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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual cont¡ene información respecto a como operar el Sistema de Roles
de pago, además nos da ind¡cac¡ones de cómo funciona. Ayuda a ¡dentificar los
Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Roles de pago y que conocimientos
mínimos debe tener para lograr una compresión exitosa de cada una de las
fu nciones del mismo.

Es de mucha importancra leer este manual antes y/o durante Ia utilización del
Sistema, ya que lo guiará 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 Colocación de Empleo acerca del funcionamiento del mismo y
comprende:

. Guia para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema Colocación de Empleo.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

Contadores, son los responsables del buen funcionam¡ento de la lnstitución en
el área financiera y contable.

Auxiliares Gontables, son los encargados de realizar los respect¡vos procesos
utilizando el Sistema de Roles de Pago.

PROI(Ov (.apítulol-Ptiginul l.;.\ P0 t.
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos m¡n¡mos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán ut¡lizar este manual son:

1. Conocimientos básicos sobre contab¡lidad general

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

3. Conocimiento de los cálculos para liquidar vacac¡ones, impuesto a la renta,
salidas de empleados, etc.

4. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes princ¡pales.

Capitulo 1

Capítulo 2
Generalidades.
Explicación de las lnterfaces Gráficas

lnstalación

Características del Sistema de Roles de Pago
Arranque del Sistema de Roles de Pago.

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

Capitulo 3
Capítulo 4

Capítulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7
Capitulo I
Capítulo 9
Capítulo 10
Capitulo 11

Capítulo 12

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Anexos

Reconoc¡miento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

PR0 I ('O.v ('upítuk, I- I\iginu ) 1..\ t,( )t.
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario cont¡ene diversas ilustraciones y las instrucc¡ones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Roles de Pago.
Además incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computadora.

1,7, CONVENCIONES TIPOGRÁTICES

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

1.7.1 Convenc¡ones de Formatos de Texto.

Tipo de lnformación

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso.

Neg rita Términos a resaltar por su importancia.

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

Formato

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Carácter subrayado _

Gráfico del botón

Nombres de teclas se ¡nician con mayúsculas.

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del It4enú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica,

PRO t ( ().v ( upitulo I - I\igint .l t..s t'0 t.
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1.7.2 Convenciones del Mouse

''Señalar"

"Hacer clic"

"Arrastrar"

ificado

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

Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
in med iatamente

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

1.7.3 Convenc¡ones del Teclado

Tec la

Teclas de método abreviado

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Teclas d ireccionales
e,),f,ü

Significado

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

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

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arr¡ba, abajo) en
los d¡ferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez

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

en

Teclas de avance de página
lHrcro, Frr.r, Av. PAc., RE.

PAG,

PROI'('O,v ('upítulol-Púginu.l L.\rot.
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Tecla Significado

Tecla TAB Tecla utilizada pata moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
TAB, se da el enfoque al primer control ubrcado
a la derecha, con SH|FT+TAB, se da el foco al
primer control de la ¡z uierda

Otras teclas Adic¡onalmente puede ut¡lizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

- SHrFf+TECLT es utilizado para que se active
la función que está graf¡cada en la parte
superior de TECLA, s¡empre que ésta cumpla
minimo dos fu nciones.

ALT GR+TECLA, es ut¡l¡zado para que se
active la tercera func¡ón de TECLA.

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMAC!ÓN

Sugerencia: Muestrc ¡nformac¡ón que fac¡l¡ta la operación del Slstema

Nota. I Contiene iníormac¡ón ¡mpodante acerca del Slsrema, /as cuales
deben ser revisadas pot 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 más información al
respecto, contáctese con la oficina del Programa de Tecnología en
Computación (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROt(Ott ('upítulol-Púgirtu5 t...\ Pot.
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2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

2.1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón lnicio ;thcbly, a continuación en

ryuaa.0

Carcnto 
| ínOce I Ar.ca I

Haga clrc en l¡fl lcm¿ y dcapués c, Mosha. TdnbÉn Brd¿ hacc, cb cñ ot,c
fich¿. Dor oterDh- en lo lbh¿ lftrc?

