional (por ejemplo: Galápagos)

7. Hacer clic en el botón de grabar.

l»R()l-(-oM ('apítuloJ-Págino:59 ESí{.)t.
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Errores que se puedcn der:

Exísten contwx vat:fux
siguienle mensaje

Si no se ha ingresado la descripcióq entonces aparecerá el

Erirbncryvci:d!

Dé clic o erter en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.1.1.6.4.2. Consulta de Situación Geográfica

Permite consultar las ciudades existentes

Para poder efectuar una consulta debe seguir los pasos que se describen a

contrnuaclon

l. Ingrese el código, un número con un¿ longitud de 2 digitos

Errores que sc puedcn der:

No e¡isle ciudsd: Si el código de la ciudad que ingresó no existe aparec€rá el
srgurente mensaje

a

tb ext# ci¡dd

Not¡: Si la ciudad no existe usted puede ingresar a una nueva

1.4.1.6.4.3. Modificación de Situación Geográfica

Permite modificar el nombre de una ciudad

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

l. Ingrese el código de la ciudad a cons¡ltar, un número con una longitud
máxima de 2 dígitos.

I

l{enrale de Eror I

llcn¡aie dc El¡or I

f-ffi-:
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2. Debe ingresar el nombre de la ciudad, con una longitud máxima de
20 caracteres.

3. Marcar (dar clic) la opción'Limita con otros paises' si la ciudad
limita con otros países, caso contrario dejar en blanco.

4. Marcar (dar clic) la opción 'Profesional' si el empleado de
nombramiento percibe ingresos por esa ciudad en situación
geográfica.

5. Marcar (dar clic) la opción 'Trabajador' si el empleado de jomal
percibe ingresos por esta ciudad en situación geográfica.

6. Marcar (dar clic) la opción ' Mejoramiento Habitacional' si al
personal que labore an esta ciudad recibirá ingresos pro mejoramiento
habitacional (por ejemplo: Galápagos)

7. Para hacer efectiva la modificacióq haga clic enel botón de grabar.

8. A continuación se muestra el siguiente mensaje de verificación:

Edá ¡¿ouo & q2 q.Ee modiz ddoe

Si hace clic en SI, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace
clic en NO, no sr efectúa ninguna modificaciórl y los campos de la
pantalla serán autonráticamente limpiados.

a
No

Errores que se pueden dec

Exklen camnn vacíos: Si existen campos vacios aparecerá el siguiente mensaje

Eriúoa canpo vrird!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén

todos los campos llenos el registro no se gnbará.

a

-lConf i¡mació'n

l{enraie de Elror I
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3.1.1.6.4.4. Eliminación de Situación Geográfica

Permite eliminar una ciudad

Para poder efectua¡ uru eliminación debe seguir los pírsos que se describen
a contrnuacron

l. lngrese el código de la ciudad a consulta¡, un número con una longitud
máxima de 2 dígitos.

2. Haga clic en el botón de Eliminar, autornáticamente se presentará el
siguiente mensaje:

Deca *ritr el ra$rro?

Cgpl¡

Este mensaje sirve para verifica¡ si usted está seguro de efectua¡ la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se llsva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

.)\v
CO}'FIH¡IACIOII EI
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3.4.1.6.5. Organismos

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Complementos dé un clic en la
pestaña Organismos. A continuación se mostra¡á la siguiente pantalla:

3.4.1.ó.5.1. Ingreso de Organismos

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. lngrese el código, un número con una longirud de 2 digitos

2 Debe ingresar el nombre del organismo, con una longitud máxima de
30 caracteres.

3. Debe ingresar una descripción corta del nombre del organismo, con
una longitud máxima de l0 caracteres.

4. Marcar (dar clic) la opción 'Profesional' si el empleado de
nombramiento percibe debe pertenecer al organismo.

5. Marcar (dar clic) la opción 'Trabajador' si el empleado dejornal
percibe debe pertenecer al organismo.

6. Marcar (dar clic) la opción 'Obligatorio' si el organismo debe de ser
obligatorio para profesionales o trabajadores (por ejemplo: prestamos
al IESS)

7. Marcar (dar clic) la opción 'Descr¡ento en Diecimo' si el organismo
debe de ser obligatorio para los descuentos de los d&imos (por
ejemplo: préstamos al IESS)

E. Hacer clic en el botón de grabar.

rr \"1
t óJo ícf ¡

F Prdcind F TrSd¡ú f Ota0üi¡

Grabar EhaE 5ú

[- Dm.aro o Dáic

Dcroirfh Ccxe : ffi-
Daoixih ; [c-ooerRlrvÁ

r l{r rÉú¡¡ao ü Cor¡a¡¡r¡o¡ E
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f,rrores que se pueden drn

Exislen cantoa vocíos: Si no se ha ingresado la descripción o la descripción
corta, €ntonces aparüerá el siguiente mensaje

Erirkt crrpo vrirll

Dé clic o enler en el botón acept¡[ e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos Ios campos llenos el registro no se grabará.

3.4. t.ó.5.2. Consulta de Organismos

Permite consultar los organismos existentes.

Para poder efectuar una cons¡ha debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. lngrese el código, un número con una longitud de 2 dígitos

Errores que se pueden der:

No existe otzaakmo: Si el código del organismo que ingreso no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

a

I\b e:i¡te üqú¡srrd

Not¡: Si el organismo no existe usted puede ingresar a una nueva

a

llcn¡aic da Er¡o¡ E

ilenraie da Enol II
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J.4.1.ó.5.3. Modiñcación de Organismos

Permite modifica¡ los datos de los organismos

Para poder efectua¡ una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

I . lngrese el código del organismo a consultar, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

2. Debe ingresar el nombre del organismo, con uru longitud máxima de
30 caracte¡es.

3. Debe ingresar una descripción corta del nombre del organismo, con
una longitud máxima de l0 c¿racteres.

4. Ma¡ca¡ (da¡ clic) la opción 'Profesional' si el empleado de
nombramiento percibe debe pertenec€r al organismo.

5. Marcar (dar clic) la opción 'Trabajador' si el empleado de jomal
percibe debe pe¡e¡ecer al organismo

6. Marcar (dar clic) la opción 'Oblig¡torio' si e[ organismo debe de ser
obligatorio para profesionales o trabajadores (por ejemplo: préstamos
al IESS)

7. Marcar (dar clic) la opción 'Descuento en Decimo' si el organismo
debe de ser obligatorio para los descr¡entos de los décimos (por
ejemplo: préstamos al IESS)

8. Para hacer efectiva la modificación, haga clic en el botón de grabar

9. A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de veriñcación:

Edá $quo dc qr q¡cr" ¡mfica daloc?

Si hace clic en SI, los cambios efectuados s€rán actualizados. Si hace
clic en NO, no se efectúa ninguna modificación, y los campos de la
pantalla seán automáticamente limpiados.

-?
r
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Errores que se puden drr:

Ikist e n cant ¡xn vac i t x : Si no ha ingresado la descripción o la descripción corta
aparecerá el siguiente mensaje

a EÉbn crpo vrb*n

Dé clic o erter en el botón aceptar e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.

3.4. 1.6.5.4. Eliminación de Organismos

Permite elimina¡ un organismo

Para poder efectuar una eliminación debe seguir los p¿rsos que s€ describen
a continuación.

l. lngrese el código del organismo a consulta¡, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

2. Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamente se presentará el
siguiente mensaje:

e Derea eftiu d r€{idro?

Este mensaje sirve para verifrcar si usted esá seguro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en SI [a eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

llcnraic dc Elror T

Ared¡,
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3.4. l.ó.ó. Años de Servicio

Luego de ingresar a la pantalla de manter¡imiento de Complementos dé un clic en la
pestaña Años de Servicio. A continuación se mostrará la siguiente panlalla:

3.4.l.6.6.l.Ingreso de Años de Servicio

Pa¡a poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. lngrese la cantidad de años, un número con una longitud de 2 digitos

2 Me ingresar la cantidad a percibir cuando tengan un determinado año
de servicio, un número con una longitud máxima de E dígitos.

J. Hacer clic enel botón de grabar.

Errorcs que se pueden dar:

Exi§en canoa vocíu: Si no se ha ingresado el valor correspondiente, entonces
aparecerá el sig.riente mensaje:

Erien calpc vcird!

Dé clic o enter en el botón ac€ptar e ingrese los datos que faltan. Mlentras no estén
todos los campos llenos el registro no se grabará.

a

'r',1
Iogrleú de Oaes

taoóAbrbgdrÉ:

1r& Cryú¡¡ :

flo'¡
lm.m

llen¡de dc Eno
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3.4. 1.6.6.2. ('onsulta de Años de Servicio

Permite consulta¡ los años de servicio con su respectivo valor

Para p<»dcr ctcctuar una consul¡a dcbc scguir los pasos t¡uc sc dcscribcn a

continuac¡ón:

L lngrcsc cl ailo, urr nú¡ncro son una longitud tlc 2 rligitos

Errores que se pueden dar:

No existe año de s¿zicio. Si el año de servicio que ingresó no existe aparecerá el
s¡gur€ntc ¡ncnsalc

rlrt -wr-.- -¡^ ,¡- 
-.,iai,r¡

: ¡,,¡¡ii

ñ ola
,r'a lor

\r el año de servicro no e\rsle t¡sted puede rnprerAr a llno nuevo con §tt respectrvo

J.{. 1.6.6.3. llodificacién de Años de Senicio

Pernlite modificar los datos de los años de servicios

Para poder el'cctua¡ una n¡odilicación dcbc scguir los pasos quc sr
descrihen a continuación.

l. ln¡¡rer el año de servicio a consulta¡, un número con una longitud
mí¡xima de 2 digitos

2 Debe ingresar la cantidad a percibir cuando tengan un determinado año
dc se¡vicio. u¡¡ ¡¡ú¡rtero ct»¡ u¡ta lonuitud ¡¡úxi¡¡¡a tle E r.ligitos

3 Para hacer efectiva la modiflcación. haga clic enel botón de grahar

4. .,\ continuación se nruestru e! siguientc nrcnsuje dc vcrific¿rciún

{l Edá soryo dc q.E q.6€ nnflea dalu?

No

Si hace clic en Sl, los cambios efectuados serán actualizados Si hace
cliu en NO. no se efcctúa ninc,una nrodifiuacii»r. v hrs canrpos de la
pantalla serán automáticanrente limpiados.

Edir¡ih I

PRl ( 1)U I opitulo :l - Págino: ht t-.lt't rl
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Errores que se pudcn drr:

[*isl e n cam¡x x voci t n'. Si no ha ingresado la descripción o la descripción coña
a;pare<,erá el siguiente mensaje

Exirbn capc vcbdl

J.,t.1.6.ó.4. Eliminación de Años de Servicios

Permite eliminar un año de servicio con sr¡ respectivo valor.

Pa¡a poder efectuar una eliminación debe seguir los pasos que se describen
a continuación:

l. lngrese el año de servicio a consultar, un número con una longitud
máxima de 2 dígitos.

2 Haga clic en el botón de Eliminar, automáticámente s€ pres€ntará el
siguiente mensaje:

\? Deeaa eftix d ra¡lcto?

C¡lcda

Este mensaje sirve para verificar si usted está seguro de efectuar la
eliminación. Si hacr clic en Sl la eliminación se lleva a cábo. Si hac¿ clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

a
llanrai da Erol I

i-E;l

c0NFtRltActolt EI
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Dé clic o enter en el botón acept¿u e ingrese los datos que faltan. Mientras no estén

todos los campos llenos el registro no s€ 8[abará.

I
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J..t. 1.6.7. Profesiones

Luego de ingresar a la pantalla de mantenimiento de Conrplementos de un clic en la
pestaña Profesiones A continuación sc nlostrará la siguierrte paatalla.

3.4. 1.6.7. l. lngrcso de Profesiones

Para ¡nder elec¡uar un ingreso debe seeuir ios pasos que se describen a

continuación:

l. Ingrese el código de la prot'esión, un número con una longitud mixi¡na
de 2 digitos.

2. Debe in¡lresar el nombre de la profesión, con una longitud máxima de
.l() carecteres

l. l{acer clic en el botón de grabar

Errores que se pueden dar:

l:-risten cu¡txx vacit»: Sr e\islen ca lpos vactos apiuecerá el slgulente nlettsaJe

Exirn canpt vrlx{t

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese los datos que faltan Mientras no estén

todos los campos llenos el rcgistro no sc grabará.

Or¡ascúr' DB EN MEDIO¡IAY OBUGIA
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3.1.1.6.7.2. (lonsulta de Profesiones

Permite consultar las Profesiones

Para poder efectua¡ una con$lla debe seguir los pasos que s€ d€scriben a

contlnuacron

L lngrese el código de la profesión a consultar, un número con una
longitud máxima de 2 digitos.

Errores que sc pueden dar:

Cuando el c&lieo no existe: Si el código que ingreso no existe aparecerá el siguiente
mensaje

f¡o exBt¿ A0liYird

Not¡. Si la actividad no existe usted puede ingresar a una nueva

1..1. l.ó.7.3. Modificación de Profesiones

Permite modificar el nombre de una profesión

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación.

l. Ingrese el código de la profesión a consuhar, un número con una

longitud máxima de 2 digitos.

2. Debe ingresar el nombre de la profesióq con una longitud máxima de
30 caracteres.

3. Pa¡a hacer efectiva la modificaciór¡ haga clic er¡ el botón degrabar.

4. A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de verificación:

a

a Egá ¡úguo & q.e qida moffca d¿b?

