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Manual de Usuario ~ Sistema de Roles de Pago

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

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

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Colocacion de Empleo acerca del funcionamiento del mismo vy
comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

¢ Como instalar y operar el Sistema Colocacion de Empleo.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

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

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

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

1. Conocimientos basicos sobre contabilidad general.

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

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

salidas de empleados, etc.
4. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Capitulo 1 Generalidades.
' Capitulo 2 Explicacion de las Interfaces Graficas.
. Instalcien
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Roles de Pago
|Capitulo 4 Arranque del Sistema de Roles de Pago.
- Operacion - H

Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Roles de Pago.
Capitulo 6 Menu Archivo.
Capitulo 7 Menu Ver.
Capitulo 8 Menu Procesos.
Capitulo 9 Menu Procesos Especiales.
' Capitulo 10 Menu Mantenimiento
' Capitulo 11 Menu Consultas/Reportes.
' Capitulo 12 Menu Sistema.

: o Anexos ]
}Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales.
Anexo C Glosario de Términos.
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

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

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Tipo de Informacién

Formato
Vifeta numérica 1 ' Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

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

Caracter mayuscula

+ R ’
oy Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

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

Caracter subrayado _

| Gréfics dol Botbin gP;‘I;ai(t:);a boton y a su lado ira la representacion
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1.7.2 Convenciones del Mouse

Término ‘ Significado

-— —— — — _ - — —_ —

| . |
“Sefalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

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

| - S —— e ——— S + ~ - — — 4

“ " ~ |

“Arrastrar 'Sefalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones del Teclado

— . — S o
| Tecla Significado

——

Teclas de método abreviado | Teclas que se utilizan como metodo abreviado
i 'para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para

mostrar la ayuda.
|

—_————— e ——— — e SR e e e = —

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

Teclas direccionales ‘Puede utilizar las teclas direccionales para
S moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.
|

[— —— - — S — S —

'Teclas de avance de pagina | Las teclas de avance de pagina son utilizadas
INICIO, FIN, Av. PAG., RE.  para movilizarse entre varios elementos de un
. PAG. ‘control de |la pantalla.
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Tecla Significado

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

I

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

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

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

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: " Muestra informacion qué facilita la operacion del Sistema.
|

1)

N

Nota: | Contiene informacion importante acerca del Sistema. las cuales
—_— deben ser revisadas por el Usuario.

-

~—

1.9. SOPORTE TECNICO

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en
Computacion (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio M y, @ continuacion en
Ayuda. @
Temas de Ayuda: Ayuda de Windows (7] x|

Contenido I indice | Buscar |

Haga clic en untema y después en Mostiar. También puede hacer clic en ctia
ficha. por elemplo. en la ficha indice

u;] Como _"1

Ejecular programas

Trabajar con archivos y carpetas
Impriroir
Utihzar una red

Comuricarse con otios

Vo000

2 Proteger su trabajo

L) Cambiar la configuracion de Windows

Q Cambuar el aspecta de Windows

Q Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows

W
2] Agregar un programa al ment Iricio o al mend Programa:
2] Maver la bana de tareas
2] Personalizar la bana de tareas o el mend nicio

{{u] o
‘| - | » l
Cerat | Imnprienir. I Cancelar J

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

' Para despiazarse dentro del indice de ayuda ‘escriba las primeras

N letras del termino que desee buscar. El indice esta organizado
'\:',,’, como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Sugerencia: |

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer|
clic en el texto verde vera una definicion del termino.

e
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

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

icono ~ DESCRIPCION ]
| ' Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
-=J) | yadministrar sus archivos.

. - . . I

;Ili. Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
I‘_—zjj ‘en la red si su PC tiene acceso a esta, o puede conectarse.

£ La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento

et temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para

recuperar archivos eliminados por error.

i \ Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,

A\ sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionandolo y presionando ENTER.

[

;jlniciol |Si hace clic en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra
‘iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y

| mucho mas..

Tabla 2.1  Iconos Principales del Escritorio de Windows

Ricio| Q& ozozem

2.2.1 El botoén Inicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el botén “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
esten visibles cuando Windows este en ejecucion.

Figura 2.2 Barra de tareas
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2.2.2 Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario

para comenzar a utilizar Windows.

| iCONO \ ~ HACE ESTO 4
. Presenta una lista de programas que podra iniciar. ‘
2xs| Programas ‘

"Presenta una lista de documentos que abrio previamente. |

iﬁl Configuracion

Presenta una lista de Ia_-configuracic'm del sistema dae

podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo

Buscar compartido o un mensaje de correo electronico.
1
4 if!nicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
4 Ayuda Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea
‘ en Windows. ‘
| Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
| | Ejecutar ‘comando en MS-DOS

gg Cerrar sesién Mcr...
, i

‘ 3\!}} Apagar el sistema. .

Cierra o reinicia su PC.

Tabla 2.2

Iniciar el Trabajo con el Menu Inicio.

Sugerencia: Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instala_da.—-‘
B es posible que encuentre elementos adicionales en el menu. ‘
1)
N
L —
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2.2.3 La barra de tareas.

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

2

ﬂ_) W’ icr os0ft Word - Pghu02Chapter 2 BEB
|_ ) w: frchivo Cosdn Wer [nsertar Formats Herramisntas Tabla Veptsna | =12 %
' CEEany B o- 4% BORNL T O
& -Mxs EEBM SEFE O
Bardea de L ] =
pileips U OEEERES Y i : i 0 ? ; it 3
a | -
riemel Tabla 2.9 Imaor o traba
2:58.3 La borra de tareas. -
z - {4 " niage un prograr
F apeie 4 de Qu Fara
Cochoye 0 § ) b
e | - ) s =
o Maihal o[ [3]:1 . —_— J
Nitosor) VY. — v sl O
@ i e \DO@4 S-2-4-S-HBE
»
_-..'_.'_.,_._, a8 P& 9 e, 3 a4 & 17am LUn Col 82

| —Tx
3 [
hq’ ‘ D D — S
b ot | Augdio (D Plyes

BBl Wl o @]

HMinicio || Ty Microson Word . PgM... 2, C0 Player | Q. 3 orem

Figura 2.3 Botones de |a Barra de Tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamano de una ventana, etc.

fuchivo Ver Procesos Procesos Especiales Qm‘fuﬂasfﬂeputes Mantenimiento  Sistema

'

| |
JAet] T 1 | N&_ . | -
4 l|-::>||!| l | PROGRAMA DE TECNS OGIA EN COMPUTACION Y DISERIO G

| i !

Barra de Heramientas Titulo de la ventana . Barra de Mend Principal

Minimizar - Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

Versién 1.0 7 a Usuario: 1K | eyl

Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows.

2.3.1 Titulo de la ventana.

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

2.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamario o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos metodos para cambiar el tamano de las
ventanas:
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1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

' Haga clic ‘ Para hacer esto
en ; _ ] - ]
=] 'Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la barra
' de tareas.
=] 'Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
‘pantalla.
| I
=) Volver al tamafo anterior de la ventana. Este boton aparecera

| ‘ cuando se maximize la ventana.

x| 'Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el Tamano de una Ventana.

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

Documento - WordPad
| Archivo Edicién Ver Insertar Formato Ayuda

D@Q] SR »f | @[ |
; [T imes New Foman ;l ITD ;] N I x|
i v 101 121 3014 TR PR - T -

Figura 2.5 Cambiar el Tamano de una Ventana. Otra Forma.
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2.3.3 Barra de herramientas.

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

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

EMiPC (O] x|

brchivo Edicidn Ver Ayuda

EXE: - & x[S(@| w| X[ (e, || m
Subir ur‘-':l‘:-.-'r: o
Discode 3% PresanoS86  Vigrua [D;]  Audio CD (E:] Farelde  Impresoras
(&) (C:) control
E objetofs)

Figura 2.6 Barra de Herramientas.

2.3.4 Barra de Estado.

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

2.3.5 Barra de Menu.

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

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

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

,~ Titulo de menu
' — Elemento de mend — Barra de menus

gl e ciemplo /MBI

Y, Edicién  Opciones  Apuda

Nuevo
Abrir
Guardar como.,

Salir

— Barra separadora

— henuy

Figura 2.7 Elementos de un Menu Bajo Ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas.

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

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.
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2. En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.3.8 Seleccionando informacion.

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

E] Documento - WordPad (=]
Archivo Edicion Ver |Insertar Formato  Ayuda

DS SR s &|Bl@|w| B
IT.rr.e: New Roman L] I'-B .:] lllJYI
718" - q.

X 1 1-2-1-3-1-4-1°5:1-B-1

"La curiosidad es el principio
W PEYinteligencia activa.”

Para obtener Ayuda, presione F1 NUM

Figura 2.8 Seleccionando Informacion

24 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

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

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

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

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

Oy
N
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe
alguna de ellas.

1. Haga clic en el boton “Cerrar” %] de Ia esquina superior derecha de la
ventana.

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

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

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

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

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

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

2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

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

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

Barras de desplazamiento

2

5} N 5

Haga chlic en ellas para desplasarze

honzontalmente o verticalmente sobre
un objeto

Tabla 2.4

Cuadro de Texto normal

Ingrese su Nombre

Sirve para escribir o visualizar texto.

‘ IJ uan Carlos Garcia Plual

Escnba el texto deseado.

DESCRIPCION

“'Las barras de desplazamiento permiten

explorar faciimente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
'horizontal permite desplazar la
informacion a la izquierda o a la|
‘derecha. La barra de desplazamiento
'vertical permite desplazar informacion
'hacia arriba o hacia abajo.

Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR).

De forma predeterminada, un cuadro de |

'texto presenta una unica linea de texto |
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo
| sera visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto.

Cuadro de texto multlples ||neas | A diferencia del anterior este cuadro de

En ambos casos dicho programb -aparr:--:ereg
delante de las demas ventanas _I_‘
hd
»

)
Puede escnbir un pamnalo de texto

‘texto acepta o muestra multiples lineas
de texto. Un cuadro de texto con
‘multiples lineas administra
‘automaticamente el ajuste de texto
‘siempre que no haya una barra de
‘desplazamiento horizontal.

\

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Multiples Lineas.
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- CUADRO DE DIALOGO - DESCRIPCION

|

Cuadro de Opcion 'Se utiliza para seleccionar solamente una

Sexo
@® Masculino

opcion dentro de un grupo de varias

alternativas.
C Femenino

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

Tabla 2.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Periodo

Cuadro de Verificacion Marca o sefiala una o varias opciones.

De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de

[ Somostre varias alternativas.

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

Tabla 2.8 Cuadro de Verificacion(CHECK BOX).

un valor.

Incrementar, Decrementar  Incrementa o decrementa
Contiene un par de botones con flechas
) ) en los que el usuario puede hacer clic
Esperar: e = minutos para incrementar o disminuir un valor,

Haga chc en las Hlechas para

como una posicion de desplazamiento o

aumentar o disminuir el namero. un numero.

Tabla 2.9 Cuadro Incrementar, Decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista.

e |
' Presenta una lista de elementos entre los
|cuales puede seleccionar uno 0 mas. Si

T fl el numero de elementos supera el

Autos ‘numero que puede mostrar, se presenta

Aviones = automaticamente  una  barra  de
Haga chc en las flechas para l desplazamiento.

desplazise por la lista y, después, elja

la opcion que desee.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

PROTCOM
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CUADRO DE DIALOGO I DESCRIPCION |
Cuadro Combinado Permite ingresar informacion en la parte
‘del cuadro de texto o seleccionar un

Nacionalidad[@ e -]  elemento del cuadro de lista.
i |Puede abrir la lista dando un clic en =I|
E:Ingutrlliar“‘l para cerrarla solo tiene que dar un clic en

Haga clic en la flecha para ver una el elemento seleccionado.

lista de opciones. Después elija la
opcion que desee.

Tabla 2.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Este objeto siempre tiene asociada una
‘orden con él. Esta orden se ejecutara
. Grabar S ali cuando haga clic sobre el boton.

Boton

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

Tabla 2.12 Boton.

Cuadro de Fichas Permite definir varias paginas para la|
‘misma area de una ventana o un cuadro
‘de dialogo en la aplicacion.

Haga clic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a olia

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP).

Cuadro de Celdas SPREAD | El objeto SPREAD es parecido a una
'hoja de calculo que muestra una serie de

] Cédion | Desciipcite | = flas y columnas en donde se puede
. 2 ingresar o visualizar gran cantidad de
3 - informacion.
<] ]

| Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
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CUADRO DE DIALOGO | ' DESCRIPCION

uC_u_édrd de Celdas FLEXGRID LPermite' unicamente visualizar
informacion en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

No. Matricula | Nombres I.&pelhdos jl

L. Ny

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Dialogos.

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

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

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

Mensaje del Sistema -

0 {ERROR | No se Puede leer el Archivo de inicializacion

{ }\cepiaf l

Figura 2.9 Mensaje de Error.
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<2
La figura <7 indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitirda cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema -

¢ ;
?) (Desea eliminar?

~r
B

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion

i |

_ "o : "
La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
gue sé esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema -

!\f ERRORI! La informacidn ya ha sido procesada

 Aceptar

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

i
La figura ‘*1) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabo correctamente.

Mensaje de Sistema -

‘__‘lr) Datos Modificados

Aceptar

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

Sistema de Roles de Pago

3.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Academica que forma profesionales en el area
relacionada a la informatica y disefo grafico a nivel superior a través de
programas de especializacion técnica y tecnologica. Asi también efectlua
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servicios
a la comunidad.

La Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta
tecnologia disponible en el mundo de la computacion, manteniendo los
lineamientos vy la filosofia de la Escuela Superior Politecnica del Litoral.

La concepcion del Sistema de Roles de Pago se origina de la necesidad de

controlar los gastos que se origina al remunerar al empleado asi como también
el ingreso del mismo a la empresa.

3.2. BENEFICIOS

* El Sistema de Roles de Pago es parte del sistema integrado para el manejo
automatizado de la institucion.

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

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e Correcta administracion del Personal Docente que esta a cargo del
funcionamiento de la Institucion.

o Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas
automatizadas.

¢ El flujo de informacion va a ser mas rapido, entre los Departamentos.

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

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

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina | ESPOL
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e Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.
e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

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

o Lainformacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

e Se agilitan los tramites bancarias y posible perdida de dinero en la
institucion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Modulo de Procesos

El menu de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
manejo de operaciones de nomina.

Empleado

Horas Extras

Faltas

Ingresos o Egresos
Multas

Permisos
Prestamos
Anticipos
Vacaciones

Salida del Empleado
Liquidaciéon del Empleado

Tiene las siguientes opciones:
1. Empleados

Permite registrar los datos del empleado y lo vincula con un tipo de empleado.
También se ingresa los cargo que este puede tener.

2. Horas Extras
Permite registrar las horas extras que tiene el empleado de acuerdo al tipo de

horas extras y al numero de horas ingresadas, se calcula automaticamente el
valor.
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3. Faltas

Permite el registro de las faltas de los empleados.

4. Multas

Permite registrar los valores por las multas de los empleados.

5. Anticipo

Permite registrar los anticipos a los empleados.

6. Permiso

Permite registrar los permisos a los empleados.

7. Préstamo

Registra toda la informacion de los préstamos de los empleados, como es la
forma de pago, la fecha de vencimiento del prestamo, el valor del mismo, el
numero de pagos con el detalle de los mismos.

8. Otros Ingresos o Egresos

Permite el registro de informacion ingresos o egresos de los empleados, los
mismos que seran tomados en cuenta al momento del rol, estos pueden ser
otros rubros que no estan contemplados como opciones.

9. Vacaciones

Permite el registro de las vacaciones de los empleados, incluye informacion del
periodo de la vacacion, dias normales, dias adicionales y el valor que posee el
empleado.

10. Salida del Empleado

Registra la salida de un empleado determinando la fecha de salida y elimina
légicamente al empleado para que no pueda ser considerado en otros
procesos.

11. Liquidacion del Empleado

Registra los descuentos e ingresos de los empleados por su liquidacion.
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3.3.2. Modulo de Procesos Especiales

Permite realizar procesos en lote como lo son el aumento de sueldo,
acumulacion de vacaciones, generacion del rol y el pago de décimos.

1. Aumento de Sueldos

Permite aumentar el sueldo a un empleado especifico, por el cargo o a todos
los empleados; este aumento puede darse por un valor o por un porcentaje.

2. Acumulacion de Vacaciones

Esta opcion permite acumular las vacaciones a las que el empleado tiene
derecho, ademas del valor acumulado en provisiones. Este calculo se hace
automaticamente tomando en cuanta los afios de permanencia del empleado
en la empresa.

3. Generacion del Rol

Esta opcion permite realizar el calculo del rol de pagos mensuales, de acuerdo
al tipo de empleado, al periodo del que se va a generar el rol. Luego de
procesado el rol podemos imprimir el detalle del rol y los comprobantes de
pago de los empleados.

4. Pago Décimos

Permite el calculo de los rubros de provision de acuerdo al periodo de calculo
de los mismos.

3.3.3. Modulo Consulta/Reportes

Permite sacar listados de las diferentes consultas de empleado, tipo de
empleados, departamentos, tipo de horas extras, tipo de permiso, forma de
pago, constantes del modulo, rubros, plantilla, sueldos, horas extras, faltas,
ingresos o egresos, anticipos, préstamos entre otras.

1. Tipo de Empleado

Permite visualizar los tipos de empleados registrados en el sistema.

2. Departamento

Permite consultar las departamentos registradas en el sistema.
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3. Tipo de Horas Extras

Permite consultar los tipos de horas extras registrados.

4. Tipo de Permiso

Permite consultar los tipos de permisos que se van a utilizar en el sistema.

5. Forma de Pago

Permite consultar todas formas de pago que existen.

6. Constantes del Médulo

Permite visualizar todas las constantes o parametros del sistema.

7. Rubros

Permite realizar una consulta de rubros, esta puede estar dada por el grupo al
que pertenece el rubro, por el estado del rubro, o por el tipo al que pertenece el
rubro .

8. Plantilla

Consulta todas las plantillas creadas con los rubros para el rol.

9. Empleado

Permite consultar los empleados ingresados al sistema. Podemos hacerlo por
rango de fechas, por departamento, por tipo de empleados, por un empleado
especifico, por empleados eliminados. Ademas tenemos la opcion de la
consulta por dos criterios, por datos generales o por datos referentes al cargo.
10. Sueldos

Permite consultar los sueldos de los empleados, por departamento, o por un
empleado especifico, o por empleados eliminados. Podemos obtener el detalle
del sueldo histérico o del ultimo sueldo.

11. Horas Extras

Permite consultar las horas extras de los empleados, esto puede ser mediante
rango de fechas, las horas extras de los empleados por departamentos, o

horas extras de un empleado especifico o por el estado de la hora extra ya sea
esta eliminada o ya procesada.
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12. Faltas

Permite consultar las faltas de los empleados, mediante rango de fechas, las
faltas de los empleados por departamentos, o de un empleado especifico, o de
acuerdo al tipo de falta (justificada o no justificada) o por faltas que ya fueron
procesadas.

13. Ingresos/Egresos

Permite consultar los ingresos/egresos de los empleados, mediante rango de
fechas, los ingresos/egresos de los empleados por departamentos, o de un
empleado especifico, o por los ingresos/egresos que ya fueron procesados o
eliminados.

14. Salida del Empleado

Permite consultar las salidas de empleados, mediante rango de fechas, las
salidas de empleados por departamentos, o de un empleado especifico, o por
salidas de empleados que fueron eliminados.

15. Anticipo

Permite consultar los anticipos de los empleados, mediante rango de fechas,
los anticipos de los empleados por departamentos, o de un empleado
especifico, o por los anticipos que ya fueron procesados o eliminados.

16. Permiso

Permite consultar los permisos de los empleados, mediante rango de fechas,
los permisos de los empleados por departamentos, o de un empleado
especifico, o por los permisos que ya fueron procesados o eliminados.

17. Préstamo

Permite consultar los préestamos de los empleados, mediante rango de fechas,
los préstamos de los empleados por departamentos, o de un empleado
especifico, o por los préstamos que ya fueron cancelados o eliminados.
También podemos obtener el detalle del préstamo.

18. Vacaciones

Permite consultar las vacaciones de los empleados, mediante rango de fechas,
las vacaciones de los empleados por departamentos, o de un empleado
especifico, o por los vacaciones que ya fueron procesadas. Tambien podemos
obtener el detalle de las vacaciones.
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19. Liquidacion del Empleado

Permite consultar las liquidaciones de los empleados, mediante rango de
fechas de salidas, las liquidaciones de un empleado especifico. Podemos
obtener un reporte ya sea de liquidacion, del detalle de los rubros de la
liquidaciéon y de un resumen de liquidacion.

20. Rol

Esta opcion permite hacer una consulta de los roles, de acuerdo al tipo de
empleado, al tipo de rol y al rango de fechas de calculo de los roles. Podemos
obtener consultas de detalle del rol, detalle de rubros y de comprobantes de
pagos.