[¡¡ como

O EÉcutor proqr¡r,rai

Trabq.l con dchMos y cagctor

lmplmr

UhI¿¡l una red

Corunrcas¿ con otros

Proteger su trabrp

CanÉ¡¿r la confqur+rón deW¡ndows

Q Canüar elespecto d¿ Windows

Q Personatzar MrPC o clExpk¡ador de V/¡ñdows

ur
i] AEcaa, ,n p,ogroma d mcñú lñrclo o ¿l rienú Progranar

3 Mover la b¡ra de laeas

l] Pers,xralza la barra de lareós o elmenú lñEro il
rl

$
a
c
ü
s
UJ

Sugeren cia:

'ir

lrnp¡mn

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Para desplazarse dentro del indice de ayuda. escriba las pr¡meras
I letras det témno que desee buscar. El ¡nd¡ce está organizado
como en el ¡ndice de un t¡bro. Si no encuenlra ta enlrada que
desea ¡nténtelo con olra.

Nota. Algunos temas de Ayuda conlíenen texto verde subrayado. Al hacer
cl¡c en el texto verde verá una def¡n¡c¡ón del térmtno

femas do Ayr¡.lc Ayrda da W¡¡úws gts

Cítr¡J b corfq¡¿oón de la bdró d¿ td"ds

PR0 l ('( ).1I ('«pírulo 2 - Púgiuu I l:.\ ¡'Ol,
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

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

oNo D E SCRIPCI

EI
-t:!!!!!!.).

¡I
-¡l

*ln¡cro I

,,/

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

Haga doble cl¡c en este icono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

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

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

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

Tabla 2.1 lconos Pnncrpa¡es del Escntorio de Windows

il¡rn¡c¡o I e.t .¡

2.2.'l El botón lnicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en e.jecución.

Figura 2.2 Boro de toreos

PRO t ( O.v ( apirulo ) I'úginu 2 l,SPOI.

.llunuul tlc ltsuurio Sistema de Roles de Pago



.ll unuul tlt I tuu¡io Si¡tcmu dc Rolcs de Pago

2.2.2 lniciar el trabajo con el menú in¡cio.

Al hacer cl¡c en el botón inicio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario
para comenzar a util¡zar windows.

_...1 Proqramas
Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta una l¡sta de documentos que abrió previamente

_]j Documentos

S Confiouración

i¡] 8"""'

Q tus¿u

?ll Erecut¿r

Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar.

Permile buscar una carpeta. un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrónico

ln¡cia la Ayuda Podrá utilizar entonces el Contenido, el
lnd¡ce y otras fichas para saber como realizar una larea
en Windows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-OOS

Crerra o reinrcia su PCs\g, Cerrar sas!ón Mcr

--QJ.l 
apuq", el siste¡1a.

Sugerencia:
'i)

Tabla 2.2 lnicrar el Trabalo con el N¡enú lnicio

Dependiendo de su equrpo y de las opcrones que tenga instalada.
es posible que encuentre elementos adicronales en el menú.

tcoN o HAC E ESTO

l,RoI(ov ( apirulo ) Ptiginu -l l:1.\ P0l.
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2.2.3 La barra de tareas.

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

(^

' A gd"- rn- rr ¡rsr. E 'rrá talrÉr., ¡.F rqrñ ¿

3¡JEláEÍ Gl-. l'? gtrElr¡¿
.r... rr¡ CaaI l=i=iFt

§

2.ó.3 to borod.laB

o ¡t¡ - i

r¡l'¡
a* All

r;ll" 1

¡,, l).

Figura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

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

tY bd fr4. Ptll@o*.r2 TE

.t¡ ) ))

PROt ('O.v ( upítulo 2 I'iginu J L.\t'0t.
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2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por var¡os elementos que facilitarán tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana. etc.

§rchivo Va $ocesos Rocesos f spc.ialcs

,r'l .,l'DlEl

Borro de Herromienlos f ilulo de lo venlono Borro de Menú Principol

I

Mrnlr¡izor - Moximizor - Cerror

Eorro de Estodo

c

Ve¡són I 0. Usuaro F¡ñr i

Figura ?.4 Elementos Principales de una Ventana Windows

2.3.'l Título de la ventana.

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

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana paz vet más de una
cada vez o para a.iustar el contenido que puede verse desde una ventana, A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

PROGRAMA D€ ocia EN c(NHJrAcóN Y

§istenracpo.tQ !l
E- IEE

PROI( Ov Copítulo2-Ptil4iluS I.5P()1.