Si hace clic en SI, los c¿mbios efectuados serán actualizados Si hace

clic en NO, no se efectúa ninguna modificacióq y los campos de la
pantalla serán automáticamente limpiados.

llcnraie de Error I

Confi¡macién r
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llore aio do E¡rol

Errores que sc pueden dar:

Exi st c n c otn¡ux¡ v ackr : Si existen campos vacros aparecera el siguiente mensaje

E xi:trn csnpoe vacica!!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese los datos que fakan Mientras no estén

totlos los campos llcnos cl registro no se grabará.

i.1.1.6.7.4. Eliminación de Profesiones

Permite eliminar una profesion

l'ara lxxlcr clL'rJtuar u¡¡a clir¡lutaeiol¡ dcbc seguir los pasr.ls quc w dc>ct ibett
a continuación

l. lngrcsc cl codigo dc la actividad a co¡rsultar, un núnlcro con una

longitud nráxinra de I digito.

3. Haga chc en el botón de Eliminar, automáticameote se prcsentará el
siguiente nrensaje.

e Deca ehirr d rc§üo?

Carcal¿r

F,ste mensaje sirve para verificar si usted está seguro de efectuar la

eli¡nirración. Si hasc slic en Sl la elinlinacrón sc lleva a cabo. Si ltace clis
cn i..vo, Ios campos dc la paltalla sc linrpian.

E¡IcoxflarAtrox
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3.4.1.7 . Categorizaciones

Luego de ingresar al menú de mante¡imiento señale con el mouse Categoriz¿ciones. A
continuación se mostrará la siguiente pantalla.

3.4.1.7.1. lngreso de Categorizaciones

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. lngrese el codigo del empleado, un número de 8 dígitos

2. lngresar el valor correspondiente a recibir por Gaso de
Representación.

3. Ingresar el valor correspondiente a recibir por GaEo Residencial

4. Ingresar el valor correspondienle a recibir por Responsabilidad.

5. Hacer clic enel botón de grabar.

Errorcs que se pueden dar:

Emoleado no sit/,el. Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el

siguiente mensaje:

Empbado No aúdC!

Dé clic o enter e¡ el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

s

6.óR.Eirih:lmm 840..rtr, lñ'-
6.Rsikid ,fñrm--

Gr$¡

1
I

F fBoFBoBzA¡.BBAxoaFBtDo

Ettrrt Sú

r0üo --=--

EE,- lErmm'

¿ C.acg.rirr¡E

llenraie de Error r
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) 3.1.1.7.2. Consulta de Categorizaciones

I . tngese el codigo del empleado, un numero de E drgitos

Errores que se pueden dar:

Emnleodo no exisle: Si cl código de cmpleaclo que ingresó no existc aparecerá el

siguiente mensaje

¡,---l
! ',. I

De clic o cnter en el botón accptar e ingrese un codigo r'álido o escoja uno de la lista

Emoleado no ticne Catestvizacitnes:
.lparr.lccrá tll siÉilrienlc nrensajc

Si el cmpleado no tiene categorizaciones

NotánCdeqstrirE

Note Si el empleado no tiene categorizaciones usted puede ingresar a uno nuevo con
sus r cspectivos lalores.

3.4.1.7.3. Modificación de Categorizeciones

Permite modificar las categorizaciones de un empleado.

Para poder ef'ectuar rrna moditicación debe seguir los pasos que se

descr¡ben a continuacion.

i. lncrcsc cl codrgo del enrplcado- un nurncro dc ¡j drgrtos

2 lngresar el valor coresFrcÍdiente a recibir por Gago de
Rrpr cvcrrtauiórt.

Iarq¡ dc Enr E

PRtrl( arM Lopitulo -l - kigina: 71

I

I
I

I
I

il-Aregq-il



Munual de Ilsuorio .§/.§Rrr¿

Ecá ¡sguo ó q.E q.E rdca d¡ur

Si hace clic en Sl, los cámbios efeduados serán actualizados. Si hace

clic en NO, no se efbclúa ninguna modificacióq y los campos de la
pantalla serán automáticam€nte limpiados.

Errores que se pueden dan

Empleado no exíste: Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
s¡gurente mensaje

ó. Para hacer efectiva la modificación, haga clic en el botón de grabar

7. A continuación se muestra el sigriente mensaje de verificación:

a

o

!o

Erpbd No e*iddl

Dé clic o enter en el botón aceptar e ing,rese un código válido o escoja uno de la lista

3.4.1.7.4. Eliminación de Categorizaciones

Permite eliminar categoriza ciones de los empleados.

Pa¡a poder efectua¡ una eliminación debe rguir los pasos que se describen
a continuación,

l. lngrese el código del empleado, un número de E dígitos

llsn¡aic dc Er¡o¡ I

PR()'t(',()M Capitulo3-Página:75 ESPI( -

) 3. lngresar el valor correspondiente a recibir por Gago Residencial

4 lngresar el valor correspondiente a recibir por Responsabilidad.

5. Hacer clic en el botón de grabar-

I

Ii_¡m--:



Monuol de I lsuori¡¡ SISRoI.

) 2 HaEa cllc en el botón de Elimina¡, autorráticamente se presentará el
siguiente mensaje.

e Dorea *irÜ d r6fiüD?

Csrd¡

Este mensaje sirve para verifica¡ si usted está seguro de efeaua¡ la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a c¿bo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

COHFISHACION E¡

T>R()T'(\)M Oapiatlo 3 - Página:76 T:S/I.)I-
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J.4. 1.8. Descuentos Especiales

Luego de ingresar al menú de mantenimiento señale con el mouse Descuentos
Especiales. A continuación se mostrará la siguiente pantalla.

3.4.1.8.1. Ingreso de Descuentos Espcciales

Para poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. Ingrese el código det empleado, un número de 8 digitos.

2. Ingresar el porcentaje que se le va a desconta¡ del sueldo básico

3. Hacer clic en el botón de grabar.

Errores que se pueden der:

Emoleado no exist¿: Si el codigo de empleado que ingreso no existe aparecerá el
srgurente mensaJe

Errpbú No Eoádell

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

3.4.1.8.2. Consulta de Descuentos Especiales

l. Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos

a

6rS.¡ E¡úr¡ 5¿t

FftraFrEr. GoMEZ DArSEc¡c¡p, lññiñE-

ffiñzffi:E-%

Erpacidrr E

l{¿r¡¡aic da E¡¡o¡ r
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Errorrs quc !c pucdcn drn

Empleodo no ¿;xíste: Si el código de empleado que ingresó no existe aparec€rá el
siguiente mensaje.

Empb¿do No exrdall

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista,

Emoleado no tiene l)escuenltx Especiales: Si el empleado no tiene descuentos
especiales aparecerá el siguiente mensaje

a

tbllEDÉ.aErh
Es9ñl*rl

Notr: Si el empleado no tiene descuentos espociales usted puede ingresar a uno nuevo
con su respectivo porcentaje.

3.4. 1.8.3. Modificación de Descuentos Especiales

Permite modificar los descuentos especiales de un empleado

Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

l. Ingrese el código del empleado, un número de E digitos.

2. Ingresar el porcentaje que se le va a desconta¡ del zueldo básico.

3. Hacer clic enel botón de grabar.

4. Para hacer efectiva la modificaciór¡ haga clic enel botón de grabar

a

llaaraic de Err ¡

f¡¿;E--l

llanraia da Enor r
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)
5. A continuación se muestra el sieuiente mensaje de verificación

E.tá ..qre de orc qr¿te rodfic¡ d¿lt?a,'\1

Si hacc cliu ¡:lt SI. k;s carl¡bius cfcsl.u¿dos sc¡u¡r actuuli¿¡¡dos. Si l¡ucs
clic en NO. no se efectúa ninguna modificacióru y los campos de Ia

panialla scrán autonlátis¿menlc limpiados

Errorcs que se puedcn drr:

Emnleado no esislc: Si el código de empleado que rngresó no exisle aparecerá el

siguiente mensaje

_g

Dc clrc o cnter cn cl boton aceDtar c inr¿rcsc un ctxli¡ro valido o cscoia uno dc l¿ lista

3.4.1.8.4. Eliminación de Descuentos Especiales

Permite elíminar los descuentos especiales que se le realiza al empleado.

Para poder et'ectuar una eliminación dehe ser¡trir los pavrs que se descrihen
a continr¡ación:

I Inqrcsc el codigr-r rJel crnpleadu. un nt¡r¡lclo de ti titgttos.
2 Haga clic en el hotón de Eliminar. autonráticamente se presentará el

siguiente ntcnsaie.

Dema elüu el r«jrto?

C¡rcdü

Este mensaje sirve para verificar si usted e§á seguro de et'ecttrar la

elinrinar,i(rn. Si hace clic en Sl la elin'¡ i¡¡ar,iir¡r sr lleva a cabo. Si hace clic
en NO. los canrpos dc Ia pantalla sc limpian.

v

Effi[ E

llaa¡¡idc Erru

Cf}THflIEAX EI
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3.4.1.9. Transportes

Luego de ingrevr al menú de mantenimiento scñale con el mouse Transportes. A
continuación se mostr¿fá la siguiente paotalla.

3.4.1.9.1. Ingreso de Transporte

Pa¡a poder efectuar un ingreso debe seguir los pasos que s€ describen a

continuación:

l. lngrese el codigo del empleado, un número de E digitos.

2. Ingresar el valor que va a percibir el empleado por tr¿nsporte

3. Hacer clic en el botón de grabar.

Errorrs que se puedcn dar:

Emoleada no existe. Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

Endeá Ho enrie!!

De clic o enter en el botón aceptar e ingrese un codigo válido o escoja uno de la lista

3.4.1.9.2. Consulta de Transporte

L lngrese el código del empleado, un número dc 8 digitos

a
l{caraic dc E¡¡or r

PR()71'()M Capiatlo -l - Pigina: 80 T:Sl{)I-
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Errores que se pueden der:

Emoleatb no exíste: Si el cod igo de empleado que ingreso no existe aparecerá el
srgurente mensaje

En$úHoeúte!!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

Emoleado no rtene T¡onsot¡¡le'.
aparecera el siguiente mensaje

Si el empleado no tiene ingreso por transpote

a

a i5 ticrE lrú}sfúle!

Nota: Si el empleado no tiene lngresos por transporte u$ed puede ingrevr a uno nuevo
con su respectivo valor.

3.4. t.9.3. Modificación de Transporte

Permite modificar el valor a recibir por transporte de un empleado

Pa¡a poder efbüuar una modificación debe seguir los pasos que se

describen a continuación:

l. lngrese el código del empleado, un nümero de E digitos.

2. lngresar el valor que va a percibir el empleado por transporte.

3. Hacer clic en el botón de grabar.

4. Pua hacer efectiva la modificación, haga cllc en el botón de grabar

llenraie de fror r

llem¿ie de E¡¡a I
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Edá :aquo dr q.E q¡el! moóca dde?

Si hace clic en Sl, los cambios efectuados serán actualizados. Si hace

clic en NO, no se efectúa ninguna modificación, y los campos de la
pantalla s€rán automáticamente limpiados.

Errorrs quc sc pucdcn drn

Eru ea&t no exisb: Si el código de empleado que ingreso no existe aparecerá el
siguiente mensaje:

5. A continuación s€ muestra el siguiente mensaje de verificacrón

a

a Enpba& Ho add!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

3.4.1.9.4. Eliminación de Transporte

Permite eliminar el ingreso por lransporte que recibe el empleado.

Para pode¡ efectuar una eliminación debe seguir los p¿rsos que s€ describen
a continuacióo:

l. Ingrese el código del empleado, un número de 8 digitos

Confr¡m¿ción r

llcasaia de Eror ¡
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2 HagA clic en el botón de Eliminar, automáticamente se presernará el
siguiente mensaje:

A Dc.rftlailq¡rp?

Csr¿l¡

Este mensaje sirve para verificar si usted está seguro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a c¿bo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

CO}IFIB¡IACION E¡
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J..t.1.10. Jubilados

Luego de ingresar al menú de mantenimiento scñale con el mouse Jubilados. A
continuación se mostra¡á la siguiente pantalla:

3.4.1.10.1. lngreso de Jubilados

Para poder efectua¡ un ingreso debe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. Escriba el nombre del jubilado, con una longitud de 30 caracteres.

2. Si el jubilado tiene otros ingresos escriba el valor a recibir.

3. Si el jubilado tiene algún descr¡ento escriba el valor a descontar.

4. Hacer clic e¡ el botón de grabar.

Errores que se pueden drr:

Emolestk¡ no etíste: Si el nombre del empleado que ingreso no existe aparecerá el
slgulente mensaje

Erplaado No aú§d!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de la lista

a

EE: l1ñrsl
ffi-_:-fo--
ffi?-lo 

-

6¡ó¡ Étr-r 5*

iiE ET

llenraie de Error I I
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3.4. l. 10.2. Consulta de .lubilados

Errores que sc pueden der:

Empleadtt no existe: Si el nombre del empleado que ingreso no existe aparecerá el
slgurente mens,aJe

Enpbú ilo aátetl

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido o escoja uno de Ia lista

3.4. l. 10.3. Modificación de Jubilados

Permite modificar los valores correspondientes a cadajubilado.

Pa¡a poder efectua¡ un¿ modificación debe seguir los pasos que se

describen a conlinuación:

L Escriba el nombre del jubilado, con urul longitud de 30 caracteres o
escójalo de la lista.

2. Si eljubilado tiene otros ingresos escriba el valor a recibir.

3. Si el jubilado tiene algún descr¡ento escriba el valor a descontar.

4. Hacer clic en el botón de grabar.

5. Para hacer efectiva la modific¿ción, haga clic er¡ el botón de grabar.

6. A continuación se muestra el siguiente mensaje de verificación.

a

a Edá $gr¡o d¿ qÉ qre n¡dica d¿er

Si hace clic en SI, los cambios efeau¿dos senán actualizados. Si hac€
clic en NO. no se efectúa ninguna modiñcaciór¡ y los campos de Ia

pantalla serán automáticamente limpiados.

llenraic de E:rc ¡

Conli¡mación r

PR(fr(.()M Capíulo -l - Págiaa: 85 ESI>tt)l-
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L Escriba el nombre del jubilado, con una longitud de 30 caracteres o
escójalo de la lista.

el
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1l rrores que s€ pueden d¡r:

Empleodo no exisle: Si el nombre del empleado que ingresó no existe aparecerá el
srgurente mensa.,e.