21. Décimo

Permite consultar los liquidados por décimos de los empleados, mediante
rango de fechas y de acuerdo al rubro de provision. Podemos obtener un
reporte de las provisiones de todos empleados o de un empleado especifico.
22. Acumulado de Provisiones

Permite consultar los acumulados de provisiones por medio de un rango de
fechas y de acuerdo a la lista de provisiones escogidos para la consulta.

3.3.4. Modulo de Mantenimiento

1. Constantes del Médulo

Permite realizar el ingreso, modificacion de las constantes del modulo.

2. Tabla del Impuesto Renta

Permite realizar el ingreso, modificacion, eliminacion de los valores por ley de
la tabla para el calculo del impuesto a la renta.

3. Departamento
Permite realizar el ingreso, modificacion, eliminacion de departamentos.
4. Tipo de Empleado

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de tipos de empleados.
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5. Tipo Horas Extras

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de tipos de horas extras.
6. Tipo de Permiso

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de tipos de permisos.

7. Forma de Pago

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de forma de pago.

8. Rubro

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los rubros que va a manejar el
sistema.

9. Configuracion del Rubro

Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de la configuracion de los rubros
que estan ingresados en el sistema.

10. Plantilla del Rol
Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de los rubros que van a formar

parte de una plantilla, lo que permite identificar los rubros que se toman en
cuenta en el rol.

3.3.5. SISTEMAS

¢ Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.

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

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la informacion.

3.3.6. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

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

[ Equipo | Caracteristicas  Descripcion
| Microprocesador 'PENTIUM AKD26 MMX
' Servidor Velocidad 1300 MHZ
| @ J» 'Arquitectura del Bus | PCI 64 bits
! e Memoria RAM 128 MB
| N— Memoria Caché 1 512 KB
. = Memoria de Video 2MB
Disco Duro 12 GB
| Tipo de Monitor 'SVGA 15™
- Unidad de Disquete | De 1.44 MB .
— Teclado 1101 Teclas .
—— Tarjeta de Video PCI _
el 4 ' Tarjeta de Red '3 COM |
| = 7 'Tarjeta de Sonido 32 Bits
L JCDROM 38X
! B _ TMicroprocvsesador 'PENTIUM MMX
| Estacion de Traba]o ‘Velocidad | 233 MHZ
‘ 'Arquitectura del Bus  PCI 32 bits
= ‘Memoria RAM 132 MB
| 4 ‘Memoria Caché 512 KB
| Er. | Memoria de Video 2MB
| - 'Disco Duro '132GB
— Tipo de Monitor ' SVGA 15"
| — ¥ 77" |Unidad de Disquete | De 1.44 MB
| ) Teclado | 101 Teclas
| ) ) ' Tarjeta de Red | 3COM |
| Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion,
v\ A minimo 360 x 360 DPI.
Escaner 'Escaner minimo 600 x 600 DPI. |

=

—

| S S —— SRR S

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.

Nota: |El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
— | rendimiento  del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta|
o) acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

ESPOL
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3.3.8. Requerimientos de Software

Descripcion del programa

Logotipo
-

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

S DA Microsoft SQL Server 7.0 en espafiol.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espanol. Este
sera utilizado en las estaciones de trabajo.

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

Microsoft Office 97 .

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 10  ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

3.3.9. INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Roles de Pago recurra al Manual de Instalacion.
(Ver Manual de Instalacion).
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

41 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el regulador o0 UPS conectado a la computadora (opcional).
2. Encender el interruptor de potencia del CPU (Power a ON).
3. Encender el interruptor de potencia del monitor (Power a ON).

4. Esperar que se inicie el sistema operativo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

5. Una vez que el sistema operativo se ha iniciado, aparecera la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendra que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contrasena de
acceso si tuviere.

Escribir contrasefia de red 7] <]
- Introduzca tu contraseiia de red Microsoft |  Acepta
f;-:J Cancela
Nombee de usuano ||.:u.3n-:-_ desanclo
Contrasefia [1

6. De estar configurado para ingresar en un Dominio Windows NT aparecera
la siguiente ventana, de ser necesario cambiar el nombre del dominio para
tener acceso a la Red.

|
E scuibit contiasefia de red nn
] Introduzea su contrasefia de red Microsoft Acepta I
vl _ Cancela |
Nombre de usuaio  [usuario_desarolle
Contrasefia J
Qomerso [oommiD

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

7. Si Usted tiene contraserna de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefa para iniciar
la sesion en Windows.
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Establecer contiazeiia para Windows [2]x]
Confeme la contrasefia que ha escita Se Acepty |
utizard como su contrasefia de Windows

Cancelar i

Nueva contiaseda [

Contmar nueva conkiasena [

Figura 4.2 Pantalla de contrasena para iniciar sesion en Windows.

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

8. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

RAico| BLAYW D u Gl oEeel e

Figura 4.3 Escritorio de Windows.

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

e Si usted encuentra el icono del Sistema de Roles de Pago sobre el
escritorio solo tiene que dar doble clic sobre el.

¢ Si no lo encuentra debe buscarlo en el botdon Inicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menu Sistemas de PROTCOM vy seleccione el
sistema que desee ejecutar.
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!, Abw documento de Office
I Nuevo documento de Office

Wirdp

Ll ] @

Programas 4 =
= = 4 & Rol Administratvo
Eavontos » -7 Accesonos * 3 RolDocente
— . = Inicio 4 (j‘ Colocacion de Empleo
- Intemet Explorer » 3 Contiol de Suministios
:Afb Configuracidn » 2] Explorador de Windows @ Activos Fyos
" e Intemet Explorer 4 Control de Proyectos
':k. Busca ’ ﬁ MS-005 g’ Certificados de Capactacion
: @ Ayuda *J Outiook Express ‘ Control Academico Carreras Modulares
& Synchionize b Mercadeo
: Z.—_. Ejecutar _’2\ MSN Messenger Service <7 Presupuestos
&

Cetrat sesién Msalazal

ll‘;?
L

Suspender

Apagat el sistema

83A%YC0 N

| &

»
=
:

E
Figura 4.4 Ejecutando el Sistema de Roles de Pago.

7. Enseguida presenta la pantalla inicial de acceso al sistema.

% Rol Administrativo M= E3
A

Aichwo Ver Procesos Procesos Especiales  Consultas/Repotes Manterimiento  Sistema

o | E) @

Version 1.0 Usuano admin NUM

Figura 4.5 Pantalla principal inicial
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8. Una vez seleccionado el Moédulo en el cual se trabajara le aparecera la
pantalla de acceso.

y . 3 K97 .2
i"il'ii". emdo al Sisteina de

Q)%1)(‘) ROL ADMINISTRATIVO
ol {

_ gz Extension: IPrn:ufr:Dn'n Guayaquil 3
-
§. *—-T:th @ @4:9 Usuario : |admm
. F“—_
PROTC(OM Clave
Pri TeonDiog & o 2 o, acn

Conectado.... EERENEESESENESENESNNEEEEES

M=

oy -3 O

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago

9. Debe seleccionar la extension en la cual desee trabajar.

10. Ingresar la identificacion del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el boton aceptar. ¥

11.Si Usted No desea ingresar al sistema de un clic en el boton cancelar. &

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

encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema emitira
el mensaje de la figura 4.7.

Mensaje del Sistema [ x|

\3) Mo ha ingresado su identificacién de Usuarnio

Figura 4.7 Mensaje de informacion.

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

C upim‘ln 4— Pagina 4 - ESPOL
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Mensaije del Sistema B

-
\l 1) El usuario ingresado no es vakdo

. Aceptar |

Figura 4.8 Mensaje de informacion.

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

Mensaje del Sistema .

-
Jl/’ Elusuarno no tiene acceso al Sistema de Inventano

Figura 4.9 Mensaje de informacion.

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

Mensaje del Sistema ]

\ll) Elusuano no tiene acceso a la Base de Datos BDPRODUCCION

Aceptar

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

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

Mensaje del Sistema [ <]

1 ) Error en la clave.
~ Asegurese ingresarla comectamente

Aceptar

Figura 4.11 Mensaje de informacion.

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:

PROTCOM ( 'upl:mh) 4- Pagina 5 7 ESPOL
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Mensaje del Sistema [ |

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

-

~ Aceptar

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia

13. Si el usuario desea modificar su clave de acceso, debera presionar el boton

_, este permite llamar a la siguiente ventana:

£ Cambio de contraseiia | x|
Usuanio : I Clave : [

Ingresar la nueva contrasefa : E
Confirmar la nueva contrasena: |’

v| %

Figura 4.13 Pantalla de cambio de contrasena.

Esta mostrara el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solicitara que se ingrese la nueva contrasefa y la confirmacion de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario valido aparecera el siguiente
mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema B

. \l ‘) No ha ingresado un usuario valido

Figura 4.14 Mensaje de informacion.

En caso de que no haya ingresado la contrasena del usuario, aparecera el
siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema [ ]

‘\l ‘) No ha ngresado ninguna contrasefia

Aceptar |

Figura 4.15 Mensaje de informacion

PROTCOM Capitulo 4- Pigina 6 - ESPOL
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En caso de que no haya ingresado la nueva contrasefa, aparecera el
siguiente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningun usuario sin
contrasena.

Mensaje del Sistema [ <]

-
; ll) No puede dejar en blanco la nueva contrasefia
—

Figura 4.16 Mensaje de informacion

En caso de que no haya ingresado la confirmacion de la nueva contrasena,
aparecera el siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema B

- -
.\__\l J) No ha ingresado la confirmacion de la contrasefia

Figura 4.17 Mensaje de informacion

PROTCOM
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE

ROLES DE PAGO.

5.1 PANTALLA PRINCIPAL

Archivo Ver Proceso: Procetos Especiales  Consultas/Reportes  Manterumiento  Sistema
G o E @ PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISERIO
Vernon 1.0 Usuano

Figura 5.1 Pantalla principal del Sistema Roles de Pago.

52 PANTALLA DE MENU ARCHIVO

m Ver Procesos Hmﬁsmcgbs

Consutas/Reportes  Mantenimiento  Sistema

SROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO G

Salw Clrl+§

Version 1.0, h -Usumo_ h

Figura 5.2 Pantalla de Menu Archivo.
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5.3 PANTALLA DE MENU VER

*» Rol Adminisuativo =] 3
uchivo LR Procesos Piocesos Especisles  Consutas/Reportes  Mantenmiento  Jistema

Ty | SROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ¥ DISERO G

——— v Banade Estado

Cascada
Mosaico Honzontal
Mozaco Vertical

Verson 10 - - Ususic

Figura 5.3 Pantalla de Menu Ver.

54 PANTALLA DE MENU PROCESOS

< Rol Administialivo =101 x|
Archive Vet Procesos Especiales  Consubas/Reportes  Manterumisnto  Sistema

v P L) IROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO G
= Horas Extras

Fakas

Muitas

Anticipo

Permiso

Préstamo

Otros Ingresos o Egresos
Vacacones

Sahda del E mpleado
Liqudacion del Empleado

Versbn 1.0 Usuano

Figura 5.4 Pantalla de Menu Procesos.
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5.5 PANTALLA DE MENU PROCESOS ESPECIALES

Archivo Vur Procesos L ;":’ﬁm Cmdm/ﬂemﬂes Ma'dmento Snstama

g Aumento de Sueldo
oW W acacores
Generacion del Rol
Pago Provisiones
Remuneraciones Adicionales

Version 1.0. k Usuario: admin

Figura 5.5 Pantalla de Menu Procesos Especiales.

56 PANTALLA DE MENU CONSULTAS Y REPORTES

Archiva Vet F’mcesos Procasosﬁmec:du m Mmtarrmunlo ﬁlslema

E' llblllm Tipo de Empleado
Depatamento

Tipo de Hotas Extras
Tipo de Permiso
Forma de Pago
Constantes del Médulo
Rubros
Plantila

Empleado

Sueldos

Horas Extras

Faltas

Multas

Ingresos/Egresos

Anticipo

Petmiso

Préstamo

Vacaciones

Salida del Empleado
Liquidacion del Empleado
Versién 1.0, Al

Decimo

Remuneraciones Adicionales
Acumulado de Provisiones

Figura 5.6 Pantalla de Menu Consultas y Reportes.

\
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57 PANTALLA DE MENU MANTENIMIENTO

Archivo  Ver Procesos Procesos Especiales Consulas/Reportes Sistema
44 t IROGRAM, Constantes del Médulo
i_l—il—e‘v_l-!_g Tabla del Impuesto Renta

Departamento

Tipo de Empleado

Tipo Horas Extras

Tipo de Permiso

Forma de Pago

Rubro

Configuracion del Rubio
Plantila del Rol

b:wossﬂoc

Versién 1.0. Usuasio:

Figura 5.7 Pantalla de Menu Mantenimiento.

5.8 PANTALLA DE MENU SISTEMA

-~ Rol Administiativo
fuchivo Ver Procssos Procesos Especisles Coneukas/Repottes Mantenimisnto

| ol . oz |

[Versian 1.0 - o " Usuasic admn’

Figura 5.8 Pantalla de Menu Sistema.
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6. MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucion
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Configurar Impresora Clrl+l
Nueva Sesion
Sali Ctr+S

Figura 6.1 Menu Archivo.

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:
¢ Laimpresora donde desea imprimir.

+ Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el
boton Fiepedsdes  ge |3 Figura 6.2.

+ Eltamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

¢ La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Impresora
| Nombre: ] Propiedades |
| Estado Impresora predeterminada; Lista
Tipo: Epson LX-400
| Ubicacién: LPTT:
| Comentario: ™ Imprimit en un archivo
I rprinnir | Coﬁias
@ Todo Nimero de copias: ]1 33
C Pegra [ I
tH 2u2 3u3
" Seleccion
Aceptar ' Cancelar

Figura 6.2 Configuracion de impresion.
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6.2 NUEVA SESION

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

- 1l Y
Bienvenuo al Sis

l) ROT. ADMINIST
WY 3 l,()
Extension: IF'rolr:I:um Guayaquil ;I

@ <= Usuario - [admn
pn0'(0M Clave : [

Conectado.... SRANEGEEnneEEEnEEEEERERNE

&

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3 SALIR

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

¢ En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.
e Dando un clic en el boton X ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.
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7. MENU VER

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

v Barna de Hemamientas
v Bara de Estado

Cascada
Mosaico Honzontal
Mosaico Vertical

Figura 7.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

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

\f[ ] -bl = | ﬂl PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISERIO GRAFICO

Figura 7.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

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

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

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

PROTCOM - "(-:apir-aﬁ 7- ;’Eginﬁ 1 ESPOL
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7.2. BARRA DE ESTADO

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

| Versién 1.0, Usuano b | NG 1225PM

Figura 7.3 Barra de estado.

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

¢ Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un Vvisto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

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

7.3. CASCADA

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

fuchwvo Ver Proceins Procesos fspecisies  Conuitas/Repotes Maneremenic  Sistema
PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO

ML"& rvvie & \a Rk - SUAD. . 1 s £

N Cex

Twudelrvcm
Nombe
oss Ry cotn ] <] Fecha Frs del Uimo Rl
G ‘, Dm‘ 3
N o X IESS Patronal
: Enado ]
-
e e IR e
v |Q]

Vede10 ' Ususno T ' v 1215aM

Figura 7.4 Cascada.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

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

[« Bethdilobulive === tmen - — = s e el e LR

Archers Ve Procesos  Proceton fspecsse:  [omdler/Repotes  Marderswento  Jutema

k[ |.;yi! m PROGIRAMA DE TECNOLOOIA BN COMPUTACION ¥ DISERIO ORAFICO

- Engldace [RADC fopimnfpl=— - -~ PAME]| i

Cos (- Vit i o g, U0 P o
£ mglenda L)

T atda de Ingreic. u ﬂ:!! y ! ) .E-?-:!nl |x|
MoCeaka [ e Codgo <] Fecha Fnal del Unmo Rol |
Nombees | Feacedn | Frscestn | | !!omu:-h[ j
[R————— Bimca | Ewcoderis | | o
Apehcor L ,1]‘;|}- 400 (0 Pantnd % IESS Pononal |
r (2 407 00 B 00
13 60" 00 £ 7 T | —J
Meghs 4 100 5000 (X
1 | L S e ||

Toobmpmede] 1] treds | 3

Viersin 10 Usniascr : “1 el 1217 AM

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

7.5. MOSAICO VERTICAL

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

Aictwo Ve Pocesos  Procesor Dwpeclales  CommltanRepones Maverswenio  Sutens

el 1§ PROORAMA DF TECNOLOGUA BN COMPUTACY N ¥ DISESID GRAFY.C:
. S pwtendy - FRADE Eopbredet== MWL |
Englesco ﬂi m Q]

Codgo =] Facha Fral del Ubeo Rol

bml j
-ioio 0 R XSS Paonel [
emaie [ ]
——iY
i) N |

Verndn 1.0 Usuanio . st 1218AaM

Figura 7.6 Mosaico Vertical.
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8. MENU PROCESOS

Este menu tiene el objetivo de realizar procesos generales del Sistema de
Roles de Pago.

]

Empleado

Horas Extras

Faltas

Multas

Anticipo

Permizo

Préstamo

Otros Ingresos o Egresos
Yacaciones

Salida del Empleado
Liquidacion del Empleado

Figura 8.1 Menu de Procesos.

8.1 EMPLEADOS

En esta opcion se realiza el ingreso de los empleados administrativos con sus
respectivos cargo.

8.1.1 Abrir Empleados

Para registra a un empleado usted debe:
1. Seleccione la opcion < Procesos > del menu y haga un clic.
2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Empleado >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.
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Codi r_‘ Cadi
E nléigezdo. 1 _ Pglsgga;

- N.- Cedula: !0811111111

-

E—

Nombres: |Manuel Ismael

Apelidos:  |Pilco Tarira

less r No Afiiacién I ‘

Caiqos

Extension Departamen Carge
[P
i ... | Pratcom Guayaquil . | Sistemas . |Analista
2 . |Protcom Guayaquil .| Contabilidad | __|Digitador
« | o[
- Tipo Empleado]Fic - Estado: | J

Figura 8.2 Pantalla de Empleados.

'Nota:
Voo
. | eliminado, solo vuélvalo a activar.

' - \

' Una persona sélo puede tener un cédigo de empleado, y si esta

8.1.2 Ingresar Empleados

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Cologuese en la caja de texto del codigo del empleado y presione <enter>.

2. Usted debe seleccionar a la persona que sera parte del personal

administrativo del banco de datos.

3. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

= Numero de afiliacion al seguro
= Cargos
* Tipo de empleado

* Elestado se presentara automaticamente.

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 2
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Ingreso de Cargos:

1. De <clic> en el botén . que se encuentra de lado izquierdo de cada
descripcion, en ese momento le aparecera la pantalla de ayuda de la figura
8.3

Frotcom Guayaquil
Santa Elena 7

Figura 8.3 Pantalla de Ayuda

2. Seleccione ya sea la extension, departamento y el cargo del empleado

3. Ingrese los siguientes datos:

* Fecha de ingreso del empleado

* Horario de trabajo

= Sueldo basico mensual

* El estado se asigna de forma automatica

Si va a ingresar varios cargos coloquese en la ultima columna de la tabla de
detalle de cargos y presione <enter> para ingresar el siguiente cargo.

4. De un dlic en el boton Y para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 3 ESPOL
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8.1.3 Modificar Empleado

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:
o El codigo del empleado no se puede medificar.

&

~S

| ST S—— ! S e S S ——

1. Haga <clic> en el boton aa| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

v

3. Déunclic en el boton _—_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.1.4 Eliminar Empleado

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

- | Recuerde que es recomendable que el empleado sea eliminado a |
N | través del proceso de liquidacion, con su respectiva salida. ,

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

s

2. Haga clic en este boton & para eliminar al empleado .

Cuando de <clic> en el boton eliminar, le aperecera el mensaje de la figura 8.4.
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Si Elimina al empleado, automaticamente se eliminaran sus cargo,
Esta seguro de realizar esta operacion

Figura 8.4 Mensaje de Advertencia

3. Si presiona Si entonces los datos el empleado se eliminara asi como sus
cargos.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.1.5 Eliminar Cargos

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton 4| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Seleccione el cargo que desea eliminar tal y como lo muestra la figura 8.5 y
presione el boton <suprimir>, la fila se le pondra de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminara el cargo.

Largc

Cargo Principal | Fecha Inicio Lagoor':tsrles -
1 |Dizefiadar v
. : L

Figura 8.5 Lista de cargos

3. En caso de que se haya equivocado de cargo, vuélvalo a seleccionar y
presione otra vez <suprimir>, entonces la fila del cargo volvera a su color
normal, eso quiere decir que el cargo ya no se eliminara.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgim: 5
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8.1.6 Cancelar Empleado

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdon los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.2 HORAS EXTRAS

Esta opcion realiza el ingreso del reporte de horas extras por empleado.