2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.
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1. Ut¡lice los botones s¡tuados en la esquina superior derecha de la ventana

Haga clic Para hacer esto
en

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

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

Volver al tamaño anter¡or de la ventana
cuando se maximize la ventana.

Este botón aparecerá

¡] Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el Tamaño de una Ventana

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

drchivo ldición lar lnserta fotmato Aygda

DI slBl __l I lel Ell

lrE-l tl r

J

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

! Paa obtener Ayuda- presione F1 NÚM

Figura 2.5 Cambrar el Tamaño de una Ventana. Olra Forma

PROI ( Ov ('opírulo 2 Púgint ó IlS POl,
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicación de forma que se puedan encontrar y ut¡l¡zar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personal¡zar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

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

{rchivo fdrción !a Aygda

$MtPC * Imlel C xlglF" :=l:,:,li¡¡¡l

¿ S,.¡brr u¡ rue -rdj -.t)
Drsco de 3h

IAJ

6 obradsl

'1r''.t L I

'j
Presano5SS

[c:)

"r= i

Audro C0 [E;l Paneld¿ lmpresoras
con¡ol

2.3.4 Barra de Estado.

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

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

gM¡Pc EEEI

PROt (-O.tt ( upítuh J Pú¡¡itru - l,SPOl.
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Figura 2.6 Barra de Herramrentas

2.3.5 Barra de Menú.
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2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

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

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u

opc¡ón deseada y haga un solo clic en esta.

,- Titulo de menú

- Earra de nrenús

Abr¡r

Querda corn

§¡l¡r

L B¡rra separadúra

Figwa 2.7 Elementos de un Menú Bajo Amb¡ente Windows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede fac¡litar ver
simultáneamente más de una ventana, asi como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ub¡cación a otra hay dos formas de hacerlo.

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

EEIE

l,Rol(ov t-..t Pot,

ldición Qpciones Aygdo

I

( apírulo ) - Púginu I
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2. En el lcono principal de la apl¡cación ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo s¡n soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8 Seleccionandoinformación

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

como presentarlo en negrita o cop¡arlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posic¡Ón en
la que desee que termine la selección.

§chivo ldición Vü lnssrtü fomato A¡gda

elbl !d x lelel- | R,I
---:J

fü---:l xlrlI J ------l-L
r,l r'2 J 5 , 6 ''7 l

int el i-eenc i a activa. "

Para obtena Ayuds, pros¡ona Fl Nll¡1

Figura2.8 Seleccionandolnformación

2.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

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

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

Sugerencia: t Podrá agrcgar un programa a la pade superior del menú inicio
I arrastrando su icono hasta et botón "lnic¡o'.

E Dat¡tte lo .l,tlordPad IEE

'La curiosidad es el nncl lo
de la

PROI ( O.v ('upírulo 2 Púgim 9 t._sP0t.
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se descr¡be
alguna de ellas.

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

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú arch¡vo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el rcono de la aplicación, que aparece en la esquina super¡or izquierda

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

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

1. Haga clic en el botón de la barra de tareas correspond¡ente al programa
que desee ejecutar.

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

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

2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicación, El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la ¡nterface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

PRO1 ( 0v ('upítulo 2 Pú1¡ittu 10 1...\ l'ot.
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CUADRO DE D LOGO

Barras de desplazamiento

)
Haga clic en ellar para detpla:atze

hoaiaoñlólñ.'nlo o verl¡cólmente aobre
u¡ obieto

lngrese su Nombre
Juan Carlos García Plúa I

E ¡crib¿ el texto deseado

Cuadro de texto múltiples líneas

En ambos cesos dicho progra .lp¿leüert
de¡¿ñte de l¿s demás ver'lands

DESCRIPCI N

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

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espac¡o disponible, sólo
será visible parte del texto.

Táblá 2.5 Cuadro de Texto

i.l,-l
iJ :lil

Tabla 2.4 Barra de Desplazamrento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples lin ea s adm¡nistra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Múltrples Lineas

a?