Erpb& No asdd!

Dé clic o enter en el botón aceptar e inglese un código válido o escoja uno de la lista

3.4.1. 10.4. Eliminación de Jubilados

Permite elimina¡ a los jubilados

Para poder efecruar una eliminación debe seguir los p¿¡sos que se describen
a continuación:

l. Escriba el nombre del jubilado, con una longitud de J0 caracteres o
escójato de la lista.

2. Haga clic en el botón de Eliminar, automáticamente se presentará el
siguiente mensaje:

Dose¿ e¡lila d qigm?

Cs¡c¿l¡

Este mensaje sirve para veril'icar si usted está seguro de efectuar la
eliminación. Si hace clic en SI la eliminación se lleva a cabo. Si hace clic
en NO, los campos de la pantalla se limpian.

a

a

llcnsaic da Eror Á

c0]tFtRt{Actot¡ E¡

PR( )T('()M ('opítulo3-Rigina:t6 I-_Sítt )t.
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3.4.2. Generacién de Pagos

Para realiza¡ la Generación de los Pagos debt de realiz¿r lo siguiente

l. Accesar al menú de generación de pagos. Puede h¡cerlo por medio del mouse
(dando un clic) o presionando la combinación de teclas Alt + G.

2. Escoger el Tipo de Rol que va a gerierar (Entre ellos: Rol de Pago, Horas Extras,
Decimo Tercer Sueldo, Decimo Cuarto Sueldo, LiquidaciórL Sobre Sueldo, Bono
Peq¡niario, Bono Salud Subsidio por Enfermedad, Bonificación por Aniversario,
Maternidad, Jubilación, Aguinaldo y Canasa Navideña. Retroactivo).

3.4.2.1. Generación del Rol de Pago

Si escogió esta opción usted vis¡aliz¿¡á el siguiente mensaje

'..? CcftlB habor irgÉr¿ó b. díÉ m lür&3?

¡ Si no ha marcado los dias que no son laborables en la sección de parámaros, dé clic
er el botón N0, inmediatamente üs¡.ralizará la siguiente pantalla:

l. Dar un clic en los días que no son laborables (excepto Sábados y Domingos)
correspondientes ¡l mes actual.

2. Dar clic e¡r el botón Grabar.
3. Dar clic en el botón Salir.

!o

collFtBxAt)oN

x

ld!&'.

¡56t
liut3 ll
trDA2l
2aTAA

123
i:10
Erl?
28¿A
29t3r ts

PR()7',('OM CapiuloS-Rigina:t7 T--,\FI)1,

I

D í¡¡ Láoróle ¡

t:=:-
l:---§t----:
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v Si usted ya ha marcado aquellos dias que no son labrables en la sección de
parámetros, ertonces, dé clic en el botón SI. Inmediatamefite vi§.¡alizará la slguiente
partalla:

Escoger como desea generar el rol de pago, ya sea solamente por aciüdad,
o Departamento, ciudad, cargo, grado, empl€ado, cédula de identidad,
ocupación; también puede combinar opciones, taler como: tipo de empleado
y actiü¡lad, tipo de anpleado y cargo, tipo de empleado y ciudad, tipo de
empleado y grado, etc.. . .

2. Dar clic en el botón Generar

3. Si desea cancelar el proceso en el que ya s€ está generando el rol de pago dé
clic en el botón Canc€lar. (E*e botón solo estará üsible mientras se esé
generando el Rol). Inmediatamente visualizará el siguiente mensaje.

Bd Curdadd!

¿ Dé clic en el botón Acepta¡

4. Para salir de la pantalla dé clic en el botón Salir

a

leü¡:liEffi- ün: Fffiffi- r¡oüq

en*]Éiffil c.rü:ffi-6-l ttasttc fñ- trI M-ADMINISIBAOON GEXEBAL L

h¡ I olE or z¡x¡r¡¡o AutEDo

cidd

ftu JdelSORIA JUF¡DICA

Adv.:

DÉa: c¡¡P :

Rd & P4ot

Si¡lc¡¡ dc Bol de ?qa Á

PR( )',|'('()M Copiatlo3-Rigiaa:8E ESPT)I-
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Errores que se pueden dar:

Emnleado no sise: Si el número de cédula o la combinación que escogió está
errónea aparecerá el siguiente mensaje:

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingtres€ uno correcto.

PR()7(.\)M ('apítulo3-Página:&) E,SR)t.

Eúdi
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3.4.2-2. Generación de Otros Roles

Luego de escoger el tipo de rol a generar (Horas Extras, D'ecimo Tercer Sueldo, DrÍcimo
Cuarto Sueldo, Liquidación, Sobre Sueldo, Bono Peq.rniario, Bono Salud, Subsidio por
Enfermedad, Bonific¿ción por Aniversario, Maternidad, Jubilació¡u Aguinaldo y
Canasta Naüdeña. Raroactivo). Visualizará la siguiente pantalla.

Escoger cómo desea generar el rol, ya sea solamente por actividad, o
Departamento, oridad, cargo, grado, anpleado, cédula de identid¿d,
ocupación; también puede combinar opciones, tales como: tipo de empleado
y actividad, tipo de ernpleado y cárgo, tipo de onpleado y ciudad, tipo de
empleado y grado, 4c....

2. Dar clic en el botón Generar

3. Si desea cancelar el proceso en el que ya se está generando el rol déclic en el
botón Cancela¡. (Este botón solo estará visible mientras se esté generando el
Rol). Inmediatamente visualizará el siguiente mensaje:

Bd Cücd.ddl

t N clic en el bo¡ón Acepta¡

4. Para salir de la pantalla dé clic en el botón Salir

a

Fsctr:fiffiE- cdÉlffiffi-
r'¿,1ñ.@l Bú:fo6-l

D¡c:@Cqo: sú

Nd¡b. : ltl BoLtotaxrBuo lux,rD o

lPrd Jdel

cidd GTIAYADUILA.t',: IM¡DHINISIFAOON GEÑ€RAI.

G¡raf¡r{¡ tlo: 16-

Sirl¡ra d¡ Rol de Pqe¡ E

í--rffi-¡

PR()7'('OM Capítulo3-Página:%) EST\)I-
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Errores que se pueden dar:

Errroleado ,to üisl¿: Si el número de cedula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje:

a

a

ErpháNoaüt!

Dé clic o etter en el botón aceptar e ingrese uno conecto

Ma no «rresoondc al mpo: Si el mes actual en el que s€ des€a generar un rol
no es el indicado (Por ejemplo si se desea generar el rol de Aguinaldo y Canasla
Navideña en el mes de junio el Sistema le va a mostrar dicho mensaje).

l¡kc m curc$andc C p¡p !l

Dé clic o e¡ter en el botón acepta¡.

l{eosaie de Error I

llmaÉ ü Enor r

PR()T'(\)M Copia o3-higina:91 Í-sP()1.
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3.4.3. lmpresión de Roles

Para realiza¡ la lmpresión de Roles debe de ralizat [o siguiente.

l. Accesa¡ al menú de Impresión de Roles. Puede hacerlo por medio del mouse (dando
un clic) o presionando la combinación de teclas Alt + I.

2. Escoger el Tipo de Rol qu€ va a imprimlr.

3.4.3.1. lmpresión del Rol de Pago

Al da¡ clic en esta opción inmediatamente vis¡alizani la siguiente pantalla:

Eroger cómo desea imprimir el rol de pago, ya sea solamente por actividad,
o Departamento, cuidad, cargo, grado, ernpleado, cédula de identidad,
ocupación; también puede combinar opciones, tales como: tipo de ernpleado
y actiüdad, lipo de onpleado y cargo, tipo de ernpleado y ciudad, tipo de
empleado y grado, ác.

lar 3 oB¡ oR za]oR¡No artlrD o

Noub¡e :

5*OEq!
Céduln Idaü" : [mrsorso

fRd Jde)

Tpo E4lad.: Prdaird .

Fdra :llSars

Deputuatúo; SOHIA JUBIOICA

I]AYAOUIL

Cargo

1 MADMINIS IRADON GENE RAt

Oudad

Ooprillo.: lñ-

Affi¿d :

&do,lñTl

PR()7'(.t)M L'apiatlo3-Rígina:92 EST\)1.
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cI¡flnaxAqoN

2. Si va a imprimir los Roles dé un clic en el botón Rol. El Sistema le
pres€ntará el siguiente mensaje.

Do¡eo r¡giú d Lid¡lo pd! dEáa.:rrot?

{o

i desea imprimir los Desc¡¡entos dé clic en el botón Sl
i desea imprimir los lngresos dé clic en el botón NO.

3. Si va a imprimir los cheques dé clic en el botón Cheques

4. Para salir de la pantalla dé clic e¡r el botón Salir

Errores que se pueden dar:

Emoleado no air¡,e: Si el número de cédula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje

r's
r's

,{)

s

a

En¡hdNoadcd!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingres€ uno correclo

No e¡igan Rcsisttos: Si no se ha generado el rol aparecrrá el siguiente mensaje

No Edacn FcgltDs . !

f-¡li A¿a¡ !l

Dé clic o enter en el botón ac€ptar

llensaie de f lror I

H¡*¡ia

PR0'II'OM ('opíulo 3 - higina:9-l ESI.I)l.
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Reotrle Cancclado: Si no s€ ha generado el rol aparecerá el siguiente mensaje.

Dé clic o enter en el botón aceptar.

l{¡rn¿É de Enor ¡

PRoT('0M Capiatlo3-Rigina:91 ESFI)1,

I
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3.4.3.2. Impresión de Jubilados del Mes

Al dar clic en esta opción inmediatamente üsualizani la siguiente pregunta.

z Si desea imprimir los Roles, dé clic en el botón Sl.
v Si desea imprimir los Cheques, dé clic en el botón NO.

COTNBHAOON E

PRO',t'(0M L'apía o3-Rígina:95 ESP/)I,

I

t-?

Uo I
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3.4.3.3. Impresión de los Otros Roles

Escoger cómo desea imprimir el rol de pago, ya sea solamente por actividad,
o Depafamentq cuidad, cargo, grado, ernpleado, cédula de identidad,
oorpación; también puede combinar opciones, tales como. tipo de empleado
y actividad, tipo de empleado y cargo, tipo de empleado y ciudad, tipo de
empleado y grado, ac.

2. Si va a imprimir los roles dé clic en el botón Rol

3 Si va a imprimir los cheques dé clic en el botón Cl¡eques

4. Pa¡a salir de la pantalla dé clic en el botón Salir.

Rd

[aB t oBroB zÁ].0RAxo ar-FB.lD o

sú

Cdr go

ontnaN

[Pld Jde]

GI.IAYAOUIL

Prderird .

:fiElffi--
Ided. : lomr earso

Chrdo:fñsll

OEcl

]M-ADMINISTHAOON GENERAL

ESOHIAJUBIDICA

t,

fiEdd :

'IIpoErybrd.:

Acüvid¡d :

D4ataarb:
0o4rd llo. :

PRot(\)M Capítulo -1 - Rigina: 9t5 ESPí )t_

Luego de escoger el tipo de rol a imprimir (Horas Extras, Tribunal de Menores, Años de
Servicio, Anticipos, Décimo Tercer Sueldo, D'ecimo Cuarto Sueldo, Sobre Sueldo.
Bono Pecuniario, Subsidio Enfermedad, Bonificación Aniversario, Maternidad,
Jubilación, Liquidacióq fuuinaldo y Canasta Naüdeña. Retroactivo, Otros Roles).
Visualíza¡á la siguiente pantalla.

{o¡a Erl¡or
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Errores que se puden dar:

Emoleado no qise: Si el número dc cálula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje:

EmphdHoaddl

Dé clic o enter en el botón ac¿pta¡ e ingrese uno correcto

No aíl,en Repisnx: Si no se ha generado el rol aparecerá el siguiente mensaje

a

No Earür Bc9irt6...l

Dé clic o enter en el botón ac€ptar

Reoo¡te Cancdadt¡: Si no se ha generado el rol aparecerá el siguiente mensaje

a

a FoouCacd¡e...!

Dé clic o e¡ter er el botón aceptar

llensaje dc Eror r

rXc¡¡¡aie

i=@l

llan¡¡ic dc Enol I

PR()7'(.0M ('opitulo3-Rígina:97 E,\Ft)t.



Manuol de llsuorio stsRot_

3.4.4. Consultas y Reportes

Para accesar al menú de consultas y reportes puede hacerlo por medio del mouse (dando
un clic) o presionando la combinación de teclas Alt + C.

1.4.4.1. Planillas al IIISS

Luego de ingresar al menú de consrltas y reportes presione la letra P, o dé un clic en la
opción Planillas al IESS. A continuación se mostrará la siguiente pantalla.

Permite cons¡ltar e imprimir las planillas del IESS

Para poder efectua¡ una consulta debe seguir los pasos que se describen a continuación

l. Selecciona¡ cómo desea efectuar la cong¡lta (por ciudad, aaividad, tipo de
empleado o grado, también usted puede combinar las opciones descritas
anteriormente; como por ejemplo: tipo de ernpleado y actividad. actividad y
Departamento, tipo de empleado y gado, €ic.).