8.2.1 Abrir Horas Extras

Para registra Horas Extras usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Horas Extras>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Empleada: [1 ﬁll P 7 T T

Numero: ’1_— Cargo: [.&nalr:la EI
Fachi |D2"’19"’20m j' Tipo: [H oras E:-trr.aordlnarie;l
MNamero Horas: |2 Valor: I_——

Estado. r—ﬁ
v I X | &

Figura 8.6 Pantalla de Horas Extras

8.2.2 Ingresar Horas Extras

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

‘Nota:

N

Recuerde que el sistema no permite registrar mas de 40 horas. |

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina ~ - - ESPOL
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1. Haga <clic> en el boton #| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cddigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Cologquese sobre la caja de texto del numero de la hora extra. Presione
<enter>, para que le aparezca la nueva secuencia.

3. Ingrese los siguientes datos:

= (Cargo del empleado

* Fecha de la Hora Extra

= Tipo de la hora extra

= Numero de horas

= El valor se lo calcula de forma automatica.
* El estado se asigna de forma automatica

4. De un clic en el boton _{_ para aceptar el registro
8.2.3 Modificar Horas Extras

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota 1
: El codigo del empleado y el numero de la hora extra no se pueden |
AN modificar.

. Recuerde que la una vez procesada en e rol o liquidacion la hora
! |extra, ya no puede ser editada

1. Haga <clic> en el botén | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Ingrese el numero de la hora extra que va a editar o de <clic> sobre el

boton ¢4 apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3
dando doble clic sobre la hora extra que desea editar.

3. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

v

4. Dé unclic en el boton _—_ para madificar el registro.

Capitulo 8 — Pagina 8
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.2.4 Eliminar Hora Extra

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el botdn | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Ingrese el numero de la hora extra que va a editar o de <clic> sobre el

boton &4l apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3
dando doble clic sobre la hora extra que desea editar

P

3. Haga clic en este boton X para eliminar la hora extra.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.2.5 Cancelar Hora Extra

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.3 FALTAS

8.3.1 Abrir Faltas

Para registra las faltas usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Faltas >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

MNombre [
Fecha Nro. Dias Justificada Observacic
1 |06/01/2001 1 enfermedad
2 |07/01/2001 2 v [1uto
« NN

Figura 8.7 Pantalla de Faltas

8.3.2 Ingresar Faltas
Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Paraingresar una nueva falta coloquese en la ultima columna del listado de
faltas de la figura 8.7 y presione <enter> se le habilitara una nueva fila.

3. Ingrese los siguientes datos:

* Fecha

* Numero de Dias

= Sila falta esta justificada o no
* Observacion
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Nota: |
[ 4 mes ' Recuerde que la fecha a partir de la cual falto el empleado. mas |
i “\‘\ los dias de falta no deben pasar del mes en el cual se registro la
) | misma, en caso de que sea asi debe realizar varios registros por la

| misma observacion, desglosando el tiempo de la falta.

'Nota: | ‘
- Beet | Recuerde que si usted no justifica la falta como lo muestra la |

N figura 8.6 esta falta le disminuye el numero de dias trabajados al
| calcular el rol.

No Justificada Justificada

Figura 8.8 Justificacion

4. De un clic en el boton i para aceptar el registro

8.3.3 Modificar Faltas

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

!' Nota: T - \
| § == Recuerde que la una vez procesada en el rol o liquidacion la falta,
- =l | yano aparecera en el listado, solo la podra consultar

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir la falta que desee modificar de la seleccion.

v

3. Déunclic en el boton _—_ para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.

8.3.4 Eliminar Falta
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.
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2. Seleccione la falta que desea eliminar como la muestra la figura 8.5 y
presione el boton <suprimir>, la fila se le pondra de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminara la falta.

3. En caso de que se haya equivocado de falta, vuélvalo a seleccionar y
presione otra vez <suprimir>, entonces la fila de la falta volvera a su color
normal, y no sera eliminada.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

8.3.5 Cancelar Falta

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios

(limpios) la pantalla se cierra.

Capitulo 8 — Pagina 12
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8.4 MULTA

8.4.1 Abrir Multa

Para registra la multa usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Multas >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Empleado
Codigo |} ﬂ,
Nombre =~ N
Fecha Valor de Multa Observacion =)
1 |06/01/2001 5.00|atraso
‘ | o[
VAR

Figura 8.9 Pantalla de Multas

8.4.2 Ingresar Multas

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Haga <clic> en el boton #| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Para ingresar una nueva multa coloquese en la ultima columna del listado
de multas de la figura 8.9 y presione <enter> se le habilitara una nueva fila.

3. Ingrese los siguientes datos:

» Fecha
= Valor de la multa
* (Observacion
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4. D& un clic en el boton Y para ingresar la multa.
8.4.3 Modificar Multa.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

‘Nota:
! .

]

. Recuerde que la una vez procesada en el rol o liquidacion la
= multa, ya no aparecera en el listado

— i NS S e i s S - S— SN — — —J

1. Haga <clic> en el botén | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir la multa que desee modificar de la seleccion.

v

3. Deunclic en el boton —_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.

8.4.4 Eliminar Multa

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Seleccione la multa que desea eliminar como la muestra la figura 8.5 y
presione el boton <suprimir>, la fila se le pondra de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminara la multa.

3. En caso de que se haya equivocado de multa, vuélvalo a seleccionar y

presione otra vez <suprimir>, entonces la fila de la multa volvera a su color
normal y no se eliminara.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.
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8.4.5 Cancelar Multa

1. Cuando usted presiona el botén & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.5 ANTICIPOS

8.5.1 Abrir Anticipos

Para registra el anticipo usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Anticipos >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Empleado

' Codigo [l 4| Sueldo [

| Nombre [ 2| F

| Nomero: |1 ﬁ‘ Fecha  [06/01/2001 ~]

Yalor: 12

i visita medica |
Concepto: Ipcn e
ot 2

Estado: | - |

V| X&)

Figura 8.10 Pantalla de Anticipos
8.5.2 Ingresar Anticipos

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Sobre la caja de texto del numero del anticipo Presione <enter>, para que
le aparezca la nueva secuencia.

3. Ingrese los siguientes datos:

= Fecha del anticipo
* Valor del anticipo
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» Concepto
* El estado se asigna de forma automatica

v

4. De unclic en el boton _—_ para aceptar el registro.

8.5.3 Modificar Anticipo.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

‘Nota:
"t | El codigo del empleado y el numero del anticipo no se pueden
Lt | modificar.

_ | Recuerde que la una vez procesada en e rol o liquidacion el
- anticipo, ya no puede ser editado

1. Haga <clic> en el boton #| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Ingrese el numero del anticipo que va a editar o de <clic> sobre el boton

Y apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3 dando
doble clic sobre el anticipo que desea editar.

3. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

v

4. De unclic en el boton _—_ para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.

8.5.4 Eliminar Anticipo

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el botdon | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>,
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2. Ingrese el numero del anticipo que va a editar o de <clic> sobre el boton

| apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3 dando
doble clic sobre el anticipo que desea editar.

3. Haga clic en este boton s para eliminar el anticipo.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

8.5.5 Cancelar Anticipo

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.6 PERMISOS

8.6.1 Abrir Permisos

Para registra a un empleado usted debe:
1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.
2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Permisos >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Motivo Fecha | NoDias| Dscta Rol Rubro Asoc.
1| |Luto 06/01/2001 2 ]
2 | . |Enfermedad 06/01/2001 4 v | |Permiso de enfermedad

«| | »

[%]

Figura 8.11 Pantalla de Permisos.

8.6.2 Ingresar Permisos

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

|Nota: T
| = 'Recuerde que la fecha a partir de la cual tiene permiso el
g = empleado, mas los dias del permiso no deben pasar del mes en el
. B cual se registré la misma, en caso de que sea asi debe realizar

| varios registros por el mismo motivo, desglosando el tiempo de!‘

L |permiso. — — N

1. Haga <clic> en el boton Y para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.
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2. Para ingresar un nuevo permiso coloquese en la ultima columna del listado
de permisos de la figura 8.11 y presione <enter>, se le habilitara una nueva
fila.

3. Ingrese los siguientes datos:

= Motivo
= Fecha
= Dias

= Descuenta del rol
= Rubro asociado

4. De un clic en el boton i para ingresar el permiso.

8.6.3 Modificar Permiso

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\

s Recuerde que la una vez procesada en el rol o liquidacion el
AN permiso, ya no aparecera en el listado

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir el permiso que desee modificar.

v

3. Déunclic en el botdon _—_ para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.6.4 Eliminar Permisos

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.
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2. Seleccione el permiso que desea eliminar como la muestra la figura 8.5 y
presione el boton <suprimir>, |a fila se le pondra de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminara el permiso.

3. En caso de que se haya equivocado de permiso, vuélvalo a seleccionar y
presione otra vez <suprimir>, entonces la fila del permiso volvera a su color
normal y no se eliminara.

v

4. Dé unclic en el boton _—_ para eliminar el registro.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.6.5 Cancelar Permisos

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.7 PRESTAMOS

8.7.1 Abrir Préstamos

Para registra Préstamos usted debe:

Sistema de Roles de Pago

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Préstamos>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla

deseada.

m‘ﬁi:;ﬂgjz. A T N

Empleado

codgo 2 _J

Nombre I

Ndmero ’T ﬁl

Fecha I 05/08/2001 ~ i

Forma Paga lMemual j Valor |200
No. Pagos [4_ Saldo |
. Observacion j
ecnavere [
| Fecha Pago Valor Cancelada
; 1_J06/04/2001 50.00
| |_2_[07/04/2001 50.00
3 |08/03/2001 50.00
4 {09/02/2001 5000
| Combiar Fechas de Pagos |
Estado j

| %[

Figura 8.12 Pantalla de Préstamos

8.7.2 Ingresar Préstamos

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:
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1. Haga <clic> en el boton Y para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Sobre la caja de texto del numero del préstamo Presione <enter>, para que
le aparezca la nueva secuencia.

3. Ingrese los siguientes datos:

= Fecha
* Forma de Pago
= Valor

= Numero de Pagos
= Observacion
» El estado aparece automaticamente.

4. Para calcular las letras o pagos y la fecha de vencimiento presione <clic>

en el boton | Generar Pagos |
v

5. Deunclic en el boton _—_ para aceptar el registro
8.7.3 Modificar Préestamos

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

‘Nota: |
‘ El cédigo del empleado y el numero del préstamo no se pueden |
N modificar.

% Recuerde que la una vez procesada en e rol o liquidacion el
NG préstamo, ya no puede ser editado

1. Haga <clic> en el boton ¢ para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de cédigo y
presione <enter>.

2. Ingrese el numero del préstamo que va a editar o de <clic> sobre el botdn

¢4 apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.5 dando
doble clic sobre el prestamo que desea editar

3. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

Capitulo 8 - Pagina 23
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4. En caso que desee modificar las fechas de los pagos o letras de <clic> en
el boton Cambiar Fechas de Pagos

5. Dé un clic en el boton ¥_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.7.4 Eliminar Préstamos

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cddigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Ingrese el numero del préstamo que va a editar o de <clic> sobre el boton

Y apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.5 dando
doble clic sobre el préstamo que desea editar

-

3. Haga clic en este boton X para eliminar el préstamo.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.7.5 Cancelar Préstamo

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.8 OTROS INGRESOS o EGRESOS

8.8.1 Abrir Ingresos o Egresos
Para registra los ingresos o egresos usted debe:
1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Otros Ingresos
o Egresos>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Nimero: |3 Fecha [05/18/2001 ~]

" Todos
@ Empleado | ﬁl [
Tipo:  |Egresc - [V Genera Cuenta x Cobrar

pruba el check cta x cobrar =3
=

Motivo

Valor 123 E stado: I |

v X | &

Figura 8.13 Pantalla de Ingresos o Egresos
8.8.2 Ingresar Ingresos o Egresos
Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Sobre la caja de texto del numero del ingreso o egreso Presione <enter>,
para que le aparezca la nueva secuencia.

2. Haga <clic> en el boton d| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>, en caso de que usted quiera registrar el ingreso o egreso
a un empleado especifico.
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3. Ingrese los siguientes datos:

= Tipo
=  Motivo
= Valor

= Sigenera o no una cuenta por cobrar en caso de que sea un egreso.
* El estado aparece automaticamente.

4. De un clic en el boton _‘f_ para aceptar el registro
8.8.3 Modificar Ingreso o Egreso

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

'Nota:

b e | Recuerde que la una vez procesada en el rol o liquidacion el
! ingreso o egreso, ya no podra ser editado

1. Ingrese el numero del ingreso o egreso que va a editar o de <clic> sobre el

boton 44 apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3
dando doble clic sobre el ingreso o egreso que desea editar

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el boton Y para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.8.4 Eliminar Ingresos o Egresos

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Ingrese el numero del ingreso o egreso que va a editar o de <clic> sobre el

boton ¢4 apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3
dando doble clic sobre el préstamo que desea editar

-

2. Haga clic en este boton X para eliminar el ingreso o egreso.
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Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.8.5 Cancelar Ingreso o Egreso

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios

(limpios) la pantalla se cierra.
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8.9 VACACIONES

8.9.1 Abrir Vacaciones

Para registra vacaciones usted debe:

‘Nota:
\ Jias | Recuerde que antes de registrar vacaciones debe correr el

=\ | proceso especial de acumulacion de vacaciones.

{ . : U ——

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.
2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Vacaciones>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

- [RADP_Vacacion]

Empleado |1 Q_QJ[ sim bl arws! e
jVacacic}nIB !ﬂ Periodo |11l 171355 ~ |

Datos Adicionales -

Dias Notmales |15 Dias Adicionales IU Valor |0,33

No Fecha Fecha Valor

Dia
Adicional | E*2%° | Diss | iricial Finol
1 . 15[06/01,2001 || 06/15/2001 033

Figura 8.14 Pantalla de Vacaciones

8.9.2 Ingresar Vacaciones

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

| Nota: | Recuerde que la fecha a partir de la cual se registra la vacacion , ‘

5 | mas los dias de vacaciones no deben pasar del mes en el cual se
L | registré la misma, en caso de que sea asi debe realizar varios |
| registros, desglosando la vacacion

\

ESPOL
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Haga <clic> en el botén Y para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

Haga <clic> en el boton | para seleccionar la vacacion que desea
consultar o ingrese le numero de la vacacion en la caja de texto de codigo y
presione <enter>,

Para ingresar un nuevo detalle de vacacion coloquese en la ultima columna
del listado de vacaciones y presione <enter> se le habilitara una nueva fila.

Ingrese los siguientes datos:

* Especifique si es un dia adicional o no

* Especifique si el dia adicional lo va ha gozar o no
* Numero de dias

*» Fecha de Inicio

* La fecha final se calcula automaticamente

= El valor aparece automaticamente.

5. De un clic en el botén __'/_ para aceptar el registro

8.9.3 Modificar Vacacion

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

; El codigo del empleado y el numero de la vacacion no se pueden
S modificar.

‘Nota: i
o | Recuerde que la una vez procesada en e rol o liquidacion la |
\\-_-\ | vacacion, ya no puede ser editada |
1. Haga <clic> en el botén | para seleccionar al empleado que desea

consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de cédigo y
presione <enter>.

2. Haga <clic> en el botéon Y para seleccionar la vacacion que desea
consultar o ingrese le numero de la vacacion en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.
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3. Usted puede elegir la vacacion que desee modificar.

v

4. Dé unclic en el boton _—_ para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.9.4 Eliminar Vacacion

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Haga <clic> en el boton | para seleccionar la vacacion que desea
consultar o ingrese le numero de la vacacion en la caja de texto de codigo y
presione <enter>

3. Seleccione la vacacion que desea eliminar como la muestra la figura 8.3 y
presione el boton <suprimir>, la fila se le pondra de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminara la vacacion.

4. En caso de que se haya equivocado de vacacion, vuélvalo a seleccionar y

presione otra vez <suprimir>, entonces la fila de la vacacion volvera a su
color normal.

v

5. Dé unclic en el boton _—_ para eliminar el registro.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.9.5 Cancelar Vacacion

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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8.10 SALIDA DEL EMPLEADO

8.10.1 Abrir Salida del Empleado
Para registra la Salida del Empleado usted debe:
1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Salida del
Empleado>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

L atos del Empleado

Cédigo [ ﬂl Fecha de Ingreso:  [01/01/1999 |

Nombres y Apellidos f &

Datos de la Sahda

Fecha de Salida I 06/01/2001 'I Salida Por IF’.eru_n'u:;a Yoluntana ;]
Observacién nihguNa :Il

Figura 8.15 Pantalla de Salida del Empleado

8.10.2 Ingresar Salida del Empleado

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Haga <clic> en el botén | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de cédigo y
presione <enter>.

2. Ingrese los siguientes datos:
* Fecha de salida

= Salida por
= observacion

v

3. Deunclic en el boton _—_ para aceptar el registro
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8.10.3 Modificar Salida del Empleado

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

‘Nota: - - -
. Recuerde que la una vez procesada la liquidacion la salida del
N empleado. ya no puede ser editada

1. Haga <clic> en el botdn | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el boton Y para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.10.4 Eliminar Salida del Empleado

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el codigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

P

2. Haga clic en este boton * para eliminar la hora extra.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.10.5 Cancelar Salida del Empleado

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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8.11 LIQUIDACION

8.11.1 Abrir Liquidacién

Para registra la Liquidacion usted debe:

'Nota: |
‘ | Recuerde que usted debe escoger una opcion en esta pantalla: ;
e Mostrar no afecta ninguna transaccion
- | Procesar, quiere decir que los valores que usted observo al|
) | colocar la opcidon procesar son los correctos y que las|
, | transacciones van a ser afectadas

1 - — : —

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.
2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Liquidacion>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Datos del Empleado

Cédgo [1 @8]  Fec Ingieso [0T/01/1338  Fec Saids [06/01/2001

Nombre  [Manuel Ismael Pilco Tarira

SaidaPor |RenunciaVolurtaie <]

[V Célculo de Indemnizacién

[ Okima Remuneracion - | | 13000 |© <1 Opeién [Mostiar -]

Céloculo de los Dias Trabajados
Fecha del Ultimo Rol I I (| Dias Trabajados , Z Plantilla |2 v

Seleccién de lot Rubros de Provision & Liquioar

| Rubros de Provisién-> | I E'
Descripcion Ingresos Eqgresos i
Haoras Extras 18.33
Compensacion Salanal 129.07
Decimo Tercern 189,75
Decimo Cuarto 1.34
Provision de Yacaciones 100,58
IESS 212,90
Impuesto a la Renta 537 45 -
i 2827.74 l 750,35
Total a Recibir | 207739

| |8

Figura 8.16 Pantalla de Liquidacion
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8.11.2 Ingresar Liquidacion

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Haga <clic> en el boton #| para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cédigo del empleado en la caja de texto de codigo y
presione <enter>,

2. De <clic> sobre la opcion calculo de indemnizacion, como lo muestra la
figura 8.17 para incluir en la liquidacion el valor de la indemnizacion.

¥ Célculo de Indemnizacion

Figura 8.17 Calculo de indemnizacion

3. Para seleccionar los valores de la ultima remuneracion que formaran parte
del total de la indemnizacion de <clic> en el boton [UlmaRemunetacién > en
ese momento le aparecera la pantalla de la figura 8.18, usted debe
selecciona dando <clic> sobre las cajas de verificacion, indicando que
rubros se sumaran.

v/ |Sueldo Neto 520
¥ [Horas Extras 0 (—
v | Campensacion S alanal 320

V||

Figura 8.18 Valores de la ultima remuneracion

4. Seleccione los rubros de provision que va a cancelar en la liquidacion,

dando <clic> en el boton L_FfubissdeProvisin-> | on ese momento le
aparecera la pantalla de la figura 8.19, usted debe seleccionar dando
<clic> en la caja de verificacion los rubros de provision que desea incluir.

Rubro

Decimo Tercera

v
v |Decimo Cuarto
¢ | Provision de Vacaciones

8]

Figura 8.19 Rubros de Provision
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5. Si el empleado tiene dias trabajados adicionales desde la fecha del ultimo
rol y la fecha de salida, usted debe escoger la plantilla de que va a utilizar
para calcular esos dias.

6. De un clic en el boton para procesar la liquidacion

7. Como ultimo paso usted puede observar la liquidacion del empleado dando
<clic> en el boton imprimir para poder imprimir la misma.