Puede e¡cribrr un párrafo de texto

PR0t'co.v ( upirulo 2 Púgitru l l L_SrOt.
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CUADRO DE DI LOGO DESCRIPCION
'l

Cuadro de Opción

Sexo
(e Masculrño (. Fsrñenrño

Haga clic oñ la opcaóñ quc do!.e
Solo p¡r'de ¡clecc'oñd' und.

Tabla 2.7 Cuadro de Opcrón (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación Marca o señala una o var¡as opcionesl

l¡ fiiniésiier 17 Semeske

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

Haga clic en la opción que desee
Puede seleccionar más de una.

Tabla 2.8 Cuadro de Veflficacrón(C H ECK BOX)

lncrementar, Decrementar

Se utiliza para seleccionar solamente una
opción dentro de un gru po de varias
alternativas.

Periodos

Esperar: E-3 minutos

Hag¿ chc en lat llechds p.r¿
aumenldr o diamrnua¡ el número

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

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si
el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automáticamente una ba¡ra de
desplazamiento.

Tabla 2.10 cuadro de Lista (LlsT Box)

Tabla 2.9 Cuadro lncrementar, Decrementar (UPDOWN)

Cuadro de Lista

Aulos
Avlones _l

Haga clic en lar flechas para
derplazrre por la li:ta y. de¡pué¡, eliia

la opción que de¡ee.

PRot c0.v ('tpírulo 2 Púyitu I2 t-.\I,ot



.lt auuul dt I tuurio Sit¡,ruu lt Rrtltt lt Pugo

Cuadro Combinado

NacionalidadlEffi-l

Haga clic en la p¿,¿ vef uña

DESCRIPCION

Permite ¡ngresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en :j
para cerrarla solo tiene que dar un cl¡c en
el elemento seleccionado.c

lista de opcioner. Derpués elila la
opción que de¡ee

Colomblaño
Venezoláñr'

Ecu.ld¡rlo

Tabla 2.11 Cuadro Combrnado (COMBO BOX)

Botón

Salrr

De un clic en alquno de ellot para
elecutda el proceso dereado

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga clic sobre el botón

f abla 2.12 Botón

Cuadro de Fichas

iI(lül ri"r,u z i ri"r," : ]

Haga clic en la¡ licha¡ para cambrarse
de una carpel¿ a olr¿

Permite definir varias pág¡nas para la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicac¡ón.

' c-uaoro ¿e celo¿5-gpp¡ AD

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP)

Des ton

El ob¡eto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
¡ngresar o visualizar gran cantidad de
información.

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

1

2

3
I
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CUADRO DE OIALOGO

Cuadro de Celdas FLEXGRID

I
il

-:l

DESCRIPCI N

Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

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

La figura I in¿i., que se trata de un error critico. Por eiemplo el s¡guiente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

a I ERROF I No 3€ Puadr lee, el &rrrlvo de ¡ñ'cl0l¡6cl0ñ

F¡gura 2.9 Mensale de Error

Monaale dsl Sí3lsma I

PROI(Ov ('upírulo 2 Púgittu lt t...\ I'ot_
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La figura l? indi.., que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se em¡tirá cuando se
cierra una aplicac¡ón.

\l ¿Deseo ehmrnar?

§i

Figura 2.'10 Mensaje de Confirmación

La f igura --.:J indica que se trata de una advertenc¡a de acuerdo a la acc¡ón
que sé esté ejecutando, Por ejemplo

ERRORI La inlormaoón ya ha sido procesada

Ac€plar

Figura 2.12 Mensaje de lnformacrón

t\.
LT

Figura 2.1'l Mensaje de Adveñenc¡a.

r)
La figura \/ indica que se trata de un mensaje ¡nformat¡vo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente.

i)

Mensia de Sislema r

Mensa¡e da Sislama r

Meneaie de §istsmq I

PRO t( Ov (ltpitulo 2 Ptigittt l5 lt.\ POl.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ROLES DE
PAGO

3.1. TNTRODUCCTON

PROTCOIV es una Unidad Académica que forma profesionales en el área
relacionada a la informática y diseño gráfico a nivel superior a través de
programas de especializac¡ón técn¡ca y tecnológica. Asi también efectÚa
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servic¡os
a la comunidad.

La Misión es impartir la mejor educación en Sistemas de lnformación
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la más alta
tecnologia disponible en el mundo de la computaclón, manteniendo los
lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

La concepción del Sistema de Roles de Pago se origina de la necesidad de
controlar los gastos que se origina al remunerar al empleado así 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
automat¡zado de la institución.