2. Pa¡a vis¡alizar |os datos por pantall4 dé clic en el botón 'Pantalla'.
-1. Para guardar los datos en un archivo (documento de texto), dé clic en el botón

'Archivo'.
4. Pa¡a imprimir las planillas, dé clic en el bolón 'Impresora'.
5. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón 'Salir'

IatÉ :. C.aA l¿ ¡&üf¡a* fLGr.-:
I ñ a¡f,]T
2
a
a

5
6

nat(80
I üI2I,
lE!f,1$
G6¿i(m

txrEl25tE0
Glm a3a50
GIS2fII| 7

0úr22 ¿/5¡r
l;frr2ará

DR ¡aüfl61f r¡to t6utz ¡aanto
Pf ¡aml 6ora DAYSE
AI BfnSOR :¿AISRA'N  IFRIDO
snu c at^ GUfTEnRE
oart6^ ¡ülonoutz ¡aaaB
cf. rr¡vf a¡ro rrc¡xro

raar
I r zTlI¡
a33zrl
f:qm
3sr rm
ÉtaI¡

*t?at25t

rPa¡t, lñffi1 o.d"f-

! coRo{EL c}s

lj,ldE 6¡,1,p Jú.. V.,ü
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a-
.i ['E; da la$
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c-
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Ioe.uc: F-ffilffi
Pq¡: F¡ññü-
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Errores que se puden dar:

Emoteado no aíge. Si el número de cedula o la combinación que escogió está
errónea aparecerá el siguiente mensaje:

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese uno correc'to

No exí*a ResiútÉ: Si no s€ ha gerierado el rol de pago aparecerá el siguiente
mensaje:

$ §rrld"x.,rúH

a flo Ed¡tln R.ÉtB...l

Dé clic o enter en el botón aceptar.

llenraic de Enor a

Haraie I

PRoTC0M Capíado3-higino:99 ESP()1,
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3.4.1.2. t,istado al Banco

Luego de ingresar al menú de consultas y reportes presione lB letra L, o dé un clic en [a
opción Listado al Banco. A cortinuación se mosr¿rá la siguiente pantalla.

Permite consr¡ltar e imprimir los valores a cobrar por cada persona, ege listado es

enviado al banco,

Para poder efectuar una cons:lta debe seguir los pasos que se describen a continuación

l. Seleccionar una actiüdad
2. Escoger el de qué tipo de rol va a perter¡ecer el listado al banco (Rol de pago,

jubilados del mes, decimo cuarto, decimo tercero, horas extras, ac.).
l. Para vi$alizar los datos por pantalla dé clic en el botón 'Pantalla '.
4. Pua imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'
5. Si dese¿ salir de esta opción dé clic en el botón 'Salir'

P¡ta.

Iúa Pd.l vC!.
.t AI M-AD¡'I"ISTRAOOX EE'IEHAL
2
3

I
5
6
7

8

D8 I'UR6UEITIO E6UEZ I'ARIO
ORTEGA BOHORQI'EZ ¡'ARIA
Pff,AfIEL GOI'U DAYSE
QF. I'AIAI/E ASAD HIGIIIIO

2ttE,527
3-s8t.:f,o
t.lm-7xt

$It ft52
26ZZt

A8 o880

s*bFÉ.
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Errores que se pueden dar:

Emokado no sise. Si el número de ctfula o la combinación que escogió esá
errónea apareca'á el siguiente mensaje

Ené&Xoaibfl

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese uno correcto

No exi*en ResiÍrr s: Si no se ha generado el rol aparecerá el siguiente mensaje:

a

a lfo Et*n F!fiarü...|

Dé clic o enter en el botón aceptar

FEE

llerr:aP dc Eno ¡

l{cnroi I

Jr,N
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3.4.4.3. Cargo

Luego de ingresar al menú de consultas y reportes presione la letra C, o dé un clic en [a
opción Cargo. A continuación s€ mostrará la siguiente pantalla

Permite cons¡ltar e imprimir a los empleados que p€rtenecen a un daerminado cargo

Para poder efectua¡ una consulta debe seguir los pasos que se describen a continuación

I . Seleccionar un tipo de empleado.
2. Escoger el cargo a consultar.
3. Para imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'
4. Si desea salir de esa opción dé clic en el botón'Salir'.

lld¡c 5- 8á.-.

3Tfm

m.aDLttltsTRAooll 6ExtBAt,
ASESOBIA JUB]DICA

O (nO2II5 I'ARIA CANIA EUTIERFÉZ

r.r

rI-IITIfIrfIIIr

Cago

Foü¡ : ffi¡s--
lIgo d. k¡h.e ' l*d"..,,c :l

Coulo pol Cagnr ET

PROT'(-OM Copíatlo3-Rigina:102 ESI\)1.

I

ffi
Cór¡F

"-". lm.-"! r* [



Monuol de llsuori<t sr,sR()/.

Errores que se pueden dar:

Empleado no sisbz Si el número de cédula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje.

Enpb* Ho addd!

Dé clic o enter e¡ el botón aceptar e ingrese uno correcto

No existcn Registr¿r: Si no existen empleados con el cargo seleccionado aparecerá el
siguiente mensaje:

a

_ No E,.sieñ tleq¡tc I

Dé clic o enter en el botón aceptar

llenraie de Eror r

l{ernaie I
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3.4.4.4. Descuentos

Luego de ingresar al menú de cons¡ltas y rcportes presione la letra D, o dé un clic en la
opción Descuentos. A conlinuación se mostrará la siguiente pantalla:

Permite conslta¡ e imprimir el valor a descontar a cada ernpleado por un respectivo
ofganisnto.

Para poder efectuar una consulta debe seguir los pasos que se describen a continuación

l. Selecciona¡ cómo desea efectuar la consulta (por ciudad, actiüdad, tipo de
empleado o grado, también usted puede combina¡ las opciones descritas
ürteriormente; como por ejemplo: tipo de empleado y actividad, actividad y
Departamento, tipo de empleado y grado, ac.).

2. Para visualizar los datos por pantall4 dé clic en el botón 'Pantalla '.
l. Para imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'.
4. Si desea salir de esa opción dé clic en el botón 'Salir'.

I»RO'|(.t)M CopítuloJ-Pigino:101 ESFI)I-
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Errores que se pueden dar:

Emoleafut ao exi§c: Si el número de cédula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje

Emb¡ó)loaib[

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese uno coÍecto

No sisten Resi*tx: Si no cxisten empleados con el cargo seleccionado aparecerá el

slgulente mensaje

a

a t{o Ex-Et Bariúo...!

Dé clic o enter en el botón aceptar

llenrajc de Error ¡

lle¡¡¿É I
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J.4.4.5. Anücipos

Luego de ingresar al menú de consr¡ltas y reportes presione la letra A, o dé un clic en la
opción Anticipos. A continuación s€ mostrará la siguiente pantalla:

Permite cons.rlta¡ e imprimir los valores que los ernpleados han solicitrdo como
anticipos.

Para poder efeauar una consulta debe seguir los pasos que se describen a continuación

l. Seleccionar cómo desea efectu¿r la cons¡lta (por ciudad, actiüdad, tipo de
empleado o grado, tambien usted puede combinar las opciones descritas
anterioffiente; como por ejemplo: tipo de ernpleado y actividad, acrividad y
Departamento, tipo de empleado y grado, ac.).

2. Para vis¡¿liz¿r los datos por pantall4 dé clic en el botón'Pantalla '.

J. Para imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'.
4. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón 'Salir'.

t {ü. ,ffi'E-
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Errores que s€ pueden dar:

Emoleado no aistcz Si el número de crfula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje

Emle&lloe*ildl

De clic o enter en el botón acepta¡ e ingres€ uno correcto

No 6is¡cn Resífr.r6: Si no existen empleados con el cargo seleccionado aparecerá el
siguiente mensaje:

a

a No Erif¡r Bcoi¡¡oc... !

tX clic o enter en el botón aceptar

ilcnraic de Eror E

l{ernale I

l-ffi
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3.4.4.6. Sueldos Percibidos

Luego de ingresar al menú de consultas y reportes presione la letra S, o dé un clic en la
opción Sueldos Percibidos- A continuación s€ mostrará la slguiente pantalla:

Para poder efectuar una cons¡lta debe seguir los pasos que se describen a continusción

l. Seleccionar cómo desea efectuar la consulta (por ciudad, actiüdad, tipo de
empleado o grado, también u*ed puede combinar las opciones descritas
anteriormente, como por ejemplo. tipo de ernpleado y actividad, acrividad y
Departamento, tipo de ernpleado y grado, ac.).

2. Para üs¡alizar los datos por panta¡I4 dé clic en el botón 'Pantalla '.
l. Pa¡a imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'.
4. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón'Salir'.

Idtb I-.
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1
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Errores que se pueden dar:

Emoleado ¡o exist¿:. Si el número de cedula o la combinación que escogió está
errónea aparecerá el siguiente mensaje

ErdaúNoed!

Dé clic o enter en el botón ac€ptar e ingres€ uno correcto

No exirlen Regi§ñÉ: Si no existen empleados con el cargo seleccionado aparecerá el
siguiente mensaje:

a

a No E,aEi R6fiúG...!

lX clic o e¡ter en el botón acepta¡

llenraic dc Error r

Xm{e

re=

PR(»t'()M Capiatlo 3 - Ptigina: 1 09 ESI,I.)1,

I

A-q*i



Manuul le llsuoio .t'r.llR()r.

3.4.1.7. Datos de Empleados

Luego de ingresar al menú de consultas y repotes presione la letra E, o dé un clíc en la
opción Datos de Empleados. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Permite cons¡ltar e imprimir los datos principales de cada empleado (código, grado,
nombre, c¡ ula de idemidad, fecha de ingreso, número de aliliación, ac.).

I . Seleccionar cómo desea efectua¡ la conzulta (por ciudad, actividad, tipo de
empleado o gndo, también ust€d puede combinar las opciones descritas
anteriormente; oomo por ejemplo: tipo de ernpleado y actiüdad, actividad y
Departamento, üpo de empleado y grado, ac.).

2. Para visualizar los d¡tos por panta.ll4 dé clic en el botón 'Pantalla '.
3. Para imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'.
4. Si desea salir de esta opción dé clic eo el botón'Salir'.

éül¡rl¡ld.: {f*: l-l Oo¡ Xo l--
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Errores que se püeden dar:

Emoleodo ao sigr. Si el número de cedula o la combinación que escogió está
errónea aparecerá el siguieme mensaje:

Erpbá llo ¿xüdl

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese uno correcto

No existen R¿gjslr.É: Si no existen empleados con el cargo seleccionado aparecerá el
siguiente mensaje:

a |.lo Eiur Fcg,rbo(..!

Dé clic o enter en el botón aceptar

E

llcnsaic dc Eror I

llanraie I

I

PR0T(-OM Ca¡ia oi-Rigina: lll Í:st\ot_
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J.4.4.8. Profesión

Luego de ingresar al menú de conzultas y reportes presione la l«ra R., o dé un clic en la
opción Profesión. A continuación se mostr:rá la sigrriente pantalla:

Permite congrltar e imprimir a los empleados de ac'r¡erdo a la profesión

Para poder efectuar una cons¡lta debe seguir los pasos que se describen a continuación

L Escoger la profesión del empleado a consultar.
2. Para vi$a.lizar los datos por pantalla dé clic en el botón 'Pantalla '
3. Para imprimir las planillas, dé ctic en el botón 'lmpresora'.
4. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón'Salir'.

Emoleodo no exi§e: Si el número de cédula o la combinación que escogió está

errónea aparecerá el siguiente mensaje

Enpbú No aidall

Dé clic o enter en el botón acepta¡ e ingrese uno correcto

a

lloúc §. 8ái:o
t
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llenraic dc Eror !
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No uigen Repisf,tx: Si no existen empleados con el cargo seleccionado aparecerá el
siguiente mensaje:

Dé clic o enter en el botón aceptar.

l{arraie r

PK)',r('OM Capiatlo 3 - Ptigiao: l13 ESPí)I-
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3.1.4.9. Otros

Luego de ingresar al menú de cons¡ltas y reportes presione la letra O, o dé un clic en la
opción Otros. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

Permite cons¡lta¡ e imprimir los datos de los empleados dependiendo de aquellos que
haya escogido.

Para poder efecruar una consulta debe seguir los pasos que se describen a continuación

l. Seleccionar cómo desea efectuar la cong¡lta (por ciudad, actiüdad, tipo de
empleado o grado, también usted puede combinar las opciones descritas
anteriormente; corno por ejemplo: tipo de empleado y actividad, actividad y
Departamento, tipo de empleado y grado, €tc.).

2. Escoger cuáles son los datos que deset cons¡ltar (Bonificación por antiguedad,
situación SeográficC compensacióq ac.); usted puede escoger una o varias
opciones, asi como tambiéq si lo desea, ninguna opción.

3. Para visualizar los datos por pantall4 dé clic en el botón 'Pantalla '.
4. Para imprimir el listado, dé clic en el botón 'lmpresora'.
5. Si desea salir de esta opción déclic en el botón'Salir'.
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Errores que se puden dar:

E¡¡oleodo no cxi*: Si el número de qlula o la combinación que escogió está

ermnea aparecerá el siguiente rnensaje.

Dé clic o enter en el botón acepta¡ e ingrese uno correcto.

Ellcnraic dc Errot

Í,ROr'(',()M Ca¡iatlo i - hígina: ll5 ES¡II)1,
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3-4.5. Administración

Para accesar al menú de Administración puede hacerlo por medio del mouse (dando un
clic) o presionando la combinación de teclas Alt + A.

3.4.5.1. Parámetros

Luego de ingresar al menú de administración dé un clic en la opción Parámetros.