Dueranuit | use 00|

Lebepiocadida be debeis loliquidonee muopesdimuc delos baboo pammea o
Files Tave Meud bowrd, quien ldboo m loiuwase dod= 0111999 bmw
060172001 , cuys ioulude y dadiz meis s esvsvmss

I ra v T 1340 00
el L LiMer
s BT nn
[ P nwer
Cxtiren Temers e T
Cutiren Cumrm 11e
Proarmon & Vas s wes 0o 4

Toml 4= ligras Lear e
e innw

Trogem mm o le Boren 5T s

Tew! 4= Lgrae b 3
LEULA 4 FAVOR LE LA WWATITOCION oW

0 B i
L] 1 DD )& Slm]a)(cona)] 88 Totw

Figura 8.20 Reporte de la Liquidacion

8. Puede referirse al Anexo B para mejor visualizacion del reporte

8.11.3 Cancelar Liquidacion

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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9. MENU PROCESOS ESPECIALES

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

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

peciales |

Aumento de Sueld
Acumulacidn de Vacaciones
Generacion del Rol

Pago Provisiones
Remuneraciones Adicionales

Figura 9.1 Menu Procesos Especiales.

9.1. AUMENTO DE SUELDO

Esta opcion como su nombre lo dice aumenta los sueldos de los empleados de
acuerdo a las opciones seleccionadas.

9.1.1. Abrir Aumento de Sueldo
Para realizar le aumento de sueldo usted debe:

1. Seleccione < Procesos Especiales> del menu de opciones y haga un
clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Aumento de

Sueldo >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

—ix
C Empleado | ﬁJI
i T Cargo
@ Vaor O Porcentaje G C Prncipal & Todos
Procesando
i,

Figura 9.2 Pantalla de Aumento de Sueldo.
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9.1.2. Ingresar Aumento de Sueldo

1. Haga <click> en el botdn | para seleccionar al empleado que desea
consultar en caso de que el proceso se ejecute para un empleado
especifico.

2. Especifique sila cantidad que ingresa es un valor o porcentaje.

3. Especifique silo va hacer a todos los cargo que tenga el empleado o solo a
su cargo principal.

4. De <clic> en el boton para ejecutar el aumento de sueldo.

5. El proceso se ejecuto con éxito.
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9.2. ACUMULACION DE VACACIONES

Este proceso toma la fecha de ingreso de los empleados y las compara con la
fecha del momento de ejecucion del proceso y determina si el empleado ya
tiene vacaciones pendientes por tomar y si sus valores provisionados estan
completos de acuerdo a las corridas de rol.

9.2.1. Abrir Acumulaciéon de Vacaciones

Para realizar la acumulacion de vacaciones usted debe:

3. Seleccione < Procesos Especiales> del menu de opciones y haga un
clic.

4. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja Acumulacion de

Vacaciones >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Mediante este proceso se acumularan las vacaciones, a las cuales el
empleado tiene derecho.ademas del valor acumulado en provisiones

@ Todos Fecha de Emision [~ _
" Empleado _J
--R-ﬁbrd d;- P:oﬁ#ién de-\a'-'acaci:;n;s_

ale]

Figura 9.3 Pantalla de Acumulacion de vacaciones.

9.2.2. Ingresar Acumulacion de Vacaciones

1. Haga <clic> en el boton | para seleccionar al empleado que desea
consultar en caso de que el proceso se ejecute para un empleado
especifico.

2. El rubro que usted observa, es aquel que Usted en el mantenimiento de
rubros, lo definid como el rubro de provision de vacaciones.

PROTCOM i * Capitulo 9 - Pigina 3  ESPOL



Manual de Usuario - 7 é{i.\:rgnja df' Rak.\' de Pagu
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3. De <clic> en el botdon para ejecutar la acumulacion de vacaciones.

4. El proceso se ejecutd con éxito.

Figura 9.4 Mensaje del Sistema.
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9.3. EMISION DE ROL

Esta opcion realiza el proceso del rol tanto todos los empleados de la empresa
del tipo de empleado especificado dando como resultado el valor a percibir
para cada uno de ellos.

9.3.1. Abrir Emision de Rol

Para realizar el calculo del rol usted debe:

1. Seleccione < Procesos Especiales> del menu de opciones y haga un
clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Rol>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Crtenos del Ral — — - - S E—

- Tipo de Empleado [Fu-:: :_I Fecha I e 2000
| Tipo del Rol IFin de Mes ;l Plantilla I1 ...[ Opcién _ =

| Periodo de Calculo

B o o o

Figura 9.5 Pantalla del Proceso del Rol.

9.3.2. Generar el Rol

Sugerencia: Recuerdeique debe éspecfﬁcar en la planﬁﬂg E}L}E va a utilizar los |
) rubros de provision, para ejecutar los calculos de las mismas y
i generar las provisiones.

IFI]D

1. Debe elegir el tipo de empleado - que desee

realizar el proceso.
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2. Luego se debe elegir el tipo de rol a procesar, en este caso es el mensual,
una vez elegido el periodo saldra de forma automatica el afio y mes que se
debe procesar

Periodo de Célculo

mcie [ [ E Final [ [Foe K

3. Luego se debera ingresar el numero de la plantilla Flantils G - que
va a procesar el rol mensual.

4. Se debera elegir una de las 2 opciones Procesar o Mostrar.

Sugerencia: | Debera elegir primero la opcion mostrar para realizar los calculos
D respectivos sin afectar a las transacciones, es decir un rol no
L) ST
o definitivo. |

5. Una vez elegido la opcion, se da clic en el boton para ejecutar el rol.

» Siel proceso fue exitoso.

Figura 9.6 Mensaje de Informacion.

= Siocurrio algun error.

Figura 9.7 Mensaje de Informacion.
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Nota:
i No se debera efectuar otra operacién hasta que no haya
S terminado el proceso de rol.

6. Puede visualizar la pantalla de eleccion de los diferentes reportes de <clic>

=

en el botén y obtendra la siguiente pantalla

Criterios de Consulta
[ Detalle de Rol

[T Comprobantes de Pago

Figura 9.8 pantalla de Criterios de reportes

7. Al dar <clic> en la opcion detalle del rol obtendra el siguiente reporte.

\ Miciosoll Excel - Liwol ‘ S 5[ x

B achwo Edoén Ver [nserty Fomato Herramentas Datos Vertens 7 =181 %]
Ded &RV fRT o- OE LIl s -
2o e - N XS EBEM PR . CEREE DA

24 _'l -

B c D E F G H I J K~

4 -—
2
3 ESCUELA SUPERIOR POLITECMICA DEL LITORAL
4 Proteom Guaysquil
5 ROL DEL PERSOMAL ADMINISTRATIVO
£ Periodo de Calculo: 1¥ebrero2001 AL 8% ebrero200 Fecha Emision: 067012001 -
7 ROL No: 4 Tipo de Empleado: Fijo  Tipo de Rok: Fin de Mes
B
9

Codige Cuge Nomins Taslds Merss  Compesssc  lagrases  Yecscieses  Tetsl  Asticipes s
10 Bete Eitias  iwe Bobusiel Adiclossles Meormsles  lograses
1 ) Ourebsdor Macste Andrea Pibco Frams ar200 000 3200 500 a0 304 0% 000 U
12 & Crprrder £ racdily Lrvaal Jvives Blape s 803 00 600 200 800 o 34 %
13 B Opri vatw Drindraos ey Aoyattabe 92 00 3200 5 0¢ 5 o 84 O o e
14
15
16
17
18
19
2
21
2
3
2| | p——
4 4 b M)\ Hojal (Mol / I+l | 3|
Listo

Figura 9.9 Detalle del rol
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B yohwo Edcion Yer [nserty Formato Merramientas Dafos veptana 2 =18 x)
DFE SR @B v- - @& = 285 DS 1006 7
Anal cé - N XS EEJIHIPR . LJ ik _-5-A.

124 - =

A 8 C 8] E F G H | IZ
1
2
3 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
4  Protcom Guayaquil
5 PROVISION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
6 Periodo de Calculo: 1Febrero2001 AL 28Febrero2001 Fecha Emision: 06012001 -—
7 ROL No: 4 Tipo de Empleado: Fjo Tipo de Rol: Fin de Mes
8
9
10 Cadigs Cugs Momins 'n:::: g.:‘::
11 » Cusclador Pcas Aadena Pics Frows s e
12 Degersdor Fraday biosel Jums Rags w T
13 » Oprrdos Duceindar Adu oy Avsndsi [y
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24| [ ‘ =
M_4» m'\ Hojat ) Hojaz / Il | W
Listo f

Figura 9.10 Detalle de las provisiones
Al dar <clic> en comprobantes de pago obtendra el siguiente reporte.

] = =] £3

Canvgrciaric 30 Page Tensde CIOUZNGT . CHZUZG Fexbs Loivian GEG W20G1

Cadigo LY

Nemhbrm MiCae APaAred Pllco Felre Tazs Traba mda: WL

Camge Cizenaacr Sadda Meaaaal ZT200

IIGRESCS DESCUENTCS

EUT R 220G IESS 43

Compenzaclion Salaral R2oe Ppueins 3 1 Ren 423
Tal! Irgycacs M4 L Toul Egrosca w2

o133 Reciby 2Ty
Cantome

EB 1de3 l)lN” Saly IlCem;‘ Edeb Tota

Figura 9.11 Comprobantes de Pago

Para mejor visualizacion del reporte, puede consulta la seccion “Reportes
Reales” Anexo B.
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9.4. LIQUIDACION DE PROVISIONES

En esta opcion se realiza el calculo de los décimos y resto de rubros de
provision obteniendo como resultado el valor a pagar a cada empleado.

9.4.1. Abrir Liquidacion de Provisiones

Para realizar el calculo de la liquidacion de provisiones usted debe:

3. Seleccione < Procesos Especiales> del menu de opciones y haga un
clic.

4. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja <Provisiones>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Seleccione el rubro de provision que desea hyuidar | e ingrese los penodos
STOP de caleulo para reahzar el pago

Rubro de Provision lDemm-:- Tercero E]
Periodo de Calculo——————— e

Fecha Desde |DBJ"D1H2£!CI1 'l Fecha Hasta IOB!DUEDm 'l

Inclus Empleados Eliminados ™

Opciones
- _] Procesendo

Mostrar v

Figura 9.12 Pantalla de Calculo de las provisiones.

9.4.2. Generar Liquidacién de Provisiones

1. Se debe elegir el rubro de provision a procesar por medio de la lista
Rubro de Provision I_Decimo Tercero -

desplegable
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2. Una vez elegido el décimo se debe elegir la opcion:

* Mostrar (no afecta a las tablas)

* Procesar (ejecucion definitiva del pago, afecta a las transacciones)
3. Ingrese los periodos de pago.

4. Sidesea incluir a los empleados eliminados seleccione dicha opcion.

5. Luego debe dar clic en el botdn E para comenzar la ejecucion del pago.

6. Luego de haber finalizado el proceso todo esta correcto mostrara el
siguiente reporte.

or N
?‘:% TACTTLA UPERION MOLITECMICA LEL LITORAL -.?\
ol Vroks e Conpaqul .

Huwm Erw Mfarrmics of Serana de’ Sain b Jrched
o mora ra e THYITOET Vo TYOOTY =" L O 19
na_moines i TWITATE OT . twcime Tewtees Porra:  DebiUC)
Lode 02067200 Beow: 0506200 e D1303% P
Pagina '
[odigs Lmp Nawk Valar ]
| hres | wandl Mice Taam GE
i s sLiiwan Proa Ohiveme oo
1 Jatut srgma Mo Bvn N
Procy (el mova Rovte AT
] Cusvate audird Tirgae Oivema o e
8 Altin sarrnfe ]

| _'(-‘J
L] 1eer D) sen &) S]em]ed)[cenar] 6des  Tota

Figura 9.13 Vista Previa de Calculo de Provisiones.

Para mejor visualizacion del reporte, puede consulta la seccion “"Reportes
Reales” Anexo B.
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9.5. REMUNERACIONES ADICIONALES

En esta opcion registra el pago de las remuneraciones adicionales que se le da
a los empleados.

9.5.1. Abrir Remuneraciones Adicionales

Para realizar el pago de las remuneraciones adicionales usted debe:

1. Seleccione < Procesos Especiales> del menu de opciones y haga un
clic.

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja

<Remuneraciones Adicionales>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

%> Remuneraciones Adicionales - [RADP_RemuneracionAdic]

Tipo de lEDOfdmédOl j Fecha 'D?!G?#ZOD? '|

Empleado

Por Concepto de  |Gerencia de proyecto con la Armada del E cuadod ~1
=
Empleado | Valor
Espinoza Cardenas Alex Dawid 125.00
Lombeida Chavez Jorge Ligolano 25000
Matovelle Villamar Ruth Genoveva 22000

Figura 9.14 Pantalla de Remuneraciones Adicionales.
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9.5.2. Generar Remuneraciones Adicionales
1. Se debe seleccionar el tipo del empleado.
2. Ingrese la fecha en la cual va a realizar el pago

3. Debe incluir el concepto por el cual realiza el pago.

4. Luego debe dar clic en el boton ﬂ para comenzar la ejecucion del pago.

5. Luego de haber finalizado el proceso todo esta correcto mostrara el
siguiente reporte.

e2R0g ™
( ,Pg,) TACTELA STPEWION WOLITECMICA BEL LITOWAL .
% g Vmrme Coapagwl
Py Fra Adeonlic & & Sariie dal Pl ﬂ‘.\‘}"u
Malrehe F 100y Lwe Talf 20780 Rad: 370029 Cumiie 0501 308
ol _jomusammesa (7 QIMTNT LACIONTS ALICIONALTS Hae: 01743519
Aprdanm Adminaireieos Pagion |
L Codige Agdlides r Nowhra Valer ]
Cormp Bose Mevidmie
Fexhn 1207001
M Aemvelsgem Fdin Jiwmy 100 12
s Comporade Maim| Faie bobd R H
] tdioe Uicy Cwms Edumde 1oo 21
i toimld: Mdadias Asgd loomba oo 21
rH EBodigua Ciur Yesioa Zulamm 190 21
W Tad= Ddgmin Vivieme Yermen 190 21
) Toamlo (dams ‘aio Dma laa 21
il Vopm lacnlls Kaur Viviee 1oo 21
i lnwh.ons Peide Chiive Leesads $4 21
TOTAL REMTNT RAQION 251t
e
L] 4] 102 Do) son |5 [ @]eD]c)[cenar] 3de3  Tomt

Figura 9.15 Vista Previa de Remuneraciones Adicionales.

Para mejor visualizacion del reporte, puede consulta la seccion "Reportes
Reales” Anexo B.
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10. MENU MANTENIMIENTO

Este menu tiene como objetivo permitir el ingreso, modificacion y eliminacion
de las tablas maestras que maneja el sistema.

Constantes del Madulo
Tabla del Impuesto Renta
Departamento

Tipo de Empleado

Tipo Horas Extras

Tipo de Permiso

Forma de Pago

Rubro

Configuracidn del Rubro
Plantilla del Rol

Figura 10.1. Menu de Mantenimiento

10.1 MANTENIMIENTO DE CONSTANTES

El mantenimiento de constantes sirve para almacenar informacion de los
diferentes valores establecido por el gobierno como por ejemplo el salario
minimo vital, el porcentaje del IESS, etc.

10.1.1 Abrir Constantes

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Constantes lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Constantes del

Modulo> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.
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| Descripcidn Tipo Cantidad
1 |Componente Salanal Y alor R 32.0000
2  Salario Minimo Vital Y alor - 4.0000
v |

Figura 10.2. Pantalla de Mantenimiento de Constantes.

10.1.2 Ingresar Constantes

Para ejecutar esta opcion debera seqguir las siguientes instrucciones:

1. Coloquese en la ultima columna de la tabla de la figura 10.2 y presione
<enter>.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:
» Descripcion de la Constante.

* Tipo de la Constante.
*» (Cantidad.

v

3. Dé unclic en el boton _—_ para aceptar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema actualizaran los
datos mostrados.

10.1.3 Modificar Constantes.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Seleccione cualquier fila de la tabla mostrada en la figura. 10.2.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.
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v

3. Déunclic en el boton _—_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.

10.1.4 Cancelar Constantes

1. Cuando usted presiona el boton i se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.2 MANTENIMIENTO DE TABLA DE IMPUESTO A LA RENTA

El mantenimiento de la tabla del impuesto a la renta sirve para almacenar los
valores de comparacion para efectos del calculo del impuesto a la renta.

10.2.1. Abrir Tabla Impuesto a la Renta

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Tabla del Impuesto a la Renta lleve
a cabo los siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tabla Impuesto a

la Renta> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

- Tarios dol lmpuosto a la Re
Tabla de Ingresg: ——
v Mensual C Anual
Fraccion Fraccion Imp. F. Imp. F.
Basica Excedente Basica Excedente

1 200 00 40000 0.0000 0.0500
2 401.00 600.00 5.0000 01000
3 601.00 300.00 10.0000 01500
4 301 00 5000.00 15.0000 0.2000

v | % &

Figura 10.3. Pantalla de Mantenimiento de Impuesto a la Renta.

10.2.2 Ingresar Tabla del Impuesto a la Renta

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Coloquese en la ultima columna de la tabla de la figura 10.3 y presione
<enter>.

Ll
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2. Despues debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

= Fraccion Basica.

* Fraccion Excedente.

* Impuesto Fraccion Basica.

* |mpuesto Fraccion Excedente.

v

3. Déunclic en el boton —_ para aceptar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos

10.2.3 Modificar Tabla del Impuesto a la Renta.
Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:
1. Seleccione cualquier fila de la tabla mostrada en la figura. 10.3

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé unclic en el boton i para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.

10.2.4 Eliminar Tabla del Impuesto a la Renta

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

Eliminar solo una fila:

1. Seleccione toda la fila que desea eliminar y presione <suprimir>.

2. De un clic en el boton i. para eliminar el registro.
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Eliminar toda la tabla:

1. Haga clic en este boton X para eliminar toda la tabla de acuerdo al tipo
seleccionado: mensual o anual.

2. Luego de dar <clic> en el boton de imprimir le parecera el siguiente
mensaje :

Esté seguro de Eliminar la Tabla Mensual del Impuesto a la Renta

] Cancelar |

3. Sida <clic> en el boton aceptar automaticamente la tabla sera eliminada,
caso contrario no se realizara ninguna accion.

Cuando se elimina la tabla el sistema limpiara los campos

10.2.5 Cancelar Tabla del Impuesto a la Renta

1. Cuando usted presiona el botdn & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.3 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTO

El mantenimiento de departamento sirve para almacenar informacion de los
diferentes departamentos.

10.3.1. Abrir Departamento

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Departamento lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Departamento>

dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

P T p——
Codigo: |1 .|
Descripcion:  [Sstemas
Extension1: [ Extensién 22 [53
No. Empleados: [12 Cupo: [54——

E stado: [—:l
v| %[

Figura 10.4. Pantalla de Mantenimiento de Departamento.

10.3.2 Ingresar Departamento

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del Departamento a ingresar.
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Figura 10.5. Lista de Cédigos de Departamentos.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

= Descripcion

* Extension 1

* Extension 2

* Numero de Empleados

*  Cupo (suministros)

*» Elestado se presentara automaticamente.

v

. Déunclic en el boton _—_ para aceptar los datos.

w

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos.

10.3.3 Modificar Departamento.
Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

]

\\ | El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cédigo como en la figura 10.5 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

v

3. Déunclic en el boton _—_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.
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10.3.4 Eliminar Departamento
Para utilizar esta opcién haga lo siguiente:

1. Elija el codigo del departamento que desee eliminar, como se ve en la
figura 10.5.

2. Haga clic en este boton X para eliminar el departamento.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

10.3.5 Cancelar Departamento

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.4 MANTENIMIENTO DE TIPO DE EMPLEADO

El mantenimiento de tipo de empleado sirve para almacenar informacién de los
diferentes tipos de empleados que existen por extension, y su ultima fecha de
rol de los mismos.

10.4.1. Abrir Tipo de Empleado

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Tipo de Empleado lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tipo de

Empleado> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Codigo |‘I vl Fecha Final del Ultimo Rol I

Descripcion Fio

3
RIESS  [00s3 % IESS Pational  [0012
Estado I I

v/ xR

Figura 10.6. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado.

10.4.2 Ingresar Tipo de Empleado

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del tipo de empleado a ingresar.
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Figura 10.7. Lista de Codigos de los tipos de empleados.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

= Descripcion

* Fecha del ultimo rol

* Porcentaje de IESS Personal, ya dividido para 100
* Porcentaje del IESS Patronal, ya dividido para 100
= Elestado se presentara automaticamente.

v

3. Déunclic en el boton —_ para aceptar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos.

10.4.3 Modificar Tipo de Empleado.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

% | El codigo no se puede modificar.

Nota:

'\\\ 'Una vez ejecutado un proceso de rol en el sistema, la fecha del
ultimo rol no podra ser modificada.

1. Haga clic en el recuadro de codigo como en la figura 10.7 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.
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3. Dé unclic en el boton ‘_/_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

10.4.4 Eliminar Tipo de Empleado
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el codigo del tipo de empleado que desee eliminar, como se ve en la
figura 10.7.