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

Control en las operaciones para ev¡tar errores humanos

Correcta administración del Personal
funcionamiento de la Institución.

Docente que esta a cargo del

Delegación de los procesos respect¡vos para cada una de las áreas
automatizadas.

El flujo de información va a ser más rápido, entre los Departamentos

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

El Software
integrado.

y Hardware utilizado permitirá trabajar en un amb¡ente

PRo t ('0.v (iqritulo .l - I'itgint I t- .\ t,ot
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Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El Personal tendrá una mayor mot¡vación en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales serán m¡nimos.

La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación

Se agilitan los trámites bancarias y posible perdida de dinero en la
¡nstituc¡ón.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Módulo de Procesos

El menú de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
manejo de operaciones de nómina.

. Empleado
o Horas Extras
o Faltas
. lngresos o Egresos
o Multas
o Permisos
. Préstamos
. Anticipos
r Vacaciones
¡ Salida del Empleado
r Liquidación del Empleado

Tiene las siguientes opciones:

'1. Empleados

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

2. Horas Extras

Permite registrar las horas exlras que tiene el empleado de acuerdo al tipo de
horas extras y al número de horas ingresadas, se calcula automáticamente el
valor.

PR0l'( o,V ('opíful., -l - l'tiginu I t..s t,o t_



.ll tnuul t I :uurio Sislt,ttttt t Roltt tlt, Pugo

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 información de los préstamos de los empleados, como es la
forma de pago, la fecha de vencimiento del préstamo, el valor del mismo, el
número de pagos con el detalle de los mismos.

8. Otros lngresos o Egresos

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

9. Vacaciones

Permite el registro de las vacaciones de los empleados, incluye información del
período de la vacación, días normales, días 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
lógicamente al empleado para que no pueda ser considerado en otros
procesos.

l'1. Liquidación del Empleado

Registra los descuentos e ingresos de los empleados por su liquidación.

PRol ( 0.v (itpitulo .l - I\iginu .1 l,.t POl.
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3.3.2. Módulo de Procesos Especiales

Perm¡te rcalizar procesos en lote como lo son el aumento de sueldo,
acumulación de vacaciones, generac¡ón del rol y el pago de décimos.

1. Aumento de Sueldos

Perm¡te aumentar el sueldo a un empleado específico, por el cargo o a todos
los empleados; este aumento puede darse por un valor o por un porcentaje.

2. Acumulación de Vacaciones

Esta opción perm¡te acumular las vacaciones a las que el empleado tiene
derecho, además del valor acumulado en provisiones. Este cálculo se hace
automáticamente tomando en cuanta los años de permanencia del empleado
en la empresa.

3. Generación del Rol

Esta opción permite realizar el cálculo del rol de pagos mensuales, de acuerdo
al tipo de empleado, al período 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 cálculo de los rubros de provisión de acuerdo al periodo de cálculo
de los mismos.

3.3.3. Módulo Consu lta/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 módulo, rubros, plantilla, sueldos, horas extras, faltas,
ingresos o egresos, anticipos, préstamos entre otras.

t,R0 l ('0.v ( tpirub.l - Púginu I t...\ Po t _

1. Tipo de Empleado

Permite visualizar los tipos de empleados registrados en el sistema

2. Departamento

Permite consultar las departamentos registradas en el s¡stema.
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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 Módulo

Permite visualizar todas las constantes o parámetros 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.

B. Pla ntilla

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, Además tenemos la opción 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 específico, o por empleados eliminados. Podemos obtener el detalle
del sueldo histórico o del último sueldo.

't L 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 espec¡f¡co o por el estado de la hora extra ya sea
esta eliminada o ya procesada.

PROI ( O.V ( upítulo -l - l\illiuu S t...\ t,ot.
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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 específico, o de
acuerdo al tipo de falta (justificada o no Just¡ficada) o por faltas que ya fueron
procesadas.

13. ln g resos/Eg resos

Permite consultar los ingresos/egresos de los empleados, med¡ante rango de
fechas, los ingresos/eg resos de los empleados por departamentos, o de un
empleado específ¡co, o por los ingresos/eg resos que ya fueron procesados o
eliminados.