3-4.5.1.1. Ingresos

Despues de ingresar al menú de adminisración y luego en la opción Parámetros
reportes presione la letra I, o dé un clic en la opción Ingresos

3.1.5. I.l.I. Iagrevx para Tralnjadra

Dé clic en la pestaña 'lngresos para Trabajadores'. A continuación se mostrará la
siguiente pantalla:
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P.-i," ;"*l; y modificar los valores y porcentajes necesarios p"o-1" 
"f.¡oroiOndel rol de pago de los Trabajadores.
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P.¿..rrc p¡. lig..to.
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Para poder efectuar una modificación debe seguir los pasos que s€ describn a

continuación:

l. lngresar los valores correspondientes a uno o todos los campos de la pantalla, estos
son

J Anivvrsrio, el cual comprende un número de 7 dígitos.
/ Sit eiu, Geogúfico, el eral mmprende un número de 4 digitos (2 emeros y

2 decimales).
J Aguiruldo ler Aíto, el anal comprerde un número de 7 digitos.
r' Aguituldo 2do Aín, el eral comprende un número de 7 digitos.
,t (lani.s¡t¡ioto, el cual comprende un número de 7 digitos.
¿ Ranclx¡, el cual comprende un número de 7 digitos.
t ('hortbría, el oral comprende un número de 7 digitos.
/ Morluoria, el cual comprende un número de 7 dígitos.
r' ('ompenvción, el eral comprande un número de 7 dígitos.
/ Compensación esrycial, el oral comprende un número de 7 digitos.
¡ Guanlia Nwnnu, el cual cornprende un número de 7 digitos.
r' l'acaciores. el cual comprende un número de 7 digitos.
r Antigt¡etful, el cual comprende un número de 7 dígitos.
J I'orcentaje, el oral comprende un número de 4 digitos (2 anteros y 2

decimales).
t Tope Antig¡¡efui, el cual comprende un número de 7 digitos.
¡ S. l;amiliar, el cual comprende un número de 7 digitos.
t 'lianwrte, el oral comprende un número de 7 digitos.
t S. I,)fucaciou{ el cual comprende un número de 7 digitos.
¿ Tope, el o.ral comprende un número de I dígito.
t Enferme&il, el cual comprende un número de 4 digitos (2 enteros y 2

decimales).
¿ Respottybilidad. el cual comprende un número de 4 digitos (2 enteros y 2

digitos).
¡ Jubilación {No. de Meses), el oral comprende un número de 2 digitos.
t lkguro dc l'itb, el o':¿,l comprende un número de 7 dígitos.
r' ('orusn Inr MatenúfuL el cual comprande un número de 7 digitos.
/ Remunerrciott Motemidd, el anal comprende un número de 4 digitos (2

eriteros y 2 declmales).
/ Remutcración (-tmplemenloia, el anal comprende un número de 7 digitos.

2. Dar clic en el botón'Graba¡', inmediatamente vizualizará el siguiente mensaje

l. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón'Salir'.

PRO't(-Olv Copítulo -l - Página: I 17 E\POI,
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Errores que s. puúden drr:

Está sepu¡o de canliot kx w¡ár¡d¡tx:
parámetros:

Esta ventana conzulta para cambiar los

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese uno correcto.

PR0T('0M Copiatlo 3 - Ngino: l18 Esltt )t.
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.?.1.5.1. 1.2. Ingresos para Pntfesitnoles

De clic en la pestaña 'lngresos para Protbsionales. A continuación se mostrara la
siguiente pantalla

tJo,iiilrcton€
?kñ rEd .F¡-% grb i@EGrdt r lffiE- EáE !.iLr. Í5C- ,.
6.iA'. Gq lt - 

" 
v C.m grlól]út+á , frrerO - G.-o(b8qú*.ofi l* 

- 
%

r 8á¡0. : l§;-r.. v.c.¡-qútrr.ta:lG6- 
'b -btbL¡fr¡ot i f-

8ñtú.fr'l¡86- Edrrs¡adn o§.ah8..4 'I- Ft l,r'i{rarñá rÉf F-

sü*ra
Í* l: ur

¡t*d :§ñ--
Io.,¡qxo sotli-
B¡dE W%

r*air -§- X

flrye.áñóe
D).fEr.t ¡,9¡-GdGdc¿t 16- tí
JtuDeaüÉú*¡ ltl Z
tu .ir.b. lE- tr
fIÉ. iE- 

".

Permite consultar y nrodificar los,,'alores y p(-)rcentajes uecesarios para la elaboración
del rol de pago de los profesionales.

Para poder ef'ectuar una modificación debe seguir los pasos que se describen a

continuación.

L lngresar los valores corespondientes a uno o todos los campos de la pantalla, estos
s¡)rI

, l itulo ,lcadcmrco. el cual comprende un nümero de 4 digitos (2 enteros y 2
decimales)

,' Silu<tctutt Geoxrúrtct¿. el cual conrprendc un ¡rúr¡rs¡rr rlc 4 dígitos (2 crrtcrtrs 1

2 dccimalcs).
t (it áFtgos. el cual comprende un núnlero de 4 digitos (2 enteros y 2

decimales)
t llono Médtco, el cual comprende un número de 7 dígitos.
t Sneldo'lit¡te ('om¡wwuiri¿. el cual comprende un n[¡mero dc ? digitos
¿ t'. ( i,¡np. Saehb lvfe¡xt 7i4v,el cual contprende un núr¡rero de 7 digitos
.t l'. (-omp. Sueldo Moyor 7tr¡r. el cual comprende un nirmero de 7 digitos
,' Buxt S<tlud (l/u. Sutld<t áiu,»t ), cl cual cornprr:rtdc un uúnrcro dc 2 rligitos.
r' Guskt Ftr Re.si<lcncia, cl cual conlprcndc un nú¡¡lcro dc 4 digitos (2 cntcros y

2 decinrales).

'/ (;üsb f)r lk'¡rrt:sentación, cl cual comprende un número de 4 digitos (3
enteros y 2 decimales).

t Pt'utntarto (No. .l'lts l\tgo), cl cual comprenrie un ni¡mero de 2 digitos.
J Pccnniurio (lio. de Suellos), el cual cornprerrde un núrnero de 2 digitos

PR{) t( t)M ( apitulo -) - I'tigina: I 19 ESÍ\ )1,
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¿ I'anilio, el cual comprende un número de 4 dígitos (2 enteros y 2
decimales).

r' lülurrcioml, el oral comprende un número de 4 dígitos (2 enteros y 2
decimales).

r' Anrigr¡eM, el oral comprend€ un número de 7 dígitos.
/ Porcentaje, el cual comprende un número de 4 dígitos (2 erteros y 2

decimales).
r' 'fope Ant. (No. S.B.), el oral comprende un número de 2 dígitos.
r Ro¡rcln, el cual comprende un número de 4 digitos (2 enteros y 2 decimales)
r' Direclores y Suhlireclores, el o.ral comprende un número de 4 digitos (2

enteros y 2 decimales).
t .lefes lhgranenales, el cr.ral comprende un número de 4 digitos (2 enteros

y 2 decimales).
¿ Profesio¡nles, el anal comprende un número de 4 dígitos (2 enteros y 2

digitos).
r' Otos, el cual comprende un número de 4 digitos (2 enteros y 2 decimales).

2. Da¡ clic er el botón'Grabar'.
L Si desea salir de esta opción dé clic en el botón'Salir'

Errores que se pueden der:

Está seeuro de cornbior los Dorárnelrurs:
parámetros

E$a v€ntana cons¡lta para cambiar los

Ed.i rquo ó c¡t¡i¡ p¡arto¡?

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingtese uno correcto

e
!o

Eor¡fin*iin Á
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-1.4.5.1. l.-1. Décimo Tercer Suelút

De clic en la pestaña 'Decimo 'l ercer Sueldo'. A continuacion se mostrara la siguiente
panlalla

lqgc:e¡r+ i:-talrda. I irq¡*,

lla, ürrr¡úÉa¡s«ir¡rfnr.tr , fif Otrrra

-; F;
Ir

,F
T
l,
I.rr

9e
&k'iirr S.rdo 9rS
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Hr:c. f rüü

Pernlite consultar y nrodiflcar los n¡trros quc lan a lornrar panü dcl cálar¡lo para cl
décimo tercer sueldo tanto de los trabajadores como de los profesionales.

Para p,oder efeduar una modiiicación debe segrir los pasos que se describ€n a

continuación.

l. lngresar el número de remuneraciones percibidas, cantidad de 2 digitos
f lnpresar el divisor. nílrnero de 2 diqitos
3. Ilarcar ldar un clic¡ los rubros que van a iormar pane en la eiairoración del rol dei

clécimo tercer sueldo tanto el de los trahajadores como e¡ de los profesionales
{. Dar cliu c¡t r,'l bulúu 'C¡¿ba¡'

5. Si dcsca salir dc csta opción dc clic cn cl b¡rtón'Salir'.

5ú

PRt)t'&),lt ('opitulo 3 - Ptigina: I2l f,st1)t,

F-óaá¡ot Dera brrrrroti

I
I

I

I

I

Ei
:

il

il

il
¡l

il
il

il

1,,



Manuul de Usuori<¡ SISRoI-

3-1.5.1.1.1. Ota lngexx

flé clic en la pestaña'Otros Ingresos'. A continuación se mostrirá la siguiente pantalla.

t¡arÉ, f{,. f:ihs¡ld,r.' I iq" 
' 

r ¡¿,¡ R.{*,nxr&' I fiúe-,, r.no, so'.¡u

ffioLnúrávbt -"¿cbcÑiñte

liñE- L-rÉó§eHih E-

Dtck,á Qüit o S!É,do

v*, Fo-- oib: F:-Oll&
6&.0..,. f-br l

tb
f¡n

r
F-
E-
tr'-

,{
v.

'lx
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Permite conzultar y modiñcar los valores y porcentajes necesarios para la elaboración
del rol de pago.

Para poder efectua¡ una modificación debe seguir los pasos que se describen a

contrnuacton

| . lngresar los valor del Salario Minimo Vital.
2. lngresar el valor del decimo quinto s¡eldo, un número de 7 dígitos.
3. lngresar el divisor del d&imo quinto seldo, un número de 2 digitos.
4 Para el cálcl¡lo del décimo sexto sr¡eldo,

¿ lngresar el valor rn'áximo del s¡eldo básico, un número de 7 digitos.
Y El divisor, número de 2 dígitos.

5. Para el cálc¡¡lo de las horas extras.
t Dias Lalnraáleq un número de 4 digitos (2 enteros y 2 decimales).
/ :*zb, l)om, liriados, un número de 4 digitos (2 enteros y 2 decimales).
r' Hora§, un número de 4 digitos (2 enteros y 2 decimales).
¿ Mitrutos, un número de 4 dígitos (2 enteros y 2 decimales).

ó. Para el cáculo del décimo cr¡a¡to s¡eldo ingresar el rnimero de veces de sr¡eldos
percibidos, número de 2 c¿racteres.

7, Dar clic en el botón 'Grabar'.
8. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón 'Salir'.

sá

.aalo. p.¡. lio.ro,
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3.4.5. 1.2. Descuentos

Despuás de ingresar al ¡nenú de administración y luego en la opción Parámetros
reportes presione la letra D. o dé un clic en la opción Descuentos

.1.4.5.1.2.1. Foltas 
-t, 

.Atrastx

[]e clic en la pestaña 'Faltas y Atrasos'. A continuación se mostrará la siguiente
pantalla:

Permite consultar v modific¿r los valores v porcentajes necesarios para la elaboración
del rol de pago.

Para poder efectuar una ntodificación debe se1¡rir los pasos que se describen a

ci.)Dtt ¡¡uar t()¡l

I lngresar el porcentaje de descuento para el dia, un número de 4 digitos (2 enteros y
2 tleci¡¡ralss).

2. Ingresar el porcentaje dc descuento para la hora, un número de 4 digitos (2 enteros
y 2 decimales).

.j lngrcsar cl porccntajc dc dcscr¡cnlo para cl minulo, r¡n númcro dc 4 digitos (2
enteros y 2 decimales).

'l Dar clic en el botón 'Grabar'
5 Si desea salir tle esta opión dé clic en el botón 'Salir'.

fr5*
{i-
los-

I

z

I

i "*,1 t* t

lrr

furcefiEl*

!h¡ :

Mir¡o :
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-'¡'-..-".'.- :

ANúelÍ.s.s.
F*d*¡p¡rIdrifu:
Fmú¡ipr¡Mrin&:

ls"6 ¡
li6s :

Terj. dc Comi*dcb

v&: llfi'-

3.1.5.1.2.2. I)escuenbs para Organisma

Dé clic en la pestaña 'Descuentos para Organismos'. A continuación se mostrará la
siguiente pantalla:

Permite cong¡ltar y modificar los va.lores y porc€ntajes neces:rios para la elaboración
del rol de pago.

Para poder efectuar una modificación dáe seguir los pasos que se describen a

continuación:

l. Ingresar el porcentaje del aporte del IESS para los trabajadores, un número de 4
digitos (2 enteros y 2 decimales),

2. lngresar el porcentaje del aporte del IESS para los profesionales, un número de 4
digitos (2 eÍteros y 2 decimales).

3. lngresar el valor a descontar por tarjaa de comisariato, un número de 7 digitos.
4. Dar clic en el botón 'Grabar'.
5. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón 'Salir'.

PRI)T(-oM Capítulo 3 - Página: 121 Í:.\t1)t.
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3.{.5.t.J. I.N.H.\t.1'.

Después de ingresar al r¡renú de administración y luego en la opción Pa¡ánretros
repotes presione la letra H. o dé un clic en la opción LN.H M.-[. A continuación s€

rurostra¡á la siguientr pafltalla.

fTUL

SdrJEr Éd7¡dE¿ Ju¡e v'r.árc

caa,, IEIüii-- P drirr lrAFaur 
:

Ccc.la:li@-

8r.t.16r, p lartBi¡EL rj5

Iarur : l!-f¡d púd1d : ti ¡r 13 5G:

Rq,i€ró loua-r'a;

. Répraéarrt&:. L.gél

C¡rdd

Tpo Elpb¡do |ffi..':."ll
QE¿tsflbsüao:.