-

2. Haga clic en este boton * para eliminar el tipo de empleado.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

10.4.5 Cancelar Tipo de Empleado

1. Cuando usted presiona el botén & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.5 MANTENIMIENTO DE TIPO DE HORA EXTRA

El mantenimiento de tipo de hora extra sirve para almacenar informacion de los
diferentes tipos de horas extras utilizados al registrar las horas extras por
empleado.

10.5.1. Abrir Tipo de Horas Extras

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Tipo de Horas Extras lleve a cabo
los siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tipo Horas

Extras> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Codigo [1 .I

Descripcion |H-:u.3$ Suplementanas

Porcentaje: |50

estado I - I
RS

Figura 10.8. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Horas Extras.

10.5.2 Ingresar Tipo de Horas Extras

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del tipo de hora extra a ingresar.
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Figura 10.9. Lista de Codigos de los tipos de horas extras.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:
* Descripcion

*» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el boton Y para aceptar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos.

10.5.3 Modificar Tipo Hora Extra.
Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ ~-\\ El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cddigo como en la figura 10.9 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

v

3. Déunclicen el boton _—_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.
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10.5.4 Eliminar Tipo Hora Extra
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

3. Elija el codigo del tipo de hora extra que desee eliminar, como se ve en la
figura 10.9.

P

4. Haga clic en este boton X para eliminar el tipo de hora extra.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

10.5.5 Cancelar Tipo Hora Extra

2. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.6 MANTENIMIENTO DE TIPO DE PERMISO

El mantenimiento de tipo de permiso sirve para almacenar informacion de los
diferentes tipos de permisos utilizados para registrar los permisos por
empleado.

10.6.1. Abrir Tipo de Permiso

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Tipo de Permiso lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tipo de Permiso>

dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Cadigo | 1 - I

Descripcion 'Lul.;. H
Tiempo Méaximao I_' Dias
Estado I . I

v|x[R

Figura 10.10. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Permiso.

10.6.2 Ingresar Tipo de Permiso

Para ejecutar esta opcion debera seqguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del tipo de permiso a ingresar.
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2
3
4
5
b

Figura 10.11. Lista de Codigos de los tipos de permisos.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

» Nombre del tipo de permiso.
*» Tiempo maximo de duracion del permiso.
* El estado se presentara automaticamente.

v

3. Déunclic en el boton _—_ para aceptar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos.

10.6.3 Modificar Tipo de Permiso.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\}_ ‘ El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de coédigo como en la figura 10.11 y seleccione
uno de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Deé un clic en el botén i para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.
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10.6.4 Eliminar Tipo de Permiso
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el cédigo del tipo de permiso que desee eliminar, como se ve en la
figura 10.11.

-

2. Haga clic en este boton ® para eliminar el tipo de permiso.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

10.6.5 Cancelar Tipo de Permiso

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.7 MANTENIMIENTO DE FORMA DE PAGO

El mantenimiento de forma de pago sirve para almacenar informacion de las
diferentes formas de pagos utilizadas en el momento de realizar un préstamo.

10.7.1. Abrir Forma de Pago

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Forma de Pago lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Forma de Pago>

dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Codigo m

Descripcién {01210 L
¥ =
No Dias |1
estado I 5 |
v X |E

Figura 10.12. Pantalla de Mantenimiento de Forma de Pago.

10.7.2 Ingresar Forma de Pago

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cédigo de la Forma de Pago a ingresar.

ESPOL
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Figura 10.13. Lista de Codigos de las formas de pago.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

*= Descripcion
* Numero de dias, (1 semana tiene 7 dias).
* Elestado se presentara automaticamente.

v

. Dé un clic en el boton _—_ para aceptar los datos.

w

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos.

10.7.3 Modificar Forma de Pago.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota: |

\§‘_ | El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de coédigo como en la figura 10.13 y seleccione
uno de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

v

3. Déunclic en el boton _—_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos.
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10.7.4 Eliminar Forma de Pago
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el codigo de la Forma de Pago que desee eliminar, como se ve en la
figura 10.13.

P

2. Haga clic en este boton s para eliminar la forma de pago.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

10.7.5 Cancelar Forma de Pago

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdon los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.8 MANTENIMIENTO DE RUBRO

El mantenimiento de rubro sirve para almacenar informacion de los diferentes
rubros que formaran parte de la plantilla del rol y liquidacion.

10.8.1. Abrir Rubro

Par realizar la opcion de Mantenimiento de rubro lleve a cabo los siguientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.
2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Rubro> dando un

clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

Codigo I1 'I Priotidad de Proceso [1
| Tipo: Ilngn:-::-:u 'I oy d ; r

Descripcion |Sueldo Neto

Grupo Mese de Pago
T General & Todos Enero
" Provision Febrero
" Especifico b arzo |

* |Independiente

i Calculo en base a
Transacciones ingresadas en | Susldo Neto =]

Estado I I

Figura 10.14. Pantalla de Mantenimiento de Rubro.
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10.8.2 Ingresar Rubro

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

Nota:
|
\
1. Digite el

Recuerde que al ingresar el componente salarial y el impuesto a la |

| renta como un rubro. los codigos que usted le asigne en el

mantenimiento del rubro, deben de colocarse en la tabla de|
parametros. '

El codigo del parametro 1 es el impuesto a la renta
El codigo del parametro 2 es el componente salarial '

cédigo del rubro a ingresar.

-

D B

TN &= ¢

Figura 10.15. Lista de Codigos de los rubros.

2. Despues debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

= Descripcion del rubro

* Prioridad de Proceso

* Tipo de rubro

* Especificar si es un rubro de vacaciones

* Grupo al que pertenece

* Meses de Pago

* Seleccione la Transaccion si es independiente.
* Elestado se presentara automaticamente.

v

3. Dé un clic en el boton _—_ para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los

campos

PROTCOM
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10.8.3 Modificar Rubro.
Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

! % | El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de codigo como en la figura 10.15 y seleccione
uno de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Deé unclic en el boton __{._ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

10.8.4 Eliminar Rubros
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el cddigo del rubro que desee eliminar, como se ve en la figura 10.15.

2. Haga clic en este botén " para eliminar el rubro.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

10.8.5 Cancelar Rubro

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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10.9 CONFIGURAR RUBRO

La configuracion del rubro permite establecer formulas a aquellos rubros que
forman parte del grupo de los generales y provision.

10.9.1. Abrir Configuracion de Rubro

Par realizar la opcién de Configuracion de Rubro lleve a cabo los siguientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Configurar

Rubro> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

TH I L (; $ i 1l
Rubro: [10 ﬂl
| Descripcion I I
Condicién Basicade Caledo | Férmula de Calculo
s
il
Rubros Constante
| [Sueldo Neto - [Dias Trabajados -]
Horas Extras
Compenzacion 5 alanal o
Ingresos Adicionales Llili,i] - x] 1]
Anhc $
£35S slelalel (o) | |
Descuento: Adicionales -~ _I ij il Borrar l __l _,

Figura 10.16. Pantalla de Configuracion de Rubros.
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Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del rubro a ingresar o seleccionelo dando <clic> en el

boton #| para seleccionarlo.

2. Debe armar la formula de condicion, si es que la tuviere, y la formula de
calculo, esta se arma en base a los rubros que se presentan en la lista de la
figura 10.17 y lista de constantes de la figura 10.18:

Hubros

Sueldo Meto

Horas Extras
Compensacion Salanal
Ingresos Adicionales
Anticipos

IESS

Descuentos Adicionales

Figura 10.16.

Constante

= _|

Lista de rubros que agregar a las formulas

[has Trabajados

Figura 10.17.

-

Lista de constantes que agregar a las formulas

3. Para seleccionar el rubro de <clic> sobre cualquier rubro, y luego presione

el botdn | agregar.

v

4. Dé unclic en el boton —_ para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los

campos
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10.9.3 Modificar Configuracion de Rubros.
Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\;Qé \ El codigo no se puede modificar.

1. Di?ite el codigo del rubro a ingresar o seleccionelo dando <clic> en el boton
#4| para seleccionarlo.

2. Usted puede modificar ambas formulas.

v

3. Deé un clic en el boton _—_ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

10.9.4 Eliminar Configuracion de Rubros
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

Di?ite el codigo del rubro a ingresar o seleccionelo dando <clic> en el boton
#4| para seleccionarlo.

s

2. Haga clic en este boton a para eliminar la configuracion del rubro.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

10.9.5 Cancelar Configuracion del rubro

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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10.10 PLANTILLA DEL ROL

La plantilla del rol permite seleccionar aquellos rubros que formaran parte del
rol o la liquidacion del empleado.

10.10.1. Abrir Plantilla d el Rol

Par realizar la opcion de la Plantilla d el Rol lleve a cabo los siguientes pasos:
1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.
2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Plantilla> dando

un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla

deseada.

Cédigo Plantilla h 'I

Rubros

desea provisionar

® Seleccione T ambién los rubros que

Sueldo Meto

Horas Extras
Compensacion 5 alanal
Ingresos Adicionales
Anticipos

IESS

Descuentos Adicionales
Multas

Prestamos Personales
Decimo Tercern

-] Rubro

Sueldo Neto

——' |Horas Extras

Compensacion Salanal

Ingresos Adicionales

sl YVacaciones Noimales

Anticipos
I IFSS
|

Figura 10.18.

PROTCOM
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10.10.2 Ingresar Plantilla

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo de la plantilla a ingresar.

Figura 10.19. Lista de Codigos de las plantillas.

2. Después debe seleccionar los rubros que formaran parte de la plantilla:

Para seleccionar dichos rubros de <clic> sobre cualquier rubro de la lista que

se presenta del lado izquierdo de la figura 10.18, y de <clic> en el boton
que agrega solo el rubro seleccionado, pero si usted desea seleccionar todos

los rubros de la lista de <clic> en el botén 7’

3. Dé un clic en el boton i para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos

10.10.3 Maodificar Plantilla.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota: ’ s

|
'“\.h“; El cddigo no se puede modificar.

v

1. Haga clic en el recuadro de codigo como en la figura 10.19 y seleccione
uno de ellos.
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2. Para agregar o quitar algun o todos los rubros, hagalo de la misma manera
como se explico en el ingreso de la plantilla.

3. Deé un clic en el boton _‘/_ para modificar el registro.
Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

10.10.4 Eliminar Plantilla
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el codigo de la institucion que desee eliminar, como se ve en la figura
10.19.

2. Haga clic en este boton % para eliminar la plantilla.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

10.10.5 Cancelar Plantilla

1. Cuando usted presiona el boton & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton los campos estan vacios
(limpios) la pantalla se cierra.
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11. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Este menu permite visualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del
sistema, dependiendo de los criterios seleccionados.

Tipo de Empleado
Departamento

Tipo de Horas Extras
Tipo de Permiso

Forma de Pago
Constantes del Médulo
Rubros

Plantilla

Empleado

Sueldos

Horas Extras

Faltas

Ingresos/Egresos

Salida del Empleado
Anticipo

Permiso

Préstamo

Vacaciones

Liquidacidn del Empleado
Rol

Decimo

Acumulado de Provisiones

Figura11.1  Menu Consultas y Reportes.

11.1 TIPO DE EMPLEADO

Consulta directa de los tipos de empleados que han sido ingresados en el
sistema.

11.1.1 Abrir Consulta de Tipos de Empleados

Para ejecutar la consulta de tipos de empleados se lo hara de la siguiente
manera:
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1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Tipo de Empleado> dando clic les presentara de forma automatica
el reporte de la figura 11.2.

?Oloi ;\\

. TICTILA ATPERION POLITECMICA TIL L1TOWAL -

". “: Prakn e Cozpagul g‘h\":{

b i Frasve Tra Agvsndti & @ Tuwii (o dai Paic

WAk 70y Lan TeIr STOTaT WX IS Taa TP TE

na_ogesrep DI e LTS AT 2
TIWE DL IMPLEALD M Mge 01 P

Mgra |

[ S rigeita Vor. Tdma Bl W Fevma LTS Faarad Raaa ]
[ I oo uar e
1 Terpen W11 e vo 000 mrave
1 Corstmice OIS oo v oo ssove
PLLEE S e o W e

] = D

[ sali

E2]E:

Pl |Cena||

4ded

Te

Figura 11.2 Reporte de tipos de empleados.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3

\3’) N6 ssisten datos s imprind

Figura 11.3 Mensaje del sistema.
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11.2 DEPARTAMENTO

Consulta directa de las provincias que han sido ingresadas en el sistema.

11.2.1 Abrir Consulta de Departamentos

Para ejecutar la consulta de departamentos se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Departamento> dando clic les presentara de forma automatica el
reporte de la figura 11.4.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3

P!

PR TACTELA STPIRION BOLITECMICA BIL LITORAL <-
i'f?' Prame Ciapaqul mre

= v Fod Aol @ Tuset (o dal Paic yein
U ALFATTY ROLE G WX I o 278
oo et ¢ Peera:  COABIILOON

CONMITLTA DT DEPARTAMENT O M DL0e 06 PR
Ppra. |

[ v v 1200 W tag Le Toibhas e Teishemi =% i |

100 Gmreas [ 0 B DT
100 Coraaksloomd 1 1 & savn
100 prata £ 1 L Arave
POO mmmmsmms s n n DR
200 pruha m in n ss@ve
0 yu n e Lo smve

L] 16 D] san (&) [@]m]en)(cenar] 5o T

Figura 11.4 Reporte de departamentos.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.3 TIPO DE HORAS EXTRAS

Consulta directa de los tipos de horas extras que han sido ingresadas en el

sistema.

11.3.1 Abrir Consulta de Horas Extras

Para ejecutar la consulta de horas extras se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Tipo de Horas Extras> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 11.5.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3

ro N
{‘.‘."" TACTUTLA JTPERLION ROLITECMICA LEL LITORAL gl:,;\
s P . e
o _upabeies. 01 Fahe 0601700
TIWG LY BORAS TXTRAS Hew: 0v0Z00F
[ Todugs Tocngmss Torsbr Tiads e ]
T e il o= OO0 Acive
1 Heim Brumidiome 10000 Acuve
i Hem 3% 1500 Acuva
4 au 400 Acure
2
4] 4 1del I P b l Salu [g]’ Palh) lCeuar 4ded Tota
Figura 11.5 Reporte de tipos de horas extras.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.4 TIPO DE PERMISO

Consulta directa de los tipos de permisos que han sido ingresados en el
sistema.

11.4.1 Abrir Consulta de Tipos de Permisos

Para ejecutar la consulta de tipo de permiso se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Tipo de Permiso> dando clic les presentara de forma automatica el
reporte de la figura 11.6.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3

f'\

L
r“"} TACTILA SUPLRION ROLITECMICA LEL LITORAL é—
it "o
taodus v Tt AForndc & @ Sewicle dof Paic L e
R raL Faen YiTr ITORT WX TR TaalPATHE
i _upagam_ 0l Fecho: 06017200
TId L VEWW 340 Howe: 02:10:031
Pogias: |
ige Tozngas s Tinds ]
L T Amuve
¥ rMaocodad Aoure
i Eslowsdle dauve

[son (&) B]EB]c0] [cenar] 3003 Tote

Figura 11.6 Reporte de tipos de permisos.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.5 FORMA DE PAGO

Consulta directa de las formas de pago que han sido ingresadas en el sistema.

11.5.1 Abrir Consulta de Formas de Pago

Para ejecutar la consulta de formas de pago se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Forma de Pago> dando clic les presentara de forma automatica el
reporte de la figura 11.7.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3

wskog /\\
i, P} TACTTLA STPERIOUL WOLITECMICA DEL LITORAL i-./
s Vrerme Coapagel =
o Phaive S At @ Samtcle dal Pac o g
TRRTE P TIS e LOLE oA WX I 0
i _fa-empege_01 g Facha: 06017200
FORMAS LE PaAGO Hawe: 0242371
Pagios: |
I—Cﬂu—l Tacngas s Toas Tinds |
T Gl T Acuve
| Dvan I Acuve
1 Semmmafs) 7 Amve
1 Quiscmd I3 Acuva
3 Map) 0 Acuve
3 Mamiud 30 Acuve
4 Aoud 165 Acuve
5 dighigh i3 Acuve
G piwche i Asuve

EE 1del |)])]| S alir I@[QII@”C&I;:I 9de 9 Tota

Figura 11.7 Reporte de formas de pago.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.6 CONSTANTES DEL MODULO

Consulta directa de las constantes del modulo que han sido ingresadas en el
sistema.

11.6.1 Abrir Consulta de Constantes

Para ejecutar la consulta de tipos de estudios se lo hara de la siguiente

manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Constantes del Moédulo> dando clic les presentara de forma

automatica el reporte de la figura 11.8.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3

—
IBQO{ -X
e TACTILA STUTTRION ROLITECWICA DIL LITOWAL
A F‘-‘ Prarme Goapagel ﬁ -‘/’
i Planve Sk Afvendii s @ Samvile dal Pals l:}
m ¥lan g [ L B o TP T
ol _emesumim 01 i Facha: 06017200
CONATLT A4 TE CONITANTES Hewm: 013878
Pagine. |
L ﬁ‘ll;ﬁ = Lraangmae S— Newbr Valar Tige 1
= Tdaaie: @t
T Sudde Memrud VO SuddeTa
§ % ESS Fased = _paiee
7 Coegeom Sdoid JT00 Vo
i Dim defFamse VO _Diefom
4 Ovm de Cdaula VO DimCd
2 Sdeis Misies Vid - 400 Ve
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2
L] 160 DD sai |5 @]ed]e)[cenar] 8  Tots

Figura 11.8 Reporte de Constantes del modulo.
Ver seccion "Reportes Reales” Anexo B
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11.7 PLANTILLA DEL ROL

Consulta directa de las plantillas definidas para los roles y liquidaciones.

11.7.1 Abrir Consulta de Plantilla

Para ejecutar la consulta de plantillas se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Plantilla> dando clic les presentara de forma automatica el reporte

de la figura 11.9.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 11.3
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| Sudde ifas Aire
1 Hom Exum Amuve
i Cempmimnse ided Amive
4 mgimes Adeseds Amire
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7 Doarma: Adiossda Aouve
% rulum Amuva
% P Paresda Amuve
10 Denaw Tacas Amuve
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! Haim Divm Aauve
i Compmimes Sdad Amre
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4] reer D ]se |2 | Slem] o) (cenar] 26de28 T

Figura 11.9 Reporte de plantillas.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.8 RUBROS

Consulta los rubros que han sido ingresadas en el sistema.

11.8.1 Abrir Rubros

Para ejecutar la consulta de rubros se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menu de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligirda <Rubros> dando clic les presentara la siguiente pantalla:

< Conzulta de Rubros - [RADC_Rubros] ] B3

Grupo [ Estado

&+ Todos . ¥ Activos [V Eliminados
' Genetal E

" Provisidn - Tipo

" Independiente 3 v Ingiesos [ Egresos

& |

Figura 11.10 Pantalla de consulta de rubros.

11.8.2 Ingreso de datos del Rubro

1. Seleccione el grupo del rubro que va a consultar.

2. Seleccione el estado del rubro

3. Seleccione el tipo del rubro, ya sea de ingreso o egreso
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11.8.3 Consulta de Rubros

Sistema de Eoies de Pa_gg

1. Para mostrar la pantalla de consulta rubros haga clic en el boton

2] : ~ WREE

8|
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Figura 11.11 Consulta de rubros.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton = .
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11.9 EMPLEADOS
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Esta consulta muestra los empleados registrados en el sistema de acuerdo al

criterio seleccionado.

11.9.1 Abrir Empleados

1. Haga clic en <Consultas y Reportes> en el Menu de opciones.

2. Seleccione <Empleado> haga clic, se presentara la siguiente pantalla:

d » - [RADC_Empleado]
Rango de Fechas :

Desde |12f25;".2CIEIU 'l Hasta |12.f'25,’EDDEI 'I

Empleados
" Todos
&+ Departamento |g,ggemas _-]
C Especificos | ﬁ“
|
[ Tipo de Empleado [Fio -

Criterio de la Consulta

@ Datos Generales Datos Referentes al Cargo

Empleados
v Elirminados

Figura 11.12 Pantalla de consulta de Empleados.

11.9.2 Ingreso de Empleados

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
= Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton # consultar, podra

seleccionar el empleado que requiera.

PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 11

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

2. Seleccione el tipo de empleado, si quiere verlos por tipos

3. Seleccione los datos que desea ver de acuerdo al criterio de consultas
Criteno de la Consulta z —

@ Datos Generales  ( Datos Referentes al Cargo

4. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar a los empleados
ingresados.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

Mensaie del Sistema |

e
\lj) La fecha desde es menor a la fecha hasta, escoja conrectamente el rango

Figura 11.13 Error en Fechas.