14. Salida del Empleado

Permite consultar las salidas de empleados, mediante rango de fechas, las
sal¡das 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
específico, 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
específ¡co, o por los permisos que ya fueron procesados o eliminados.

17. Préstamo

Perm¡te consultar los préstamos de los empleados, mediante rango de fechas,
los préstamos de los empleados por departamentos, o de un empleado
específ¡co, o por los préstamos que ya fueron cancelados o eliminados,
También podemos obtener el detalle del préstamo.

1 8. Vacac iones

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. También podemos
obtener el detalle de las vacaciones.

PROI(()tt ( qritul0 .l - I'¡iuittu 6 t..s Pot,
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19. Liquidación del Empleado

Permite consultar las liquidaciones de los empleados, mediante rango de
fechas de salidas, las liquidaciones de un empleado específ¡co- Podemos
obtener un reporte ya sea de liquidación, del detalle de los rubros de la
liquidación y de un resumen de liquidación.

Esta opción permite hacer una consulta de los roles, de acuerdo al tipo de
empleado, al tipo de rol y al rango de fechas de cálculo 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 provisión. Podemos obtener un
reporte de las provisiones de todos empleados o de un empleado especifico.

22. Acumulado de Prov¡s¡ones

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. Módulo de Mantenimiento

1. Constantes del Módulo

Permite realizar el ingreso, modificación de las constantes del módulo

2. Tabla del lmpuesto Renta

Permite realizd el ingreso, mod¡f¡cacion, eliminación de los valores por ley de
la tabla para el cálculo del impuesto a la renta.

3. Departamento

Permite realizar el ingreso, modificación, eliminación de departamentos.

4. Tipo de Empleado

Permite el ingreso, modificación y eliminación de tipos de empleados.

PROt ( O.rt ( upítulo .t - Púgiuu ' t_s Pot,
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5. Tipo Horas Extras

Permite el ingreso, modificación y elim¡nac¡ón de tipos de horas extras

6. Tipo de Permiso

Permite el ingreso, modif¡cación y eliminación de tipos de permisos.

7. Forma de Pago

Permite el ingreso, modificación y eliminación de forma de pago.

8. Rubro

Permite el ingreso, modificación y eliminación de los rubros que va a manejar el
s¡stema.

9. Configuración del Rubro

Perm¡te el ingreso, modificación y eliminación de la configuración de los rubros
que están ingresados en el sistema.

10. Plantilla del Rol

Permite el ingreso, modificación y elim¡nación de los rubros que van a format
parte de una plantilla, lo que permite identificar los rubros que se toman en
cuenta en el rol.

3.3.5, SISTEMAS

La información a ser ingresada debe ser preparada

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

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

3.3.6. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identificar los recursos min¡mos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Roles de Pago, sin
renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.

PROt CO.v ( upírulo .l - Púcinu 8 1...\ l'o I.
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3.3.7. Requerimientos de Hardware

Características

Servidor
,t

l

Estac¡ón de Trabajo

PENTIUM AKD26 MMX
3OO MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X
PENTIUM MMX
233 MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
3 COM

Descri pción
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
fvlemoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarleta de Vídeo
Tarjeta de Red
Tarleta de Sonido
CD ROM
M icroprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Ta eta de Red
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
minimo 360 x 360 DPl.

----- 5lt:l .

trT

mpresora

:s-1=

Nota:

Escáner Escáner minimo 600 x 600 DPl.

Tabra 3.1 Requerirnienlos de Hordwore.

E/ sistema puede correr con 16 MB de memor¡a RAM. pero el
rendímienlo del mismo decaería en un 50%o, si Usfed está
acoslumbrado a ejecutar varias apl¡caciones s¡multáneamente.
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3.3.8. Requerimientos de Software

Lo oti o Descri c¡ón del ro rama

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

Microsoft SQL Server 7.0 en español

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

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

en español, Ed on

M¡crosoft Office 97

---''
E+
IUindowsNf5leñ¡el

',-q

SAtS-..t

OmcegZ

C

fabla 3.2 Requerimientos de Software
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3.3.9. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Roles de Pago recurra al Manual de lnstalación.
(Ver Manual de lnstalación).