-r-Pr$r¡ dd lX.H.Ll- -

PR. )l 11).+t ( apitulo .l - Págino: I )5 fi.\l\ )l .

EI
lcnaYAourL 

.l

tffi;FT
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3.4.5.t.4. DíasLaborables

Después de ingresar al menú de administración y luego en la opción Pa¡ámetros
reportes presione la letra L, o dé un clic en la opción Días L¡borables. A continuación
se mosrará la siguiente pantalla:

I . Escoger el mes al que le va ha establecer los días no laborables.
2. Dar un cllc en los dias que no son laborables (excepto Sábados y Domingos)

correspondientes a[ mes actual.
l. Dar clic en el botón Grabar.
4. Dar clic en el botón Salir.

13§a2L2d:!
'i5EnArt§1',

@i
{56?
lteB¡{

1ü

Ért?
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1.4.5.2. Sistema

Luego de ingresar al menú de administración dé un clic en la opción Sistema. A
continuación se mostrauá la siguiente pantalla:

3.4.5.2.1. Restauración

Para restaura¡ la base de datos, haga clic en el boton "Restaurar".

I
.)

.1

Deberá proceder con los siguientes pasos:

lnserte el primer disquete.
lnserte el úItimo disquete y presione cualquier tecla.
Vuelva a inserta¡ el primer disquete y presione cualquier tecla.

Nota:
CaÁa vez que se quede garada la pantalla del progra¡ru¡ pkunzip, Ud. dáerá ejecutar el
paso correspondiente.

x

Cqp&rAsóAiü6M
ir5ffi¡

r Ba¡l¡rr¡clh dc lnla¡n*ión

PROI'(.t)M ('opítulo -l - Página: 127 ESPí)t.
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Mensajes que se pueden dar:

Exislen tkx cot¡r.rs: Este meflsaje se presentará por las razones explicadas en el
mensaje.

o E¡úal d6 ca¡r*
1. Vorñq! q, d úq.É tÜaEElic 

'r 
d úivü.

2Elóq.*¡t.dccdrdClú

Nota: Para que exista una restauración, primero debió de existir un
respaldo-"

!@@t Mensaje que se presentará si el programa no ercuentra el archivo ZIP e¡r

el disquete.

Vatrqr q.É €n d úq.c& r¿ erErúc
C rc+ivo Sfi[Ef¡ESA¡a

Si¡lcr¡ da lnvqnt¡io I

Si¡lan¡ & lnv¿d¡do r

PRI)T('I)M Capítulo3-Página:128 E,SI\)t.
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Esta pantalla se presentará cad.a vez que se haga utra restauración.

: Fn¡lhado - pkzip EEIE
7 x15 - i..¡lll Jsfal

PKZIP (P) F.LSTI CrcdcfUpdo Uüi¡y Vcr¡ioa20ae O24l-93
Copr 1989- 1993 PKnfÁRE f¡c. AlRiibRlscrved Shacr¡c Vcrsm
PKZIP Brg. U.S. Pe úd Tr Off P*cr No. 5,051,745
! 8&t066 CPU &EcEd.

ElLS versioo 4.00 dctect¿
lG¿fS cüooa 3.00 dctccte¿
Usrng Mci¡u¡m Coryressioc
DOS scrfris ofi

Foraae *nc A coryktcd

Cre*B ZP: A\SRDBMAES.ZP
AddiES: SRDBMAES.MDB D?f,á18 (8lye), dooa.

Ud. Cerrará esta ventana cuando en la barra de título de Ia misma se
presente la pala[¡¿ ñnalizado. Entonces podrá continuar operando
normalmente a SISROL.

t
a
¡
!
I
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x

Diqoñ'ok'ino
.á Hre

Grór sú

3.4.5.2.2. Respaldo

Para respaldar la base de ütos, haga clic en el boton "Respaldar'.

Mensajes que se pueden dar:

Existen da ¿:¿r¡¿.s¿s.' F.ste mensaje se presentará por las razones explicadas en el
mens¿Je

a Erilan &r ca/aú
1- Vcñqr qr C drg¡d, ¡ aq.qüa ¡¡ d úiro.
2 El eq* Fdr cdd ddfüdo.

Comentarios:
La base de datos en un moment¡ dado puede requerir para eI respaldo
respecüvo más de ¡¡¡ disquete.

Nota: [.os üsquetes soD primerámente formateados automáticamente por el
Sistema luego el Sistema g¡aba la información.

En los disquetes se almacena¡á el a¡chivo de Ia base de datos en forma
empaquetada con nombre SRDBMAES.AP.

S¡de¡a de l¡vent¡¡o g I

PR( )7-(\ )M ('apitulo 3 - Págiaa: l-10 E.y\)t.
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Esta pantalla s€ pr€sentará cada vez que se haga utr respaldo ya sea en
disco duro o en disquet€.

PEUfSZP G) FAST! E¡ü¡ot IHft Vcrún 2.0{g A24l-93
Copr. 1989 - 1993PKIíARE hc"A¡ ni¿bR¡rcrrcd ShrcxusVcrrio.
PEU}{ZIP Rrg U.§. Pd údh Of

. 8&186 CPU d.tlcb¿
r ENÍS ¡cr¡lrr 4.00 dcDrct¿¿. XlrS ftrúo 3.00 dcüctdr DP!fi vcr¡ioa0.90 dáltted

Serclig EP: turSXErBlútES.z]It

I$crt üe L^áST d¡k of üe bachp ret Prerr a kcy urtca reafi
r¡f, "ti'r8 c./¡isrdb¡¡cdto/SRDBMAXS.MDB

Ud. Cerra¡á esta ventatra cuando en la barra de título de la misma se
presente la palabra ñnalizado. Entonces podrá continuar operando
normalmente a SISROL.

PR0T('oM Capíatlo 3 - Pógino: l-tl ESI'tt)l_
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1.4.5.2.3. Actualización

Despues de ingresar al menú de administración y luego en la opción Sistema reportes
presione la letra d o dé un clic en la opción Actualización. A continuación se mostrará
la siguiente pantalla.

Permite actualizar las tablas, para asi con cargar de datos ya no necesarios al disco duro

Para poder efectua¡ la actualización debe seguir los pasos que se describen a

c0ntrnuacron

l. Ingresar el año desde el cual se desea actualiza¡ las tablas. El Sistema realiza la
actualización a pafir del año indicado er descenso

2. Dar clic en el botón 'Actualizar'.
l. Si desea salir de esta opción dé clic en el botón'Salir'.

Errores que se pueden dsr:

El oño debc se¡ merur al odual'. Si el año ingresado es rnayo o igual al año aaual
aparecerá el siguiente mensaje

a El alh d¡b¡ ¡a ruu d ¡dr¡Cl

Dé clic o enter e¡ el borón aceptar e ingrese uno año menor al actual

Fcdr¡De¡dc: f ,r,

5¿A.[.É!

A¿tuúzcón da Archivo¡ EI

}{m{c dc Enol r

PR()T('oM Capía o3-Ptigiaa:132 Estlt )l-
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Luego de ingresar al menú de administración dé un clic en la opción Seguridades. A
continuación se mostrará la siguiente pantalla:

3.4.5.3.1. Contraseñ¡s
Luego de ingresar al menú de seguridades señale con el mouse en Cor¡traseñas o
presione la tecla C. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

3.4.5.1.1.1. lngreso de Usuarios

Permite ingresar a las personas que ufilizaran el Sistema

l. Ingrese el código del unrario.
2. lngrese el nombre del ug¡ario.
3- Escoja el nivel de acceso que va a asignar al usuario.
4. lngrese la contraseña.
5. Para grabar los datos ingresados haga clic en el botón 'Grabar'

Mensajes que se pueden dar:

No existe el ¡esisTro dcl usuarilr Si el código del usuario que ingreso no existe
aparecerá el siguiente mensaje

No sa¡tr C ngrüo dd uü¡üitl

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido

a

tJoti¡*ti¿¿

Cs*d¡:l-
tlqbü
CódF

lúd.rm: lndd"ü;3
: Icrcld.r

: ló-

¡¡mlcr-Erlo da Crü.sata

llelraie de Eno¡ I

Ec0tn

PRoT('I)M (lapítulo 3 - Págiaa: 1 33 ESPí)t.
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Exisfen camoos ¡schr! !: Si hacen faltan datos por llenar aparererá el siguiente
mensaje:

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese el dato que falta- Mientras no esté el campo
lleno el registro no se grabará.

PRoT(\)M Capitulo 3 - Ptigino: 131 ESR)1,
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3.4.5.3.1.2. Consulta de Llsuarios

Permite congrltar a los usuarios ingresados.

l. lngrese el código del usuario y presione ENTER.
2. Si e,(iste el usuario se praerrtaran los datos, c¿so contrario no s€

presefrtaran.

Mensajes que se pueden dar:

No exiíe el resittu d¿l usaario: Si el código del usuario que ingreso no existe
aparecerá el siguiente mensaje:

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrcse un código válido

llerrai de Eror I

PRoTCoM Capíulo 3 - hig¡t a: 135 ESPI)1,

a



Manual de Usuario .§I^l'R(r/_

3.4.5.1.1.3. Modificación de Usuarios

Permite modificar los datos de un usr¡ario

L Siga el procedimiento de 'Cons¡ltando un us.rario'.
2. Re¿lice los cambios.
3. Para grabar los datos modificados haga clic en el botón 'Grabar'

Mensajes que se pueden dar:

No aise el ¡esi§o d¿l ust ori¿rr Si el código del us¡ario que ingreso no existe
apu*erá el siguiente mensaje.

lto aitc C rcfrlo dC nnruill

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingres€ un código válido

Existen connx vacítx! !: Si haccn faltan datos por llenar aparecerá el siguiente
mensaje

a

Eriur c¡¡pc vaird!

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese el dato que falta. Mientras no esté el campo
lleno el registro no se grabará.

a

l{crrraie de Error r

Xe¡¡aÉ dc E¡¡or

I'R()T'('0M Copiatlo j - higina: l-16 ESPl)1,
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1.4.5.J. 1.4. Eliminación de [Jsu¡rios

Permite eliminar un us¡¡ario anteriormente inggesado

l. Siga el procedlmiento de "Consultando un usuario'
2. Haga clic en el botón "Eliminar".

3. Se presentará un mensaje de conñrmación 'Desea eliminar el
registro?". De ser afirmativa la respuesta, el registro se eliminará, caso
contrario no se eliminará.

0...r cftúrd d l.firbo?

A{cgtt

Mensajes que se pueden dar:

No existe el re*ííro d¿l usuo¡it¡: Si el código del us"rario que ingreso no existe
aparecerá el siguiente mensaje

-?

No caiÉ d r6d.to d u.r¡¿irl

Dé clic o enter en el botón aceptar e ingrese un código válido

a

COH NBHACION EI I

llm¿ic dc E¡o¡ r

¡*()T(',í)M Copiatlo3-Págino:137 ESPI)1.
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3.4.5.3.2. (lonsulta de Usuarios

Luego de ingresar al menú de segundades señale con el mouse en Cong¡lta de Uzuarios
o presione la tecla U. A continuación se mostrará la siguiente pantalla:

t¡d nr¡ I*. - U-¡¡.ió
m

2
3
a

5
E

Bryt¡¿. Si¡ft¡¡ r Soa¡¡íe
Boa d¿ P4c
Foa d. P{6tI3

Pry
Dial¿ P49e
ta.rccd?t

r!ó.. FIE- s¿kqaoo

l. [¡s datos de los us¡¡arios del Sigema se presentaran ¿rutomátic¡rmente
en la pantalla.

2. Si dese¿ imprimir la consulta, haga clic en el botón 'Impresora'.

PR()T(\)M Oopíatlo 3 - Págiaa: l3t ESFI»-
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ANEXOS

RECONOCIMIEN'TO DE LAS PAR'I'ES DEL HARDWARE

A.l. Conocimientos Básicos

Antes de definir y dar a conocer el funcionamiento y ventajas del Sistema de Rol de
Pagos (SISROL), damos a mnocer las partes de una computadora, de tal manera que el
usuario se ambiente de la mejor manera posible.

A.l.I. Concepto de Computador

Una computadora es un aparato electrónico, que procesa datos, realiza cáculos
matemáticos y obtiene información a través de un conjunto de instrucciones
llamadas programas.

A.1.2. Partes de un computador
IMPRESORA

MONITOR --¡---

CPt]
DIS(X'E'IERA

MCX ] SE

A

PR()t'(\)M An*oA -Págíno: I ESPt)t.
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Una computadora está compuesta básicamente de.

s Unidad Central de Proceso (C P.U.)
9 Monitor
q¡ Teclado
lF Mouse
I lmpresora

A.1.3. Monitor

Es un dispositivo que permite visualizar en la pantalla datos, información.
instrucciones o gráficos. Existe¡ monitores monocromáticos y a colores

Pa¡a poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador móül denominado cursor.
La forma del cursor puede ser un punto, un cuadrado o un triángulo que señala en
qué punto de la pantalla aparecerá el siguiente c¿rácter.

PR( )T(\)M An¿xoA-Págino:2 ESP(».
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A.1.4. Teclodo.

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de daros al Sistema
por parte del uzuario, por tal razón es importante oonocer oomo está sr¡bdividido
Cada una de srs partes son.

A.1.5. Teclas especfuus

A.1.5.1. 'lbcla liS('
Es una tecla muy utilizada para el manejo del Sistema, con la q¡al podrá conegir
un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a una pantalla anterior.