11.9.3 Consulta de Empleados

1. Para mostrar la pantalla de consulta de los empleados haga clic en el boton

3|

B

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton ™ .
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Figura 11.14 Vista Preliminar Empleados Datos Generales.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 11.15 Vista Preliminar Empleados datos referentes al cargo.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.10 AUMENTO DE SUELDO

Genera un reporte de los sueldos en un rango de fecha determinada.

11.10.1 Abrir Consulta de Sueldos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Sueldos> donde le presentara la siguiente pantalla:

nsulta ¢ - [RADC_AumSueldo]
- Empleado — —
" Todos
| & Departamento lSi\:temas j
| © Especico | :“_;H
|
¥ Empleados Eliminados
Detalle —
" Historia " Ultimo Sueldo =) ﬂ}

Figura 11.16 Pantalla de Consulta de Sueldos

11.10.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Sueldos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione el detalle del reporte:

. Historia de sueldos
= Ultimo sueldo
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11.10.3 Reporte de Sueldos

1. éll

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton

Para mostrar la pantalla de consulta de los sueldos haga clic en el boton

8
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Figura 11.17 Vista Preliminar Historia de Sueldos.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 11.18 Vista Preliminar Sueldos Actuales.
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11.11 HORAS EXTRAS

_ Sistema de Roles ae Fago

Genera un reporte de las horas extras en un rango de fecha determinada.

11.11.1 Abrir Consulta de Horas Extras

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Horas Extras> donde le presentara la siguiente pantalla:

Horas Extras por
" Todos

Horas Extras
[V Eliminadas
[V Procesadas

" Departamento l

B

@ Empleado  [3 |
JPizu Frese

e

Figura 11.19 Pantalla de Consulta de Horas Extras.

11.11.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Horas Extras

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton A consultar, podra

seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado las horas extras que desea consultar

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las horas extras

ingresadas.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el

mensaje de la figura 11.13

PROTCOM
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11.11.3 Reporte de Horas Extras

Si.yre_nﬂ de Roles de Pgﬁq

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las horas extras haga clic en el

3|

boton

% .

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton
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Fexbs Dmade 1 202571999 Fexba Beo w1 272572001

<2Po; N
- ;’,} TACTTLA STVERION WOLITECMICA BEL LITORAL 'ﬁ;\
. e Prarme Conpaqel . ‘/
. Pasve Sre Afwendric s @ Semicie dal Pais LY et
O A AT TR L ol i T JTIY =" L o JF ¢ S

Ferhe 06017700
Haa: 03725218

Pagiea: |

TOTAL CENT QAL

[ F=inesa  Teln el s Tech o Wal Valar Timde ]
I Wi Tanm Mased hesd
I 019700 Hom Svmidionis K o 73} Acuve
1 061200 Hom Exvomidicoim 3 5 Il 60 Acure
1 FramOiscm Saraps Alessdn
I 016200 Hom 25% ? 1] 117 Acuva
w0

3

ot DD o ) (&) Slmle] cona]

3de3

Tota

Figura 11.20 Vista Preliminar Horas Extras.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.12 FALTAS

Genera un reporte de las faltas en un rango de fecha determinada.

11.12.1 Abrir Consulta de Faltas

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Faltas> donde le presentara la siguiente pantalla:

& Justificadas
' NoJustificadas

Hasta |12/25/2000 =~

Faltas por
' Todos

" Departamento [ ﬂ

" Empleado | ﬁl [
[

.V Fakas Procesadas

Figura 11.21 Pantalla de Consulta de Faitas.

11.12.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Faltas

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el botén o) consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado de justificacion de la falta

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las horas extras
ingresadas.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

11.12.3 Reporte de Faltas

8|

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las faltas haga clic en el boton

% .

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton

-
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Figura 11.22 Vista Preliminar Faltas.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.13 OTROS INGRESOS O EGRESOS

Genera un reporte de los ingresos o0 egresos en un rango de fecha
determinada.

11.13.1 Abrir Consulta de Ingresos o Egresos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Otros Ingresos o Egresos> donde le presentara la siguiente
pantalla:

¥ Eliminadas
Hasta [12/25/2000 =] | @ Procesadas
Ingresos/E gresos por - e "'
| € Todos
(¢ Departamento ﬁ,stemas LI

C Empleado | Ll
| l

Figura 11.23 Pantalla de Consulta de Ingresos o Egresos.

11.13.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Ingresos o Egresos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

= Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado del Ingreso o Egreso

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las horas extras
ingresadas.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

11.13.3 Reporte de Ingresos o Egresos

1.

el boton

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton

8|

g +

Para mostrar la pantalla de consulta de los ingresos o egresos haga clic en
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Figura 11.24 Vista Preliminar Ingresos o Egresos.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.14 ANTICIPOS

Genera un reporte de los anticipos en un rango de fecha determinada.

11.14.1 Abrir Consulta de Anticipos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Anticipos> donde le presentara la siguiente pantalla:

- MEE|
Rango de Fechas Anticipos I
¥ Procesados

Desde |12/25/2000 x| Hasta '12!25:’3000 ']‘ ¥ Eiminados

Empleados
 Todos

" Departamento | _]

+ Especificos [3 ﬂ[
[.

........

Figura 11.25 Pantalla de Consulta de Anticipos.

11.14.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Anticipos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

*» Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el botén L] consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado del Anticipo

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los anticipos
ingresadas.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

11.14.3 Reporte de Anticipos

1. Para mostrar la pantalla de consulta de los anticipos haga clic en el botdn

8|

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton ¥ :
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Figura 11.26 Vista Preliminar Anticipos.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.15 PERMISOS

Genera un reporte de los permisos en un rango de fecha determinada.

11.15.1 Abrir Consulta de Permisos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Permisos> donde le presentara la siguiente pantalla:

- Permisos

Hasta [12/25/2000 =] g;ﬁ:ﬁ;"::s

Desde

Permisos por
" Todos

" Departamento ' j

* Empleado [:T ﬂl |
[

&

—_—

Figura 11.27 Pantalla de Consulta de Permisos.

11.15.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Permisos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el botdn # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado del Permisos

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los permisos
ingresadas.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el

mensaje de la figura 11.13

11.15.3 Reporte de Permisos

1. Para mostrar la pantalla de consulta de los permisos

8|

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el botén

2] : =10] x|

haga clic en el botdn
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Figura 11.28 Vista Preliminar Permisos.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.16 PRESTAMOS

Genera un reporte de los préstamos en un rango de fecha determinada.

11.16.1 Abrir Consulta de Préstamos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.
2. Haga clic en <Préstamos> donde le presentara la siguiente pantalla:

Rango de Fechas Préstamos
[ Cancelados

Desde |12/25/2000 Hasta [12/25/2000 =~ I Ehsinsidng
Empleados

* Todos

™ Departamento ’ _-J

C Especificos | |
l

¥ Detalle del Préstamo

Figura 11.29 Pantalla de Consulta de Préstamos.

11.16.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Préstamos

2. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el botén o) consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

3. Seleccione de acuerdo al estado del Préstamo

4. También puede ver el detalle de préstamos seleccionando la caja de
verificacion de la figura 11.30
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[V Detalle del Préstamo
Figura 11.30 Detalle del Prestamo.

5. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los permisos
ingresadas.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

11.16.3 Reporte de Préstamos

3. Para mostrar la pantalla de consulta de los préstamos haga clic en el botdon

8|

3

4. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton

-
—
pu—
<Blog ey
-
3 ?9} TACTILA SUPERION POLITECNICA LIL LITORAL -y
o ST Praws e Coapagul -
e=¥pdZie Prave Sve AFomadic s @ Tawicio &af Paic o ke
TRRITE 7Ty Ciga YT STOTLT X IS Tha L 1
vl _praamms 01 Forha: 06017200
Connlm de Prow e Theande:r p Coecdada: Hea: 0dldnds
Froxha Leode 1 272601999 Focks Baawi 202572001 Fogias |
o Vral Tecla Mo Tage:Termas Taga Valar Jalds Tex Voo CRacrraaas Tinde ]
! Fromdhicm dormra Alosidn
| Gl027200 T Quisemd 000 Qou 000G pivhe dd el Agure
.-
EB 1de1 ’ b I }Jl S alit ”,fﬂ”@l’ @”Cenac 1del Tota

Figura 11.31 Vista Preliminar Préstamos Datos Generales.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 11.32 Vista Preliminar Detalle de Préstamos.
Ver seccidon “Reportes Reales” Anexo B
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11.17 VACACIONES

Genera un reporte de las vacaciones en un rango de fecha determinada.

11.17.1 Abrir Consulta de Vacaciones

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Vacaciones> donde le presentara la siguiente pantalla:

Hango de Fechas— ———————————— —~Vacaciones ——

12/25/2000 = [V Procesadas

Vacaciones por
* Todos

" Departtamento r E'
" Empleado | ||
|

s Vacacion

VD

&(3|

Figura 11.33 Pantalla de Consulta de Vacaciones

11.17.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Vacaciones

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el botdn # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado de la vacacion .

3. Tambien puede ver el detalle de vacaciones seleccionando la caja de
verificacion de la figura 11.34
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Figura 11.34 Detalle de vacaciones.

4. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las vacaciones
ingresadas.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el

mensaje de la figura 11.13

11.17.3 Reporte de Vacaciones

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las vacaciones haga clic en el botén

8|

ﬂ, .

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el botén
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Figura 11.35 Vista Preliminar Vacaciones Datos Generales.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 11.36 Vista Preliminar Detalle de Vacaciones.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.18 SALIDA DEL EMPLEADO

Genera un reporte de las salidas de los empleados en un rango de fecha
determinada.

11.18.1 Abrir Consulta de Permisos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Salida del Empleado> donde le presentara la siguiente
pantalla:

Hargo de Fechas — e Sakdadel Empleado

Salida del Empleado por
 Todos

" Depattamento l _]

@ Empleado |3 ﬁjr o ooy
. I: o Ersye

—d

Figura 11.37 Pantalla de Consulta de Salida del Empleado.

11.18.2 Ingreso de Datos de la Consulta Salida del Empleado

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

* Todos
* Por departamento

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado de la salida del empleado

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las salidas del
empleado de acuerdo a la fecha de salida.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el

mensaje de la figura 11.13

11.18.3 Reporte de Salida del Empleado

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las salidas de los empleados haga

@|

clic en el boton

El, .

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton

] a3 (O] x|
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Figura 11.38 Vista Preliminar Salida del Empleado.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.19 LIQUIDACION DEL EMPLEADO

Genera un reporte de la liquidacion de los empleados eliminados en un rango
de fecha determinado.

11.19.1 Abrir Consulta de Liquidacion

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Liquidacion del Empleado> donde le presentara la
siguiente pantalla:

SIS

ulta de Liquidacién : -~ HNEE

Rango de Fechas de Salida | Criterios de Consulta”

|| & Resumen de Liquidacion
Desde |12J25.¢'2EIIZIEI 'I Hasta [12/25/2000 =] || " Detalle de Liquidacion
|| € Detalle de Rubros

Consultar Liquidaciones
" Todas

@ Empleado [1 B8] [ ol limnae
] ro T arita

Figura 11.39 Pantalla de Consulta de Liquidacion del Empleado.

11.19.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Liquidacion

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

» Todos

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione el criterio de la consulta:

* Resumen de liquidacion
* Detalle de liquidacion
» Detalle de rubros
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3.
de los empleados de acuerdo a la fecha de salida.

Sistema de Roles de Pago

Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las liquidaciones

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el

mensaje de la figura 11.13

11.19.3 Reporte de Liquidacién

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las liquidaciones de los empleados
/T
haga clic en el boton aI.
2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton & .
] [ [O]x]
ro P
"?:"i TACTILA amn;it-uzv.é:r.t:m? DIL LITORAL i.,‘:)
S vt Sk Aornndts & & Serisls dal Pl LY el
Al ITT VeI ITOTET Y
el _liquidaoes 07 Foake: 06017200
Conslm Baseds 4= Ligudane s Hew 0436435
Texbs Uemade 1 372672000 Foeha Baow 24028072000 FPogiaa: |
, Texla Valar R b A fl Ligudaan s Tidcw neas
0917022100 Frae Shivans Seveye Alomdia 1201 22000 0271 200 Rmusoe 140 %1 ['R°T']
QI Piles Tana Mooud boed Q1411999 0601200 Famuaos 2O 30 130 00
=
L 16 D] |5 S]] [cona] 262 Tote
Figura 11.40 Consulta Resumida de Liquidacion del Empleado.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 11.41 Consulta Detallada de Liquidacion del Empleado.
Ver seccion "Reportes Reales" Anexo B
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Figura 11.42 Consulta Detallada de Rubros.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.20 ROLES DE PAGO

Genera un reporte de los roles ejecutados con anterioridad.

11.20.1 Abrir Consulta de Roles

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Rol> donde le presentara la siguiente pantalla:

- Consulta del Rol - [RADC_ROL] il
~ Datos de Roles — " Criterios de Consulta ™|
Tipo de Empleado IF i _'] o Délallede_ﬂol
. | € Comprobantes de Pago
Tipo del Rol ,Fm de Mes ;J  Detalle de Rubros %
- Petiodo de célculo S A S

Fecha Desde ]12,!25;*2000 '] Fecha Hasta I‘IZ;’L‘S:’ZDDJJ 'I

als|

Figura 11.41 Pantalla de Consulta de Roles.

11.20.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Roles

-

seleccione le tipo de empleado
2. seleccione le tipo del rol
3. seleccione le criterio de la consulta del rol

4. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar el rol estas fechas
deben ser iguales a las fechas con las que se proceso.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13
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11.20.3 Reporte de Roles

3. Para mostrar las consultas del rol de los empleados haga clic en el botdn

8|
ﬂ".

4. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el botén
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A ] c D E F G H I J |
1 —_—
P4
3 ESCUELA SUPERIOR POLITECHICA DEL LITORAL
4 Protcom Guayaquil
5 ROL DEL PERSOMAL ADMINIS TRATIVO
B Periodo de Calculo: 1¥ebrero2001 AL 28% ebrero200 Fecha Emision: 06012001 -
7 ROL No: 4 Tipo de Empleado: Figo  Tipo de Rok: Fin de Mes
8
9
Codige Carge Momins Ssalde Masas Compensss  lugrares Yecscieses Tatsl Asticipas wss
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Figura 11.41 Pantalla de Consulta Detalle del Rol
Ver seccion “Reportes Reales" Anexo B
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Figura 11.42 Pantalla de Consulta Detalle de Provisiones
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 11.43 Comprobantes de Pago
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B
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11.21 LIQUIDACION DE PROVISIONES

Genera un reporte de la liquidacion de las provisiones en un rango de fecha
determinado.

11.21.1 Abrir Consulta de Liquidacion de Provisiones

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Liquidacion de Provisiones> donde le presentara la
siguiente pantalla:

A ETY EE =7 S '
DS B 08 | A0S i -
i = ¥ e g

Rango de Fechas —
Desde |12/25/2000 Hasta |12f'25z'2|3013 'l
Rubro de Provision |Decimo Tercero -]
Decimos por
+ Todos

 Empleado | ||
I

Figura 11.44 Pantalla de Consulta de Liquidacion de provisiones

11.21.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Liquidacion de Provisiones

1. selecciona el rubro de provision que va a consultar
2. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

= Todos

* Un empleado especifico dando <clic> en el boton # consultar, podra
seleccionar el empleado que requiera.

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las liquidaciones
de las provisiones.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

11.21.3 Reporte de Liquidacion de Provisiones

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las liquidaciones de las provisiones

haga clic en el boton Q'

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el botén ¥ :
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Figura 11.45 Consulta de Liquidacion de Provisiones
Ver seccion "Reportes Reales" Anexo B
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11.22 ACUMULADO DE PROVISIONES

Genera un reporte de los valores acumulados de las provisiones.

11.22.1 Abrir Consulta de Acumulado de Provisiones

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Acumulado de Provisiones> donde le presentara la
siguiente pantalla:

- Acumulado de Provisiones - [RA._. MY
E‘r' Y v.*g«-,...imdaum fatns M

v Decimo Tercero

v Decimo Cuarto

D de Varacione W
e BUVIFIOR-08 Y erﬁr\i{gm ..a-—aF

Desde |04/27/1399 ~| Hasta |04/27/2001 ~

Figura 11.46 Pantalla de Consulta de Acumulado de provisiones.

11.22.2 Ingreso de Datos de la Consulta de Acumulado de Provisiones

1. Seleccione los rubros de provisidon que va a consultar dando clic en la caja
de verificacion
2. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los acumulados.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

PROTCOM = Capitulo 11 - Pigina 42  ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Roles de Pago

11.22.3 Reporte de Acumulados de Provisiones

1

Para mostrar la pantalla de consulta de los acumulados de las provisiones

haga clic en el botén

8|

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton

% .
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Feoha Lmade Q402701999 Femla Barm 04827720070 Hewm: 07406576
Capiaa: |
[ Codigs D-viur--o Valer |
14 Doem Taeas mn
15 Omes Cuswe HEL
19 Figvinee dt Vemmeso igen
=
] e )0 )18 Slem|a][cenar]  3de3  Tows
Figura 11.47 Consulta de Acumulado de provisiones.
Ver seccion "Reportes Reales” Anexo B.
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11.23 REMUNERACIONES ADICIONALES

Genera un reporte de los valores dados a los empleado por remuneraciones
adicionales.

11.23.1 Abrir Consulta de Remuneraciones Adicionales

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Remuneraciones Adicionales> donde le presentara la
siguiente pantalla:

R ;i:gjfﬂ?’??ﬁu‘§Wﬁf‘ Resunesacion] .
aetbathsainiatb | PAASRLTON b | b

. LAES ahah L i
SRRk L o

[

Tipo de Empleado Fangao de Fechas
IE mpleados Administrativos LI Desde [07/06/1339 Hasta |U?/L’JE:’2L’JDI_‘ 'l
[ Buscar Remuneracionas I
Fecha Concepto

1 v 111/20/2001 Baoro Mavidefio
2 | v Joes20/20Mm Bono

S| L

Figura 11.48 Consulta de Remuneraciones Adicionales.

11.23.2 Ingreso de Datos de |la Consulta de Remuneraciones Adicionales

1. Seleccione el tipo de empleado que va a consultar dando clic en la lista que
se detalla en la figura 11.49

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las
remuneraciones.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el
mensaje de la figura 11.13

ESPOL
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Tipo de Empleado

Figura 11.49 Seleccion del Tipo de Empleado.

4. Luego de clic en el botén i TR , en ese momento se

le presentara en pantalla las remuneracion que se dieron de acuerdo a los
datos ingresados.

11.23.3 Reporte de Remuneraciones Adicionales

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las remuneraciones adicionales

haga clic en el boton & l

& .

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton
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l Cadige Agedlides p Nowbra Valar ]
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Figura 11.50 Consulta de Acumulado de provisiones.
Ver seccion “Reportes Reales” Anexo B.
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12. MENU SISTEMA

En este menu existen opciones generales del sistema.

Acerca de..,

Figura 12.1 Menu Sistema.

12.1. ACERCA DE

Cuando selecciona la opcion Acerca de.. Aparecera la siguiente pantalla:

SISTEMA INTEGRADO PARA

Compaq
Version 1.0
b l) Copyright 2000-2001
\Y > l. Compaq

Se Autonza el uso de este Sistema a:

o Protcom Guayaquil

Advertencia: Este programa esta protegido por las Leyes de
pn 0' ( OM g Derechos de Autor y otros Tratados Intemacionales. La
Prigae 1 % leinoiog & s { e, ko reproduccion o distribucidn no autorizada de este programa o

) ‘ de cualquier parte del mismo, puede dar lugar a

responsabiidades civiles y ciminales que seran perseguidas

Software desarrollado por el Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM)
de la Escuela Superior Poltécnica del Litoral (ESPOL)

Figura 12.2 Opcion Acerca de..

Cuando Usted da clic en el botén datos, aparecen los componentes del equipo
actual.
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A.RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritmeticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el

Unidad de Entrada

teclado.

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

¢ Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

Usuario; por ejemplo desplegandola en un
monitor o imprimiéndola.
¢ Unidad de Memoria La computadora coloca la informacion en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede
| recuperarse mas tarde.

Tabla A.1.Componentes de una computadora

CPU Unidad de

) Mouse
leclado

Figura A.1. Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
esta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanumeéricas (en la parte media) vy el
subteclado numérico (en el area derecha).

afalajaia r:zcg sEec @@. conmma

—_ . ==

O 00PEREDODE o CEET
[&ma}! ‘ Fe] || } | Space “ [» F BE 7 " :

Figura A.2.1. Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

¢ Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

¢ Teclas Alfanumeéricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numericos, y de puntuacion.

PROTCOM Anexo A - Pagma 2 ESPOL
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¢ Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritmeticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

' + FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

—

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

' FLECHAIZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda.

- FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho. |

Inici HOMEW 7ﬁINJCIO | Mueve eIWchsor al inicio de la linea. |

Fin END -f-:IN-_ TMueve el cursor al;ina.l d-(_i‘ la linea. | |
: Re | EgGE EEG Permite avanzar paginas anteriores a la actual. |
i Y B o8 Permite avanzar paginas posteriores a la actual.

Tabla A.2 Teclas de movimiento.
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» Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

2 | |

mser | | inserT _ Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto. 7 |
soor || |oELETE | sUPR Borra el caracter que esta en la posicion actual

. o del cursor. _ - 7
Nom 1| | NUM |8LOQ Con esta tecla, se convierte el teclado

! o Lock NUM numérico a un teclado de edicién. |
-~ Realiza el retroceso de un caracter, borrando

| BACKSPACE ISETROCES ‘el caracter que esté en la posicion del|

_ ‘retroceso. .
f | - + - — - — —

P | .

[ mer iSE'FL“ETEN l::'.”;m Captura la pantalla que se encuentre activa. |

SCROLL L ..

||| Bloa !LOCS " EECS)SL 'Retroceder pagina. I
| 1 1 - — : PR —T e ]
e o TAsULADOR | D€SPlaza el cursor a la siguiente posicion del
g i tabulador. - |
i . Es utilizada para ingresar ciertos codigos y
(|| Centr | CTRL | CONTROL ;
& | —l ~___caracteres que no estan en el teclado normal. |
Alt ALT (ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
|
T ‘ Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
SHIFT | SHIFT ‘presiona una letra, esta aparece en
L [ ‘mayuscula. ]
| ‘ . . . -

(P— —_— Es la tecla pnncnpa! que rqdlca a la
= | | S | computadora que se ha ingresado informacion.
e  Esta tecla es utilizada para realizar salidas o

| | | ‘g .|
‘ |ESC ESC cancelar alguna operacion que se esté
L realizando.

L - — N (5

Tabla A.3.Teclas especiales.

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar

+ cierta informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es

basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de

Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,

apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

PROTCOM -  Anexo A - Pigina4  ESPOL
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Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
terminos basicos asociados con el uso del mouse.

~ TAREA - 7 ACCION ]
‘Sedalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento. |
IHacer dlic Sefale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

rapidamente el boton del mouse. - _
Sefale un elemento, a continuacion, presione y ' suelte’
rapidamente el boton del mouse dos veces.

Hacer doble clic

Sefale un elemento, presione y mantenga presndnado el
'Arrastrar 'boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion, |
 suelte el boton.

Tabla A.4. Acciones del mouse.

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté senalando
0 la tarea en curso.

| Lé | Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en |
|una ventana.

| Puntero para mgresar texto O para seleccmnar texto .

L2 |SeIeCC|on de Ayuda.

-

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano

— e S— e S — — —==—|

Z 'La computadora esta ocupada.
| : B

N Seleccion no dlsponlble

— — E—— — EE— S T I —

1 | Ajuste vertical.

T Ajuste horizontal.
. | S ] : e e e ]

u \AJUSIB dlagonai 1.

— e — — — SE— PR e PEN—— it

s ‘Ajuste d1agona| 2.

o Mover un objeto.

Tabla A.5. Punteros del mouse.
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar. el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A3 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magneticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

'Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
-proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
_ orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
[Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacion. La grabacion y recuperacion de la informacion

s mucho mas rapida que en los disquetes.

ilg |A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
b ‘c’)pticamente con la misma tecnologia de la grabaciones
| ‘musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6. Unidades de Almacenamiento
A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

PROTCOM Anexo A - Pagina 6 ESPOL
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Protcom Guavagquil
Nieva Era Informatica al Servicio del Pais

. =
FROVIC RN

wn # 100y Loja Telf: 330361 FAX: $30029

ipoemp Ol.rpt

TIPOS DE EMPLEADO

Castlla 0901586

Fecha:  07/07/2001
Hora: 16:37:28

Pagina: |

‘odigo Descripcion Fec. Ultimo Rol % TESS Personal % IESS Patronal Estado
I Empleados Administrativos 0531 2001 0.09 0.12 Activo
2 Ayudantes Administrativos 05312001 (.00 0.00 Activo
3} Coordinador 05:31:2001 0.00 0.00 Activo
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Protcom Guavaquil
Nueva Era Informanica al Servicio del Pais

S

’
-

PROYVICIOOM

wn & 100y Loja

FAX: 330029

Castlla O%) | SO

lepartamento. Fecha:  07:07/2001
CONSULTA DE DEPARTAMENTOS Hora:  16:38:36

Pagina: |

odigo Descripeion Ext. Teléfon:  Ext. Telefono2 Estado
| Coordinacion Académica 26 Activo
2 Admmstracion de Redes 37 Activo
3 Administracion de Web 27 Activo
4 Coordinacion Secretariado 30 Activo
S Coodinacion Diseno Grafico 35 32 ACtivo
6 Cartera 34 Activo
7 Coordinacion Cernficados de C 22 3 Activo
&  Coordinacion General 25 23 Activo
9 Coordinacion UDG 31 Activo
10 Serviespol 24 Activo
Il Selespol 27 Activo
Umidad Diseno Grafico 3 Activo

(5]
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i T aavs i £ p
Protcom Guayaquil e S

Nueva Lra Informatica al Servicio del Pais
con & [lu_\ | vja Tell” 5830361 FAX SUN)29

astlla901 580

Fecha: 07072001

TIPOS DE HORAS EXTRAS Hora:  16:39:33

Pagina: |

fipohoraext O1.rpt

‘odigo Descripceion Porcentaje Estado
I Suplementarias 5000 Acuvo 7 - o -
2 Extraordinanas 100.00  Activo
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Protcom Guavaquil Il

PRV UM
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

ipoperm Ul .rpt

Telt” 30361 FAX: 530029 Casilla9)] 386

Fecha: 07072001
TIPOS DE PERMISOS Hora:  16:39:43
Pagina: |
adigo Descripeion Estado
o l l,ll[(\ . \_Lll_\L‘_—______-___ -
2 Muatermdad

Achivo
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ormapago_(1.rpt

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAI
Protcom Guayaquil b =|-1:.u
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais ST
Felf: 530361 FAN 5306020 Casilla: 0901586
Fecha: 07072001
Hora: 16:39:55
Pagina: |

FORMAS DE PAGO

adigo
l Quma’ﬂ.tl
Mensual

3 Semanal

Descripcion Dias Estado
S 15 Activo
30 Acuvo

Activo
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. . f L . e
Protcom Guayvaquil ;
. PHOVIO N
Nueva Lra Informatica al Servicio del Pats A A
ERIEIRD Casilla (641 3K6

wn # 100y Loja Tel 830361 FAX
Fecha: 07072001

CONSULTA DE CONSTANTES Hora:  16:40:07

Pagina: |

onstantes O1.pt

Codigo Descripcion Nombre Valor Tipo
1 Duas Trabayjades - VG pesthb
2 Sueldo Mensual VG SueldoTo
5 2 IESS Personal 1CS_person
7 Componente Salanal 3200 Valor
3 Dias de Permiso VG DiasPerm
4 Dias de Calculo VG DiasCal
8 Salario Minmimo Vital 4.00  Valor

Y % Subsidio Matermdad (.50 Porcentyje

0 %o IESS Patronal 1cs patron
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Protcom Guavaquil

Nseva Fra Informatica ol Servicio del Pais

.
ROV OM

-
o

am e 00y Loja

ubros O1.rpt

Teli” S0

Codigo Descripeion

o General

ipo Ingreso

ipo Egreso

o Independientes

ipo Ingreso

e e —

L

ipo Egreso

o Provision

ipo Ingreso

Consulta de Rubros

FAX. 530029 Casilla 0901 5386

Fecha:
Haora
Pagma

07072001
16:40:27
]

Componente Salarial
Permiso de Maternidad

less Personal
Impuesto a la Renta
Retencion
Retencion Coord

Sueldo Neto
Horas Extras
Otros Ingresos
Vacaciones

Vacaciones Adicionales Pagadas

Anticipos
Prestamos
Otros Egresos

Multas

Decimo Tercero
Decimo Cuarto
Provision de Vacaciones

Prioridad de Proceso

s —

N

18
19
20

Estado

Activo
Activo

Activo
Actvo
Activo
Activo

Activo
Acuvo
Activo
Activo
Activo

Acuvo
Activo
Activo
Activo

Activo
Activo
Activo



5POy .
‘ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL N
" Ny : E 7,
Protcom Guavaquil i G

Nueva Era informatica al Servicio del Pais
on # 100y Loja Telf: 3303061 FAX:- 530029 Castlla: (901586

&

lanrol O1.rpt Fecha:  07:07/2001

RUBROS POR PLANTILLA Hora  16:40:39

Pagina: |

Codigo Descripeion Estado
illa No. 1 S o
1 Sueldo Neto Activo
2 Componente Salarial Activo
3 Horas Extras Activo
7 less Personal Activo
9 Prestamos Activo
10 Otros Egresos Actino
14 Decimo Tercero Activo
15 Decimo Cuarto Activo
16 Provision de Vacaciones AcCtivo
illa No. 2
| Sueldo Neto Activo
4 Otros Ingresos Activo
10 Otros Egresos Activo
illa No. 3
1 Sueldo Neto Achivo
14 Decimo Tercero Activo
15 Decimo Cuarto AcCtivo
16 Provision de Vacaciones Activo

17 Retencion Coord Activo



SPOs

Lo # 100y Toja

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Protcom Guayaquil
NMueva Fra Informatica al Sevvicio del Pais

¥ . B,

PRV IO LN

Telf” S30301

smpleado O1.rpt

FFAX

Consulta de Empleados Activos
Fecha Desde 12/25/1999  Fecha Hastal2/25/2001

S30029

CasillaN01 586

Fecha:

Hora:

07072001
16:41:40

Pagina: 1|

1 No Cédula Apellidos Nombres Fecha Ing  Tipo de Empleado No Afiliacion less  Estado
1203406444 Aguilar Cepada Luzmila Jessenia 11:0172000 Empleados Administrativos Activo
0919570788 Barbosa Gilees Rocky Fabian 04/11:2001 Empleados Admimistrativos Activo
0915172977 Buendia Gallegos Freddy Gabriel 02/0172001 Empleados Admunistrativos Activo
0918052432 Chalén Ortega Jessenia Guadalupe 01'01/2001 Empleados Administrativos Activo
0601895261 Galarraga Valverde Juan Carlos 010172000 Empleados Administrativ os Activo
0917819344 Gonvales Hernandes Andrea Ameha 01012001 Empleados Administrativos Activo
0916873086 Lambert Sarango Yamul Edison 02/01:2001 Empleados Administrativos Activo

C 0912876018 Moreno Diaz Vistor Hugo 04.01/2001 Empleados Administrativos Activo
0905859427 Peia Marique Josefa Elena 11'01°2000 Empleados Administrativos Activo
0909777906 Preciado Jacome Glnger Brigida 08/03/2000 Empleados Admimistrativos Activo
1711967891 Robles Ramires Hugo Roberto 02:01°2001 Empleados Admimistrativos Activo
0915348221 Ruir Correa Esteban David 02/16/2000 Empleados Admimistrativos Activo
0918508573 Toledo Herrera Linda Johanie 01012000 Empleados Administrativos Activo
1920352168 Yambay Carrasco Francis Alejandro 02022001 Empleados Admimistrativos Activo
0920220902 Amaya Lopes Félix Jimmy 041172001 Ayudantes Adninistrativos Activo
0918832043 Campoverde Moscol Maria Isabel 02:01°2001 Avudantes Administrativos Activo
0917630113 Medina Usey Omar Eduardo 02/01/2001 Ayudantes Administrativos Activo
0919616896 Merizalde Medina Angel Jonathan 020172001 Ayudantes Admimistranvos Activo
0915923288 Rodrigues Cruz Yanina Zulema 01012001 Ayudantes Administrativos Activo
0918080052 Tacle Delgado Viviana Yosenca 087012000 Ayudantes Admimistrativos Activo
1204222523 Tomalad Salazar Maria Elena 040172001 Ayudantes Administrativos Activo
09198541 Vargus Jaranmillo Katty Viviana 033072000 Ayudantes Administrativos Activo
0915229793 Lindao Carola Alejandro 02/01/2001 Empleados Admimistrativos Activo
0914892856 Viasques Sudres Daisi Mercedes 02012001 Empleados Administrativos Activo
0907518062 Yagual Gonzabay Celso Fernando 010172000 Empleados Admimistrativos Activo
0917008058 Lascano Espinosa Geovanny Fabricio 11052000 Ayudantes Administrativos Activo
0913649604 Velos De La Torre Freddy Ronald 110172000 Empleado Administrativo Activo
0101010101 Franco Sohs Jimmy 11012000 Ayudantes Adimunistrativos Activo
0202020202 Catuto Reto Daysy 02/01/2001 Avudantes Adiministrativos Activo
0910930809 Espinoza Cardenas Alex David 05012001 Coordinador Activo
0505050505 Villegas Delgado Karen 05/16/2001 Avudantes Administrativos Activo
0918845006 Valenzuela Tamavo Maria Gabniela 04012001 Avudantes Administrativos Activo
0906453089 Lombeida Chavers Jorge Ligolano 05:01 2001 Coordinador Activo
0914401724 Espinoza Izquierdo Marjorie de las Mercedes 050172001 Empleados Admimistrativos Activo

~ 0600000001 Mena Moran Nelson 00/01 2000 Ayudantes Administrativos Activo
0600000002 Sampedro Nunes Marcelo 06012001 Ayudantes Adninistrativos Activo
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> AV i &
Protcom Guayaquil Fhorit 6
Nueva Era Informatica al Servicio del Pats

an #1100y Loja Telf: 530361 FAX 530029 Casilla)) | 3806
'‘mpleado_02.rpt Fecha:  07/07/2001
Consulta de Empleados Activos Hora:  16:42:18
Fecha Desde 12/25/1999  Fecha Hastal2/25/2001 Pagina: |
Extension Departamento Cargo Fec. Ingreso  Sueldo Men. Estado

I Aguilar Cepada Luzmila Jessenia
tcom Guavaquil Coordinacion Acadenuca Secretaria Coordinacion Acadc 1101 2000 85.65 Activo

2 Barbosa Gilces Rocky Fabian

tcom Guavaquil Administracion de Redes Administrador de Laboratorio 01012001 7200 Ehminado
tcom Guavaquil Administracion de Redes Avudante de Laboratorio 04012001 72.00 Ehminado
tcom Guayaquil Administracion de Redes Admunistrador de Laboratorio 04/11/2001 85.65 Activo

3 Buendia Gallegos Freddy Gabriel
tcom Guayaquil Administracion de Web Adminmistrador Web 01012001 72.00  Ehiminado
tcom Guayaquil Administracion de Web Admimistrador Web 02:01:2001 90.00 Activo

4 Chalén Ortega Jessenia Guadalupe
tcom Guavaquil Coordinacion General Recepeionista 01:01/2001 85.65 Activo

5 Galarraga Valverde Juan Carlos
tcom Guayaquil Administracion de Redes Administrador de Laboratorio  01:01,2000 88.00 Activo

6 Gonzales Hernandez Andrea Amelia
tcom Guayaquil Coordinacion Académica Secretania Coordinacion Acade 0170172001 85.65 Activo

7 Lambert Sarango Yamil Edison
tcom Cuayaquil Coodmacion Diseo Grafico Ayudante de Diseno Grifico 01012001 72.00 Elminado
tcom Guayaquil Adnmuinistracion de Web Especialista Diserio Web 02:01:2001 96.00 Activo

9 Moreno Diaz Vistor Hugo
tcom Guayaquil Coodinacion Diseto Gratico Coordinador de Disciio Grafice 04012001 213.00 Activo

Il Pefa Marique Josefa Elena
tcom Guayaquil Cartera Jefe de Cartera 11012000 208.00 Activo

12 Preciado Jacome Glnger Brigida
tcom Guavaquil Coordinacion Certificados de C Informante de Eventos 0803 2000 85.65 Activo

13 Robles Ramirez Hugo Roberto
tcom Guayaquil Coordmacion UDG Ayudante UDG 01012001 72.00 Eliminado
tcom Guayaquil Coodinacion Diseno Grifico Hustrador Diagramador 0201 2001 Y6.00 Active

15 Ruiz Correa Esteban David
tcom Guayvaquil Cartera Auxihar de Servicios 02:16: 2000 85.65 Activo

I8 Toledo Herrera Linda Johanie
tcom Guayaquil Coordmacion Certificados de € Informante de Eventos 010172000 85.65 Activo

21 Yambay Carrasco Francis Alejandro
tcom Guayaquil Administracion de Redes Ayudante de Laboratonio 01012001 72.00 Ehminado
tcom Guayaquil Admimistracion de Redes Admuimistrador de Laboratorio  02°02:2001 85.65 Actnvo

24 Amava Lopez Felix Jimmy
tcom Guayaquil Administracion de Redes Ayudante de Redes 04112001 Y000 Activo

25 Campoverde Moscol Maria Isabel
tcom Guayaquil Serviespol Ayudante de Serviespol 02/01:2001 90.00 Activo

26 Medina Usey Omar Eduardo
tcom Guayaquil Administracion de Redes Ayudante de Laboratorio 02:01,2001 9000 Activo

27 Merizalde Medina Angel Jonathan
tcom Guavaquil Admunistracion de Redes Administrador de Laboratorio 02:0
Yag

2001 G0.00 Activo
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Protcom Guayaquil

\ucva Era Informatica al Servicio del Pats

PROOCON

an# 100y Loja Telf 530361

weldo 02.rpt

)

FAX

"

Consulta Historica de Sueldos

RIVIAS

Casilla 0901 586

Fecha:

Hora

07072001
16:42:41

Pagmna: |

xtension Departamento

I Aguilar Cepada Luzmila Jessenia
seom Guayaguil Coordinacion Academica

4 Chalén Ortega Jessenia Guadalupe
stcom Guavaquil Coordinacion General

S Galarraga Valverde Juan Carlos
stcom Guayaquil Administracion de Redes

6 Gonzales Hernandez Andrea Amelia
atcom Guavaquil Coordinacion Acadcmica

8 Machado Zambrano Johnny Alberto
steom Guayaqul Adminmistracion de Redes

10 Ortiz Freire Nelly Dudiviera
atcom Guavaquil Coodinacion Diserio Grafico

11 Pena Marique Josefa Elena
steom Guavaquil Cartera

12 Preciado Jacome Glnger Brigida
atcom Guayaquil Coordinacion Certificados de C

14 Rodriguez Véliz Luis Hernan
seom Guayaquil Administracion de Redes

15 Ruiz Correa Esteban David
stcom Guavaquil Cartera

16 Ruiz Correa Yonis Leonardo
seom Guayaquil Cartera

17 Salazar Ricaurte Carlos Ivan
stcom Guayaquil Adnunistracion de Redes

18 Toledo Herrera Linda Johanie
stcom Guayaquil Coordinacion Cernficados de €
19 Velasquez Rendon de Lombeida Elsa Beatriz

stcom Guayaquil Coordinacion Ceruficados de ¢

10 Vera Castillo Hugo Anibal

atcom Guavaguil Admimistracion de Redes

12 Zevallos Ramirez Gonzalo
tcom Guayaquil Cartera

13 Zuniga Gonzalez Jessica Elizabeth
neom Guayaquil Coordinacion General

14 Amaya Lopez Félix Jimmy
yicom Guavaquil Admimstracion de Redes

!5 Campoverde Moscol Maria Isabel
Meom Guavaqul Serviespol

Cargo - Fecha  Sueldo Ant.  Sueldo Nvo.
Secretana Coordinacion Académ 06, 272001 64.65 83.65
Recepcionista 06/272001 72.00 85.65
Admimistrador de Laboratorio 0627 2001 064.65 8800
Secretaria Coordinacion Académ 06:27:2001 64.65 8565
Teécenico Mantenimiento de Equip (16:27:2001 73.27 94.27
Sceretaria 06:27:2001 76.17 98.00)
Jefe de Cartera 06272001 1 88.00 208.00
Informante de Eventos 0627 2001 64.65 85.05
Administrador de Redes 06:27:2001 160.00 213.00
Auxihar de Servicios 06:27:2001 64.05 85.065
Auxiliar de Servicios 06:27 2001 76.17 97.17
Administrador de Laboratorio 06272001 110.17 146.00
Informante de Eventos 06272001 64.05 85.05
Coordinadora Certificados de C 06272001 160.97 218.00
Auxihiar de Servicios 06:27 2001 77.97 99.00
Auxihar de Servicios 06 27.2001 76.17 98.00
Secretarnia Coodinacion General 06:27,2001 85.37 110.00
Ayudante de Redes 06292001 72.00 90.00
\yudante de Serviespol 06/292001 72.00 90.00
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Protcom Guavaquil
\ueva Era Informatica al Servicio del Pais