A. 1.5.2. tecla liNT'ERi

Esta tecla pa'mitirá aceptar algún ingreso de datos o ejeanar algun proceso
escogido dentro del Sistema por el usrario.

1

Tcclas furrcioru¡lcs Tcclas Espccialcs

E-t-dd'r-o

il

I
x
E
Et

E

¡
EI

r¡
E
E
I

¡
B
I
lt

EEE

rE"

EI

Tccládo Num¿nco

I'R()'l'(',OM AnaoA -Págiaa:3 ÁqR)1,
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I

\

I

A.1.7. Mouse

El mouse es un dispositivo que facilita la selección e ingreso de datos, es necesario
conoce¡ los terminos utilizados.

Puntcro: Es una flecha (o puede ser otra figura, depende del saeo que se le haya dado
bajo Windows) que indica la posición del mous¿ sobre la pantalla.

Hecer clic: Consiste en presionar una vez y soltar el botón izquierdo del mouse

Hrcer doblc clic: Consiste en presionar y soltar el mouse dos veces consecutivas

Nos será de mucha ayuda el mous€, puexi en el ambiente Windows asi lo requiere para
un rápido y f,acil acceso a cada una de las opciones que ft)s brinda. El us¡ario debe
identificar que el mouse en la panlalla aparecerá en forma de puntero o flecha (l), esa
forma le indicará que está liso para escoger una de las opciones del menú o de la barra
de herramientas.

En caso de que la forma del mous€ csmb¡e y se conüerta er un reloj de arena (2), le
indicará que en ese momento se está procesando la información y que debe esperar, esta
forma la mantiene hasta que el proceso que se está realizando llegue a su fin.

(l) (2)

Debe presiorurse el botón derecho cr¡ando se decida hacer una selección, mientras no lo
haga mantendrá la forma de una flecha.

h 3

PR()7.('OM AnexoA-Página:5 t:stttt)t.
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A. l.ó. l. Tbclado numérico:

Es la porción de teclas que se ercuentra en el lado derecho del teclado, las mismas
que tienen dos funciones:

Num [¡ck Aaiva o se desactiva el teclado numérico, con

I esu tecla podemos ver en que estado se ercuentra

Print Screen

mirando la parte superior del teclado numérico, si

está activado (encendida el foco) o no, la función
de las teclas será solo la de digitar números. caso
mntrario su función será la de movimienlos del
cursof.
Al prisionar esta teclq la información que se

enqr_entra en la pantalla se imprime.
Cuando está activada. se puede mover dentro de
la parnall4 pero sin alterar la posición donde se

enq..¡enlra el cursor.
Al presionar esta tecla cuando se está ejecutando
una operación, hac¿ que s€ pare
momentÁneamente dicho proceso, hasta que se

. pulse analquier otra tecla para continuar.
Usada con la combinación de números, hace que

, s€ muestref¡ caractefes que no s€ encuentran en el

Iteclado, como por ejemplo la ñ(Alt + ló4)
I

Usada en combinación de otras teclas ejecuta
comandos de operación del Sistema.

Activa o desactiva la incrustación de ca¡acteres

Delete lBorra el caracter posicionado a la derecha del
cursor.
El cr¡rsor va al comienzo/fin de la línea de la
posición donde se encuentre,

Page Up/Page Down Muesra la pantalla
resp€€livamente

anterior/siguiente

.t'r.fR(r/.

I

Scroll [.ock

Pause

Alt

Ctrl

I ns€rt

IlndHome,

-l'eclas 
Especiales I unción

PR()I'('OM ESPoI-

A.1.6. Teclas Funcionales
t¡calizadas en la parte superior del teclado, son utilizadas para distintas actividades.

AnaoA-Ptigina:1
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A.l.E. lmpresora

Existen diferentes tipos de impresor4 la diferencia radica en la tecnologia que util¡zan
para imprimir. A saber:

§ Impresoras matriciales
$ lmpresoras de inyección de tinta
§ Impresoras láser.

Se recomienda revisa¡ el manual de la impresora que teng¡ el uzuario pírra conocer su

modo de operación específico.

Antes de realizar oralquier impresión asegúrese de cumplir los siguientes pasos

I Tener errcendida la impresora: la impresora está e¡cendida o apagada cuañdo está

prendido o apagado el indicador (luz amarilla) que s€ encuentra a un lado del botón
Power. Enc¿ndido o ON/OFF.

{¡ Tener la impresora en linea: [a impresora e§á ON/OFF LINE activa o desactiva la
recepción de información, cr¡ando el indicador que se ericuentra a un lado de las
palabras ON LINE esté encendido o apagado.

I Si está en ambiente multius¡ario, asegúrese de que esté conectado a la impresora en

la que desea imprimir.

9 Tener srficiente papel para que la impresión de los reportes sea completa y
asegurarse de que e*é bien colocado.

I Asegurar que tenga s¡ficiente tinta o una cinta en buen estado, según el tipo de
impre§ora que tenga.

Si en algun momento se le llegara a acaba¡ el papel, realice los siguiente pasos

9. Ponga a la impresora fi¡era de línea" eslo es, que el indicador de ON LINE/OFF
LINE se encuentre apagado.

9. NO APAGUE LA IMPRESORA porque al hacerlo la información que iba a ser
impresa se pcrderá y deberá repetir lo que hizo para que pueda imprimir
nuevam€nte.

s Coloque el papel en la impresora

s Ponga a la impresora en linea, es decir, que el indicador ON LINE/OFF LINE se

encr¡eritre encendido. Al poner la impresora en lineq se imprimirá lo que faltaba.

PRO1'('t )M AnexoA-Ptigiaa:6 ESPI-)I-
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GI,OSARIO DE'I'ERMINOS

Acccso, tcccltr
Es la facultad que nos permite almacenar, cambiar o recuperar información. Se tiene
acceso a un computador o algun periferico cuando podernos da¡le un uso práctico en

uru labor especifica.

Alm¡ccnrmiento ¡urili¡r
Se refiere a dispositivos €xteflos de alm¿cenamiento de información como el disco y la
cint4 que funcionan como auxiliares de la memoria del computador.

Arrhivo
Grupo de registros (datos, textos o instrucciones) relacionados entre ellos y que pucden
ser dentro o almacenados fuera del computador, en un disco o cinta.

B¡scr dc d¡tos
Organización y conservación de datos e información a través de un control central, el
cual permite a diversos uzuarios del acceso a los dalos, de acr.¡erdo a sls dributos.

Byte
La unidad básica de almacenamiento en la memoria de un computador

Crpturr dc drtos
Introducción de datos o información en el computador, a través del teclado por un
operador o a través de un prograrna.

Computedon
Sistema electrónico manipulador de simbolos diseñado y organi,"do para aceptar y
almacenar automáticamente datos de efitrad4 procssarlos y producir resultados de
salida bajo la dirección de un programa de instrucciones almacenadas que detalla todos
los pasos que se han de seguir.

Consultr
Interrogación que se hace a un a¡chivo o base de datos, la cual implica una respuesta o
un listado de datos seleccionados.

Deto
Caracteres: números, letras o simbolos que al ser procesados por un compurador dan
lugar a la información.

Dirco Flc¡ible
Conocidos también como disquetes, son medios magnáicos que pueden ser grabados y
borrados rmrchas veces

PROt'('OM Anao B- Págiaa: I ESP0I,
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Edit¡r
Corregir o modifica¡ inform¿ciórL un proSfama o un texto

H¡rdwrrt
Todos los equipos y componer¡tes fisicos de un Sistema de computo. El ha¡dware
cofltrasta con el software que esta constituido por las instrucciones que indican al
computador lo que debe hacer.

Imprtron
Dispositivo que transforma la información procesada por el computador en impresos,
gereralmente textos, aunque algunas impresoras también imprimen gnificos y
diagramas.

hform¡ción
Es el rezultado ñnal del procesamiento de datos. Los datoq un texfo o la voz son
información si tienen un significado que pueda definirse con precisión.

Inicirliz¡r
Poner al computador en condiciones de iniciar un programa daerminado

Lrngurjc de Prognmrción
Uná s€rie específica de caracteres utilizada para formar palabras o simbolog que le
permiten a un programador dar instrucciones a un computador para dectuar una serie de
operaciones aritméticas y lógicas

Microcomputrdor
Véase Computador.

Operedor de computrdor¡
Váse Us-rario

Ordcn¡dor
Vease Computador

Prsrword(Contnseñr)
Clave confidencial que permite al personal autorizado el acceso a un programa, archivo,
base de datos, elc., así como la conexión desde un terminal a un Sistema multiusuario
de cómputo.

Pc
Vease Computadora

Progrrmrción
Desarrollo de un programa de computador, que incluye la lógica del programa, su
expresión en términos de un lenguaje de programación especifico, pruebas y depuración
del programa, y ralización de la docr¡mentación necesaria.

PR()7'(\)M Aneto B-Página:2 ESP()1,
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Selid¡
Resultado final del procesamiento, ddos e información generados por el computador,
que se visualizan en pantalla, se envian a la impresora, o a algún otro periffico para sr
transmisión o si almacenamiento.

Soft*¡re
Programas para aplicaciones especificas ejeantadas po-un computador o relacionados
con la forma en que este opera,

T¡rcr
Cada uno de los trabajos, mediante una programación específic4 que debe ejecr¡tar un
computador.

Usu¡rio
Cualquier persona que utilice o nuneje un computador, que no p€rtenec€ al personal
t&nico pero que proporciona entradas y recibe salidas del computador.

PR( )r'(.()M AnexoB-Págino:i ESFI)I-



INHMT
SISTEMA DE ROL DE PAGOS

Listado por Cargo de Profcsionalcs
ll/ft/I998

R¡3OO

lo : (AnsL Prof,)

)Dlc.rf ¡iOMBRE S. BA§ICÓI
O.ADMIN¡§TRACION GEN ER.tL
,ARTA ME liTO DE PLA M F7 CAC ION
O3O2 VILLAL\'A ARREGLO ROSA

,ARTAME NTO AD W M §TRAN IO
0506 zuVAS A. CARLOS

URTA,IIENTO DE RECURSOS HLrytt l¡tOS
OóOó VILLAO YACUAL I,OURDES

,ARTA ENTO DE NNANCIERO
0705 ITTORAN CHIQUITO HOMERO

O.LABORA'TORIO§ PROVNCIALES
OADMI N STRAN IO FINANCTERO
O2O9 FLORES DELGADO MARIA

D.PRODTIC. COMERC. DE MEDICINA
IDI RE C C I O N SAL I] D AAT MA L
OIO3 AGUIRRL CEVA.I.T.OS IVONNI:

420,000

120.000

420,000

{20.000

,t20.000

.r20.000
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SISTEMA DE ROL DE PAGOS

LISTADO DE DESCUENTOS POR COOPERATTVA
lUOcUr996

'R4,f00 PoS # I

)DIGO r.'oMItRt)
DADMINISTRACION GENERA,L
ECCTONNACION{L
OIOI02 PEÑA}'IEL COMEZ DAYSE

§ORUTUNDICA
OIO2OI AB BORBOR ZAMBRANO ATFREDO
OIO2O2 ORTEGA BOHORQUEZ MARIA

vAt-oR

199.000

68 t.741
781,780

lio. de EnpL:3



INSTITUTO NACIONAL DE HIGIENE Y Mf,DICINA Y TROPICAL
LEOP'OLDO TZQUIETA PNRtrj;Z

L¡STADO DE SUELDO§
,1.' I l/ Oct/ I 99:

)¡GO NOMBRES
¿ounvnrnectoN GENERAL
ZC'CION NACIONAL
OIOI DR. MLIRGUEMO EGUEZ MARIO
OI02 PEÑAFtEL COITlEZ DAYSE

SORIA .'1,'RTDI(:A

P.\G. #

INGRESOS EGRESOS TOI-AL

020r
0202

AB BORBOR ZAMBRANO ALFREDO
ORTEGA BOHORQUEZ MARTA

'ARTAMENIO DE PLAM F'ICACION
O3OI QF, MAI-AVE ABAD HICINTO
O3O2 \'ILLAIVA ARREGLO ROSA
O3O3 FLORES LOZANO FRANCISCA

'ARTAME NTO DE I N TORMA N CA
O4OI VELA BOHORQUEZ G. LEONOR
O4O2 VACANTE
O4O3 VACANTE
0¿t04 LCDA MLJRILLO DIAZ ODALIA

'ANTA"T,ÍENTO ADTA MSTRA N YO
O5OI AB MENDOZA BURGOS PEDRO
O5O2 MARQUEZ CEVALLOS BRL'NO
O$3 INC RODRICUEZ C. GUSTAVO
O5O4 TROYA ALVARADO BOLIVAR
O5O5 LCDA CARZON S. GTJILLERMINA
0506 RIVAS A- CARLOS
O5O7 PEÑAFIEL B. NELSON
0508 I.,CDA MANTILLA V. ROSA
O5O9 VACANTE
O5IO GALA SANCHEZ JOSE
O5I I SUAREZ M. GUSTAVO
O5I2 CAICHE IPANAQUE CLARA
O5I3 DIAZ LEON HUC,O
O5I4 CARRIEL CAMPELO JUDITH

'ARTAMENTO DE RECURSOS HUMA¡\¡O§
OóOI VACANTE
Oó02 LCDO MURILLO MORAN JOSE
Oó03 LCDA RUBIO CEPEDA LYDIA
OóO4 LCDA ARTIEDA MIRANDA ANA
0605 LCDA PATMA REYES EMMA
0ó06 VILLAO YAGUAL LOURDES
0607 FIGUEROA SUAR.EZ HU«)
Oó08 LYNCH LOPEZTERESA
Oó09 DR. PICO IIL{NTILLA ruLIO
MIO DR. MAYORGA ZLÑICA NORBERTO