-
& =
PFRevICOIM

qon # 100y Loja lelf: 530301

weldo O1.rpt

FAX: 330029

Consulta del Sueldo Actual

Castllat ] 586

Fecha:
Hora:

07072001
16:43:04

Pagina: 2

Extension Departamento

Cargo

Fecha Ingreso  Sueldo Mensual

Protcom Guayaquil Cartera
16 Ruiz Correa Yonis Leonardo

Protcom Guavaquil Cartera
17 Salazar Ricaurte Carlos Ivian

Protcom Guavaquil Admimistracion de Redes
18 Toledo Herrera Linda Johanie

Protcom Guavaquil
19 Velasquez Rendon de Lombeida Elsa Beatriz

Protcom Guayaquil
200 Vera Castillo Hugo Anibal

Protcom Guayaquil Administracion de Redes
21 Yambay Carrasco Francis Alejandro

Protcom Guavaquil Admimistracion de Redes
22 Zevallos Ramirez Gonzalo

Protcom Guayaquil Cartera
23 Zuniga Gonzalez Jessica ELizabeth

Protcom Guavaquil Coordinacion General
24 Amayva Lopez Félix Jimmy

Protcom Guavaquil Admimistracion de Redes
25 Campoverde Moscol Maria Isabel

Protcom Guayaquil Serviespol
26 Medina Usey Omar Eduardo

Protcom Guavaquil Adnmimistracion de Redes
27 Merizalde Medina Angel Jonathan

Protcom Guavaquil Administracion de Redes
28 Rodriguez Cruz Yanina Zulema

Protcom Guayaquil Coordinacion Secretaniado
29 Tacle Delgado Viviana Yosenca

Protcom Guavaquil Coordinacion Acadénuca

Coordinacion Certificados de C

Coordmacion Certuficados de C

Auxthar de Servicios

Auxiliar de Servicios

Admunistrador de Laboratorio

Informante de Eventos

Coordinadora Certificados de €

Auxihar de Servicios

Admimistrador de Laboratorio

Auxiliar de Servicios

Secretaria Coodinacion General

Ayudante de Redes

Avudante de Serviespol

Avudante de Laboratorio

Administrador de Laboratorio

Avudante de Secretariado

Ayudante Carreras Modulares

0216

0612

020

040

0401

02,02

040

010

041

020

020

0201

0101

0801

2000

1997

1998

2000

1998

1998

2001

1998

1999

2001

2001

2001

2001

2000

2000)

85.05

97.17

146.00

218.00

99.00

98.00

110.00

9i).010)

90).00

90,00

00,00

90,00

90.00
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Lo = 100y Loja Telfs30301 Fax: 530029 Casillaty0] 586
textras O6.pt Fecha:  07.07:2001
Consulta de Horas Extras Procesados Hora:  16:43:54
Fecha Desde 12/25/1999  Fecha Hastal2/25/2001 Pagina: |
" Secuencia  Fecha Descripcion Horas  Dscta en Rol Valor Estado

15 Ruiz Correa Esteban David
I 027152001 Extraordinarias .00 Si 6.62 Acthivo
2 041572001  Extraordinarias 14.00 Si 10.29 Activo

20 Vera Castillo Hugo Anibal

I 01726:2001  Extraordinanas 40.00 Si 27.49 Activo
2 021520001 Extraordinarias 40.00 Si 3275 Activo
3 0371572001 Extraordinarias 19.00 Si 15.36 Activo
4 04152001 Extraordiarias 8.00 Si 6.55 Acthvo
5 03152000 Extraordinarias 40.00 Si 312,75 Acivo

22 Zevallos Ramirez Gonzalo
I 01°26:2001  Extraordinarias 40.00 Si 27.04 Activo
2 02152001 Extraordinarias 40.00 Si 31250 Activo
3 0¥I152001 Extraordinanas 30.00 St 24.38 Activo
4 04122001 Extraordinanas 35.00 Si 2844 Acthvo
5 05152001 Extraordinanas 40.00 S 12,50 Activo

44 Cherrez Lucero Harlyn
I 02152001 Extraordinarias 16.00 Si 14.30° Activo

TOTAL GENERAI 291.17
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TelfS20301 Fax: 530029

Casillati90 | 386

ngegr Ol.rpt Fecha: 07072001
Consulta de Ingresos/Egresos Procesados Hora:  16:44:45
Fecha Desde 12/25/2000  Fecha Hastal2/31/2001 Pagma: |
Secuencia  Fecha Tipo Motivo Descuenta en Rol Valor Estado
I Aguilar Cepada Luzmila Jessenia
22 057152001 Egresos Otros Descuentos St 26.67 Actinvo
2 Barbosa Gilces Rocky Fabian
23 05/152001 Egresos Otros Egresos Si 4500 Activo
4 Chalén Ortega Jessenia Guadalupe
21 05/2872001 Egresos Otros Descuentos Si 2953 Activo
5 Galarraga Valverde Juan Carlos
24 05152001 Egresos Otros Descuentos Si 3490 Activo
4 031520001 Egresos Pago del Scgundo Termino 2000-2001 Si 2491 Activo
6 Gonzales Hernandez Andrea Amelia
1 02152001 Egresos Materia Tecmicas de Investigacion Si 30,00 Activo
S 03152001 Egresos Materia de Secretariado Si 32,75 Activo
18 047152001 Egresos Otros Descuentos Si 3000 Activo
11 Peia Marique Josefa Elena
25 05152001 Egresos Otros Descuentos Si 20,00 Activo
12 Preciado Jacome Glnger Brigida
26 051152001 Egresos Otros Descuentos S 3750 Activo
13 Robles Ramirez Hugo Roberto
27 05152001 Egresos Otros Descuentos S 20000 Activo
23 Zuniga Gonzalez Jessica ElLizabeth
2 02152001 Egresos Proyecto de Graduacion Si 25.00  Activo
19 04/15/2001 Egresos Otros Descuentos Si 2500 Activo
24 Amava Lopez Félix Jimmy
14 05/30°2001 Egresos Equivocucion al generar el rol de mayo Si 2400 Activo
26 Medina Usey Omar Eduardo
8 03152001 Egresos Pago Topico de Graduacion S1 20.00 Activo
29 Tacle Delgado Viviana Yosenca
15 057152001 Egresos Otros Egresos Si 29.53 Activo
32 Zambrano Parrales Christian Leonardo
12 041572001 Egresos Primer Pago Vacacional 201-2002 Si 7.50  Activo
6 02/152001 Egresos Primer Pago Vacacional 200-2001 Si 750 Activo
7 02152001 Egresos Tercer Pago Segundo Térmimo 200-2001 Si 2310 Activo
13 047152001 Egresos Primer Pago del Primer Término 2001-2002 St 4310 Activo
33 Lindao Carola Alejandro
9 05152001 Egresos Otros Descuentos Si 1333 Acnvo
34 Borbor Santos Luciola
10 08/15:2001 Egresos Otros Descuentos Si 1334 Activo
36 Yagual Gonzabay Celso Fernando
11 05152001 Egresos Otros Descuentos Si 1333 Activo
45 Jacome Lopez Glenda Pilar
200 05°28°2001 Egresos Uniformes 50%, Si 61.55  Acuivo
46 Silva Delgado Yanire Maria
16 02012000 Ingresos Bonificacion Si 86.44 Activo
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westamos O] rpt Fecha: 07:07/2001
Consulta de Préstamos Pendientes Hora:  16:45:18
Fecha Desde 12/25/2000 Fecha Hastal2/25/2001 Pagina: |
est Fecha No Pagos Forma Pago Valor  Saldo Fec. Vene. Observacion Estado

2 Barbosa Gilces Rocky Fabian
1 057152001 4 Mensual 200.00 200,00 09122001 Activo

3 Galarraga Valverde Juan Carlos
I 05292001 4 Mensual 200,00 200000 09262001 AcCtive
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Consulta de Préstamos Pendientes
Fecha Desde 12/25/2000  Fecha Hastal2/25/2001

Casilla)n 1 586

Fecha:  07:07/2001
Hora: 16:45:30

Pagina: |

S No Letra Fecha Pago Valor Estado
2 Barbosa Gilees Rocky Fabian
No Prestamo I No Pagos 4 Forma Pago Mensual
Fec.Prest. 057152001  Valor 20000 Estado Activo
Fec. Venc. 09122001 Salde 200,00 Observacion
1 06 14 2001 50.00 Pendiente
2 0714 2001 50.00 Pendiente
3 08132001 50.00 Pendiente
4 09 12 2001 50.00 Pendiente
S Galarraga Valverde Juan Carlos
No Prestamo I No Pagos 4 Forma Pago  Mensual
Fec.Prest. 057292001 Valor 200000 Estado Activo
Fec. Venc. 09°26/2001  Saldo 20000 Observacion
1 06 28 2001 50.00 Pendiente
2 07/28 2001 50.00 Pendiente
3 08:27:2001 50.00 Pendiente
4 09 26 2001 50.00 Pendiente
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pE 100y Loja Telf: 330361
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qacacion Ol.rpt Fecha: 07072001
Hora 16:45:50

Pagina: |

Consulta de Vacaciones No Procesadas
Fecha Desde 12/25/1999  Fecha Hastal2/25/2001

"No Vacac. Rubro

"~ Fecha Inicial  Fecha Final Num.Dias  Valor Vacac.

22 Zevallos Ramirez Gonzalo
i Provision de Vacaciones 0401 2000 033172001 5 49.00 0.00 NO
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Entrada  Salida Tipo

Consulta Salida de Empleados Activos
Fecha Desde 12/25/2000  Fecha Hastal2/25/2001

2 Barbosa Gilces Rocky Fabian
LOL2000 04°10°2001  Renuncia

23 Zuiiga Gonzalez Jessica ELizabeth

LOLT999 06 162001 Renuncia

43 Espinoza Ciardenas Alex David
1/0172000 01/31:2001  Renuncia

44 Cherrez Lucero Harlyn
SO12000 04 102000 Renuncia

45 Jacome Lopez Glenda Pilar
712171999 0430/2001  Renuncia

46 Silva Delgado Yanire Maria
10172000 01°31°2001  Renuncia

47 Cobena Levton Wilson Henry
10172000 01:°31:2000  Renuncia

Cambio a Empleados Admimistrativos a partr del 0

44

1058

197.7

96

02

39

WY

Casillati] 556

Fecha
Hora

Pagina:

)/

16:46:30
|

072001

"~ Total Liquid.  Valor Indemniz.  Estado

0.00

().00)

(.00

(.00

(.00

(.00

Actino

Activo

Activo

ACtivo

AcCtivo

Activo

Activo
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iquidacion 02y Fecha: 070772001

Consulta Resumida de Liquidaciones Hora:  16:46:49
Fecha Desde 12/25/2000  Fecha Hastal2/25/2001 Pagina: |
Fecha Valor o F.Ingreso  F.Salida _ Tipo Liquidacién _Indemnizacion

19570788 Barbosa Gilces Rocky Fabian 040120001 04/ 12001 Renuncia 23.76 0.00
02463636 Jacome Lopes Glenda Pilar 072171999  04/30:2001  Renuncia 105.39 0.00
10930809 Espmovsa Cardenas Alex David 017012000 013172001 Renuncia 44.96 .00
10464411 Silva Delgado Yanire Maria 017012000 01 31:2001  Renuncia 138.09 0.00
05628210 Cobena Leyvton Wilson Henry 01012000 01312001 Renuncia 197.72 (.00

N2010687 Cherres Lucero Harlyn 08012000 0410:20001  Renuncia 151.62 (.00
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Consulta Detallada de Liquidaciones
Fecha Desde 12/25/2000  Fecha Hastal2/25/2001

bro S

__ Valor

WUNI29

FAX: §3

CasillatH] 386

Fecha

Hora

07072001
16:47:01

Pagina: 1

tla OV[Y5T70788
bres Barbosa Gilees Rocky Fabian
Renuncia

fo Neto
TOTAL DE INGRESO
wion

TOTAL DE EGRESO

tla 09109308049
ihres Espmovza Cardenas Alex David
Renuncia

mo Tercero
mo Cuarto
1ision de Vacaciones

TOTAL DE INGRESO

1la 0702010687
bres Cherres Lucero Harlvn
Renuncia

Jo Neto
ponente Salarial
mo Tercero
mo Cuarto
ision de Vacaciones
TOTAL DE INGRESO
2ersonal

TOTAL DE EGRESO

ila 1802463616
bres Jicome Lopes Glenda Pilur
Renuncia

mo Tercero
mo Cuarto
1ston de Vacaciones
TOTAL DE INGRESO
s Egresos

TOTAL DE EGRESO

illa 0910464411
bres Silva Delgado Yamire Maria
Renuncia

Fecha Ingreso
Fecha Salida
Indemnizacion

TOTAL RECIBID(

Fecha Ingreso
Fecha Salida
Indemnizacion

TOTAL RECIBIDC

Fecha Ingreso
Fecha Salida
Indemnizacion

TOTAL RECIBID(

Fecha Ingreso
Fecha Salida
Indemnizacion

TOTAL RECIBID(

Fecha Ingreso
Fecha Salida
Indemnizacion

04012001
04102001
0.00

24.00

.24

017012000
01312001
(.00

0801 2000
04:10.2001
0.00

37.00
10.67
62.64

(.22

44.55

3.46

07:21/1999
04302001
0.00

77.25
0.67
89.02

61.55

01012000
01:31°2001
().01)

24.00

0.24

23.76

44,96

44.96

155.08

3.46

151.62

106.94

nhl.55

105.39
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FAX

Consulta Detallada de Liquidaciones
Fecha Desde 12/25/2000  Fecha Hastal2/25/2001

bro

530029

Cast]la 09015386

Fecha: 07 0772001
Hora: 16:47:01

Pagma: 2

i Ingresos

no Tercero

no Cuarto

ston de Vacaciones

TOTAL DE INGRESO

ila 090S628210
bres Cobeia Leyton Wilson Henry
Renuncia

s Ingresos

no Tercero

no Cuarto

iston de Vacaciones

TOTAL DE INGRESO

Valor

TOTAL RECIBID(

Fecha Ingreso
Fecha Salida
Indemnizacion

TOTAL RECIBIDC

86.44
2228

333

26.04

0101 2000
01312001
.00

99.10)
48.28
333

47.04

138.009

138.09

197.72

197.72



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Protcom Guayaquil

ROL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Periodo de Calculo: 01/01/2001 AL 01/31/2001
ROL No: 1

Codigo

Cargo

1 Secretana Coordinacion Academ
§ Admunistrador de Laboratono

6 Secretana Coordinac:on Académ
B Técmce Mantenmmienio de Equip
0 Secretana

11 Jele de Cartera

12 Informante de Eventos

14 Administrador de Redes

15 Auxihdr de Servitios

16 Auxihar ge Serncios

~

Administrador de Laboratorio
18 Informante de Eventos
19 Coordinadora Certiicados de C

-
<

2

o

Auxiiar ge Servicios

LY

Auxiliaf de Servicios

23 Secrelana Coodinacion General
43 Jefe Unidad Diseno Grafico

44 Agministrador de Redes

45 Coodinadora de Secretanado E)
46 Drsefador Grahco

Tipo de Empleado: Empleados Administrativos

Nomina

Luzmila Jessenia Aguilar Cepada
Juan Carlos Galarraga Valverde
Andrea Ameha Gonzales Hernandez
Johnny Alberto Machado Zambrano
Nelly Dudiviera Ortiz Frewe

Josefa Elena Pefa Marque

Ginger Brigida Prec:ado Jacome
Luis Hernan Roduguer Véhe
Esteban Dawd Ruwz Correa

Yoms Leonardo Ruiz Correa

Carios lvan Salazar Ricaurte

Linda Johame Toledo Herrera

Eisa Bealnz Velasquez Renddn de Lombeida
Hugo Ambal Vera Castillo

Gonzalo Zevallos Ramirez

Jessica ELizabeth Zufuga Gonzalez
Alex Dawd Espinaza Cardenas
Hartyn Cherrez Lucero

Glenda Pilar Jacome Lopez

Yamire Maria Silva Deigado

Fecha Emision: 06/26/2001

Tipo de Rol: Fin de Mes

Sueldo Neto

B4 65
&4 65
B4 65
T3asr
7617
188 00
B4 65
160 00
64 65
7617
ARIUR I
584 65
160 97
7797
7617
85137
160 00
87 41
160 00
12717

Componente
Salarial

3z 00
3200
32 00
200
3200
3200

2 00
3200
3200
3200
3200
200
3200
3200
3200
3200
3200
3200
3200

2 00

Horas Extras

000
000
000
000
000
000
000
000
000
0.00
000
000
000
27 49
2704
000
000
000
000
000

Total Ingresos

96 65
96 65
96 65
105 27
108 17

22000

192 00
96 65
108 17
14217
96 65
192 97
137 46
1352
11737
192 00
11941
192 00
159 17

less Personal

504
504
604

685

Total Egresos Neto a Recibir

604
604
604
685
712
17 58
604
1496
604
712
1030
604
1505
729
T2
738
14 96

14 96

1189

S0 61
30 6!
90 61
98 42
10105
202 42

90 61

10105
13187
90 61
177 @2
13017
126 09
109 35
177 04
11124
17704

147 28



LA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

n Guayaquil

FION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
i de Calculo: 01/01/2001 AL 01/31/2001

|

Cargo

Secretaria Coordinacién Académ
Agminsirador de Laberatono
Secrelana Coordinacion Académ
Técnico Manlenimiento de Equip
Secrelana

Jefe de Cartera

Informante de Eventos
Agmirusirado’ de Redes

Auxiliar de Servicios

Auxiliar ge Servicios
Adminsstrador de Laboratono
Informante de Evenlos
“oordinadora Certficados de C
Auxilar de Servicios

Auxilar de Servicios

Secretana Coodinac:on General
Jete Uridaa Drseno Grahico
Agministrador de Redes
Coodinagera de Secretaniado E;

Drsenador Grahco

Tipo de Empleado: Empleados Adm Tipo de Rol: Fin de Mes

Némina

Luzmila Jessenia Aguilar Cepada
Juan Carlos Galarraga Vaiverde
Andrea Amelia Gonzales Hernandez
Johnny Aiberto Machado Zambrang
Neily Dudiviera Ortiz Frere

Josefa Elena Pefa Manque

Ginger Brigida Prec:ado Jacome
Luis Hernan Rodnguez Veiz
Esteban Dawd Ruiz Correa

Yoms Leonarde Ruiz Correa

Carios Ivan Saiazar Ricaurte

Linga Johanie Toledo Herrera

Elsa Bealnz Velasquez Renddn de Lombeida
Hugo Anibal Vera Castillo

Gonzalo Zevalios Ramirez

Jessica ELizabelh Zufiga Gonzalez
Alex David Espinoza Cardenas
Harlyn Cherrez Lucero

Glenca Pilar Jacome Lopez

Yanire Maria Siva Delgade

Fecha Emision: 06/26/2001

Decimo Tercero

w
=
<

33

w

Decimo Cuarto

Q67
067

o o (=]
L= T T
NN N

o
o
~

o
o
~

Provision de
Vacaciones

o

6

[N

L

(5]
e}

L8]

59
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remuncraciones 02.rpt Coordinador Hora:  16:50:27
REMUNERACIONES ADICIONALES Pagina: |

Codigo ~ Apellidos y Nombres Valor

epto  Coordinacion asuntos academicos
1 06302001

54 Lombeida Chaves Jorge Ligolano 250.00

‘AL REMUNERACTON 250.00
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Manual de Usuario

Sistema de Roles de Pago

C.GLOSARIO DE TERMINOS

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a
través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los

PROTCOM " Anexo C - Pagina | o - ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Roles de Pago

archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacién, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

PROTCOM Anexo € - Pigina2  ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Roles de Pago

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numerico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequeno boton que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede
hacer clic en el boton "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequeno boton, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de |a barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar”: Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafno maximo. Si
esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamafio anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Botéon de comando: Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la
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accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y
"Cancelar". Cuando se elige un boton de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. El botén
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro boton de
comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlias.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de didlogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacioén disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Tecnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en Ia
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasefa es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasenas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas vy
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves
de una red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacion necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o
mas archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco vy
extraerse.

Doble clic: Accidon de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacioén: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccion de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electronico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
didlogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un soélo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diserio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamano y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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G

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando
se desea iniciarias.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

PROTCOM | Anexo €~ Pagina 11— ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Roles de Pago

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el boton
"Maximizar” (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide |la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultaneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar”
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia
de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea tambien derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion
Importante.

Protector de pantalla: Disefio 0 imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (raton) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La
informacion se envia desde la computadora al dispositivo a traves de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema Integrado: Grupo de maodulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
terminos sistema local y remoto. El sistema local es su computadcra y el
sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los terminos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco loégica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacion de hardware,
software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicaciéon o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamano. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, 0
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacién: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamano e informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacion en Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a traves de la informacion.
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