'A RTA ME NTO D E FI NANCI E RO
OTOI tNG AGLÍIRRE MOR.A MARTI{-A,

3,8ó0,100

1,053.350

2.24.t.100
1,2 r9,250

2,47ri,500
1,2 t8,200
r,130,450

2,519,000

0
0

I.122.550

268,140

7J,853
3,591,9ó0

07q ,lqa

152.578

l0ó.389
2,091.ó22

I,r 12,8ól

202,7q
r 13,829

100,340

2,2'B, t'60

r,l04J7l
r,030,1 r 0

196100
0

0

109,41 4

2)22,800
0
0

I,013,t 36

I,887,7@
I,451,250
8,047, t93
1,672.950

I,3,tó,600
t397,400
l Jó3,400
1,3{0.550

0
I,306,950
1,305.450

I,l,ló,850
9r 5,350

124r.950

0

1.75t,950
1,668,100

1.557.7@
r.706,500
t2'7\240

889,450
t. 150.5-s0

3,193,9 r6
1 ,):O O'n

l0 t,370
14,1,19
923J13
tx.747
t37.340
t 34,430
137,3¿10

r 18,488

r 20,990
t 27,530
l0óJ89
13,1t7

r ?0,990

0

t?9,850
170,0,t0

t 3ó,555
170,0,10

120,ó9ó
70,092

109.4t 4

295,870
t15,8'77

1,78ó,330

1,304,tm
7, t 23.ó80

1,516.203

1,209,2ó0

|,262,9'70
I,22ci,0ó0
t,?22,M2

0

t, t 85,9ó0
|,177,920
I .0,10.,1ti I

842,213
I,120,960

0

I,572,t00
t,498,0ó0
1,421,145

I,53ó,4ó0
l,¡ 53,504

819,358
I,04 t, r 3ó

2,898,0.1ó

2,104,093

t62.7t5 2.109385

No. EnpL :37



A

clIoFER.Et PROFE§IONALES). -... _ 20.20
A(§.rcOI.A§ SEqJRO GNERÁL 20,20
crrRosEcul{R -'-'--!0.20

PEQUE§A TNDUSTRTA .,..,,.....-?or0
DRIVADOS Y OBA,ERO§ CRANCOf 28,20
AZUCARm.O§ CrEr{PORáj-ES ) ''29 

?0

B c [_] I)

IM¡ORTAfiTE: A¡aTEs DE LLENAR ESTA PLANILLA-
LEA I,A§ INSTRIICCIONL§ A.I, R.EVER.SO

DEL TRIPL¡CADO

(;

l

D
n
tr
tr
D

08
09
l0
ll

¡
FtsCA¡-ES
siEvrod óifióiii ixi
PISCALE,S CRAFICOS.
ENTIDADEII AT'ToÑ.Ti/§¡óÁiTÁi T
ORGANr|MOS SECCIONA¡,IS

20.20" r8.¡0- -'is 
?o

OROANISMOS SECCIONALES CR}
I J E I\¿AGI$TERIO FTSCAL DoCENTE. .'la ¡ M^G,STERIO BIB¡ESTAR SOCIAL
lS n sERvlclo Dc,MElTtCo. .. .
16 - TRABAJADORES CONSTRUCCION
l: ¡ ARTSSANoS (oPERAn Y APnEm

21 t0

)IQUI SI EN ISTE M¿S CAMBIO DE DATOS R"ESPE('TO A SU RTPruTSENTANTE L}'.OAL st

TOTAL N PARCIAI. f-l ADICIONAL
INSTIT(]TO ¿('TIATORIANO Df S[(;TTJDA) S()('IAI,

PLANII,I,A DE APORTES
Cof6pondic e a Ochtb,¡e d¿ 1998

DEPENI'ENCI{ R.IU¿ON SOCIAL O NOMIRE DlL PATRONO
(SI FUEXá PER§ONA NATI.TRAI)

INSTITUTO NACIONAL DE HIOUITNE "LI^P."

Nc. aATRoNAr. 
-........_

120

N.. DE RU,(

l7ó000t t20
COON| Púr,bclt

CUAl'A§
Cr¡¡ar
GQtItr,

Cf¡d¡¿
GUAT AqTIL TARQUI

c¡G
J. CORO'{EL tC5

N.. SGC. M¡¡.

flI¿NTANTf, I¡GAL
,ATRONO U OF PAGADOR

Aprld. Pfcr¡o Atclid. Ma.tre X.o¡rc¡ Co.d!¡o¡
SANCIIEZ GA\¡ILANEZ JO§D lICf,NTE

No. C¿ü¡. dc !
ó00Ertaa

,lo. ctrt . IDENTIDA¡.
NOMBRI§ DEL TRABAJADOR

A¡r. P¡t¡ Al. MtcrD. N.-nr
Sü.¡do o

¡.1¡1L lDp.ró.
(tln c.d¡§or)

E¡

d.

3¡
T

d¡
I¡{h¡

09051J{928
0902890: I
090,186J 169
(»086129:0
t20001J057
09{x}426388
ff)o109J596
0900J 79079

m03¡0Í2 03
I )022606Á1
ú02J82139
090?9509:7
0905 746?85

090{93 71.t8
o902 t48201
0906at6913
0905¿ lr9l3
0901ü 5697
0901149175
09(x0!9«)0
09(»tl,lE7l
090:J 7Jl l9
090196ó034
t»0589363?
r306:215 t0
0903E11928

DR.A MA¡,AVE BERTTIA
DRá. PESANTEA A CAI.MEN
DR.A" VICATÑA MUÑOZ AL¡CIA
QP NARVAEZ S, YOI.ANDA
QF, CARVAJAL CARPIO LUZ
QF PATLCIOS P. VILMA
DR ESPINOZA E AI-¡J}¡
DR YEPU P, WASHINCTON
ALVAREZ IT ADRIANA
DR MARTIM ROBI.EI L¡I¡G¡
QF, Ft¡R ANÁUJO TE¡ .gA
QP CH¡RIBOGA COELI,O .IO¡,CE
DR. CALDERO}.¡ A @}{ZAI-o
D& JATIVA 8IER¡á .,OSE
DR, MO{IQT'EA MARTINEZ CARTO§
DR V RGAS BOSQUEZ WIIJON
DRA MOgQUERA H. CAf,JiTE¡
TM YONTESDEOCA A JUUO
AROCA PINO A¡¡A
DR ATUEIDA F, RICAf,,DO
DR VEGA ESPINOZA WIL¡IAM
DR¡, E§C.OBAN ESPINOZA GI.ADYS
DRA KI'FFO IÚ DOI'RE§
DR.d SSA OALVEZ PATR¡OA
QF, AVEICA ANDNáDE LIBTA

QF, VILLAMAR C. BE¡j.JNDA

30
30
30
JO

30
l0
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30

30
l0
30
30
l0
30
30
30

90.t. r 00
953.240
90r.to0
612.200
6 t 2.200
631 2m
9J3.2¿0
951.2¡0
1.t9.100
90{.100
6¡2.!00
!50 {m
904. t 00
8J8.0@
904.1m
904.100
9ü lm
5,r9.2@
370.t00
633.200
904.1m
90t. t00
953.:40
9{X 100

5E0.7m
633.200

0901319,13 RoNQUIU O Urv?llos MARIA l0

t¡¡,t \r ¡o\

t68012
AMITT
AMIIE
,6t880
t30143
,38163
ra326t
{8174
JT37tO
.3233
AMIIE
,60360
A¡¡ITE
*no7
J9ü,3ó
AMIII
v0373

'ltl29J0965
610725
6l1767
,507t
,Ea7t6
'001015
t08{x:

IFICO qt .n l¡ p..r.rr. plmill¡ cqlrr todo cl
¡i ¡ mi ¡rwicio úrar ¿l p.rio¿o Íib. i¡dic¡do
| ¡drio¡ cd'teond.a ¡ lo di@.to .t! ls ¡-.r.
D. y Rcs¡a.dor d.l IEsf¡.

r lb.t¡

y S.{. ¿.1 Púac . E R.Ft l-. I-.!d

8tr
t.33 ra
0.J0 %
0.J0 .r

@AFrc.O
FONDODEffi
SECAP
ILC-E

INTN¡.SES
MI,,LTA§

APORTE PERSONAJ, Y PATRONA-L
A}ORTE ADTCIONA¡ SEGIJRO CE§ANTIA

ST¡MAN

I\ t l É\() Ilt t It ss

s/
s/
s/
s/
tv.
s/.

ry.
sr/.

s/.

Oür¡

F.chc

ILr. y S.¡. a.¡ ¡{.tttor

TRTAMEI{1O PAIRONAI.
. d. R.úlo¡

PROC'ESAM¡f, NTO Df DATOS

a

rfSORf,RIA

I

I

I 
T^¡t 

^ 
DE 

^IORTACTONXS 
AL R.EVIRSó Df¿ Tf,TFLTCA-DO

I

tLú, §.l'adnw¡- _l f-.UOf-.¿-



INHMT
SISTEMA DE ROL DE PAGOS

Datos de Empleados Profesionales
ll/(h/1998

R-t700 PáS #

cR¡.Do:ED. IDENT FEC!I4. tNC. No. .{f f L. PART.

I

rDf(;O NO\fBRF
IJ\DMINISTR,\CION GENERAL
\CCIONNACIONAL
0t0t0t
0!0102

DI' MLIRGIJE ITIO I.]GTÍEZ MARIO
PEÑAFIEL COMEZ DAYSE

SORIA JL'IÜD](:A
OIüIOI AB BORBOR ,¿AMBRANO ALFREDO
ottlt2 oRTEGA BOHORQTjEZ MARIA

'ARTAIú E NTO D E P L  l\'I FI C -4CI O N
0l030t QF. IlvtALAlT ABAD IIIGIMO
OIO5O2 V¡I-I,.4LYA ARR¿GLO ROSA
O¡O¡ü' FLOR.LS LOZANO }'RANC¡SCA

ARTA M E NTO D I: I NTí,RIII.-I T'I CA
VELA BOHORQUEZ C. LEONOR
VACANTE ( 9.¡90.000)
VACANTE ( s/. 150.m0)
LCDA MUruLLO DLTZ ODALIA

'ARTAME NTO AD M T M S TRA N''O
OTOJOI AB MENDOZ-A BTJRCOS PEDRO
0t03(,1 MARQUEZ CEVAL¡,OS BRITNO
OIOSXI INC RODRIGLTEZ C. GI"JSTAVO
OIOSO.I TROYA ALVARADO BOLÍVAR
OIO!03 LCDA GARZON 3. GULLERMINA
010$6 RrvAs A" cAnLos
OIO$? PEÑA¡IEL B. NEI§ON
OIOSOE LCDA MANTILLA V. ¡TO§A
010$9 VACANTI ( §. J90.00o)
0¡o5r0 GALASANCHEZJOSE
0lo5 suAREz lrl. cusTAvo
0Í)512 cAtcltE ¡PANAQUE CLAnA
9IO5I' DIAZ LEON TIUCO
OIIXI ¡ CARRIEI, CAMPEI,O JI'DITH

ARTA lEt\TO DE RÍ;CIIRSOS HL;]IIA\OS
VACANTE
LCDO MUruLLO MOR.AN JO§E
I-CDA RUBIO CEPEDA LYDIÁ
I.CDA ARTIEDA MIRANDA ANA
LCDA PALMA R,EYES EMMA
VILI,JIO YAGTIAL I,OTJR,DE§
FIGUEROA STIAN-TZ HL]GO
LYNCH LOPEZ TERESA
DR. PICO MANTILLA JULIO
DR MAYORCA AJÑIGA NORAERTO

ARTA ME NTO D E FI NANC I E RO
DIOTOI TN(: AGT,IIRRE MORA MART}IA
0lly7t2 II\¡TRJACO TORRES VTLMA

0t9 t30r2,o25 r

üxr 09061 25950
rrl,0li 198{
0l,0ó/l99t

1l.lx16 5

9l!t0ü¿t5 t0

0tó 09001Ál.ló0
(to8 o9{t1121i55

trli0&19&l
[Ü04t919

j t { lr)Es0
:8S98198

l5
,o

017 09m12¡?2Í
010 090?9917t5
00E 0905t949;f

ot¡0?,1966
01,02i l9El
0 ¡,0r 1961

662-!001 2!
l6¡2&t:0 J0
ElrsE465 t!

016 0902s¿9(89
rxl3 00,00000001

023 0000000001
00E 0901965!,f!

¡0
4S

s0
55

0tM0l
0¡0402
010103
010¡t04

r!:

'832&1.13

131
0
0

0l?
0It
t03
012
010
0r0
0t0
009
02J
00i
009
00t
000
txtt

016
0t¡
013
0r.l
0lJ
010
008
008
102

l0t

1t020532¿2
09038J I ¡69
09m6.11429
090.t0r6619
090010!925
09050666?6
0900:2{501
l300,16Eó99
{xx¡o00«x)0
09ü)2 t 3t 79

¡J{r I fi22669
09059r !93)
0901212§1
0!,01321I5t

0t!t2!tvrí
ovt2Jlvto
0t/o6i t9?6
0t 10r 19'rs
0troat9'i2
0l/'l lil9?4
0ti 07i t959
0liwlgi1
0.1i09/199t
0¡i0l / l9ó6
0lilf,l/t9r,t
0ri u/1976
0t,t6/1990
0u12^971

(E/O7tl99t
0t/at91911
0t/12't97t
0lto3/l9$,
0I/I l/1970
0ti0vt919
0l/0s/l99l
0vo7/191t
0l/0J/1968
0ti 0E/1969

0
92,19(t)0?s
813!8068
?5«)&168
12462t ;

1454Er26
57J9097

a1{,00,6
0

6ó112810
7¡,1,()56E
7t559t l6
s7680025
7r5Z¿8t

60

65
1i

EO

8-<

90
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