PROt'('O.v ('tpítulo.l - Púgirru I I f.sPot,
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el regulador o 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 s¡stema operativo se ha in¡ciado, aparecerá la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendrá que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contraseña de
acceso s¡ tuviere.

rl
-rl

L --?r

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

c...¡" 
I

rl
=rl-)--)

Csü¡¡.n

qdt.".6¡

At,rño

F-r

F¡gura 4.1 Pantalla de acceso a la red

7. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

E¡crL cst666. d. r.d EE

t .qai cdl'..!ñ¡ d. .!d EE
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aúrñr h ru.¡üaaaña qr ha 6aqlo S.
úfudá cúnE s¡.l cútdáa da WÍJúvr

c¡*+¡ 
|

l'.
!,rr¡Í{, n ra corr,¡¡a¡.

Figwa 4.2 Pantalla de contraseña para inrciar sesión en Wrndows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red, pero no tendrá permisos a
los recursos compart¡dos por los demás usuar¡os.

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

Figura 4.3 Escntorio de Windows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema de Roles de Pago para
eiecutarlo, en caso gue tenga un acceso d¡recto en el escritorio.

o Si usted encuentra el icono del S¡stema de Roles de Pago sobre el
escritorio solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menú Sistemas de PROTCOM y seleccione el
s¡stema que desee ejecutar.

td.l,b6r cddldñ¿ t¡¡ Wiíoir EE
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F¡gura 4.4 EJecutando el Sistema de Roles de Pago

7. Enseguida presenta la pantalla inicial de acceso al srstema

E Si¡¡.na¿caa"on t

¡ Rol Aüúúlraaivo EEIE
A¡clwo Vel $oceros Procetos fgecraler CorB'fó/flcpqte§ !*terinianto §rslenro

t¡l

Ve¡sÉn I 0 Usudb a&úl

Figura 4.5 Pantalla prinopal inicia¡
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8. Una vez seleccionado el Módulo en el cual se trabaiará le aparecerá Ia
pantalla de acceso.

9s,ll
()

paorcoir
.

Bienverüdo al Sirterna de
R(-rL AD¡¡{lNlS't I{A I IVI,}

Usuario adntr¡

Cl¿ve :

Crrñect¿do

u-r]io) 4
l.

l]E
Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago

9. Debe seleccionar la extensión en la cual desee trabajar

10. lngresar la identificación del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
pres¡one ENTER, o de un cl¡c en el botón aceptar. y'

11. Si Usted No desea ingresar al s¡stema de un clic en el botón cancelar, S

12.Si el usuar¡o ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ¡ngresar al Sistema de Roles de Pago, en caso contrar¡o
se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema emitirá
el mensaje de la figura 4.7 .

No ha iEr6s.do !u dlrlli:&óa de Usuório

F¡gura 4.7 MensaJe de rnformación

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

I

< Accc¡o d S¡ri... dr AOL AlrLlrllSIBATM¡ E

lloorai dcl Sirlcu EI

PRO1',( 0.v ( t¡título t Púgiuu t L.t POt,
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Figura 4.8 Mensale de información

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

El usuarro no tene acceso 6l Srstamo de lnventaío

Figura 4.9 Mensale de información

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

r).\t' El usuano no t8ne acc€s0 a lE Sase ds Dalos BoPRoDUCCIoN

Figura 4.10 Mensaje de informacrón

Si el usuario ingresa mal la clave se emitirá el siguiente mensaje

Erol en l¿ chve.
As¿qirÉs¿ rngfasá,h cÉlrccl¡m¿ri¿

Aceplar

F¡gura 4.'11 Mensale de informaoón

Si se realizan c¡nco intentos al ¡ngresar la clave, y esta no es correcta el
sistema em¡tirá el s¡guiente mensaje:

+ El usraio rqrasado no as váldo

IJ\l

r)\r

llen¡aie del Si¡te¡a I

Maniio dsl Sislemo I

Mensaie dal Sisiama I

llcm¿F dd Si¡ra¡a I

PRO t ( O.rl ('upírulo 1 l\ir:inu 5 t...\ Pot.
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F¡gura 4.15 Mensaje de información

_\
H6 reaü2do cinco ir*srlos dc ¡cc¿so al sislem¡
S ¿ldrá dal s¡slcma cn cstG morEr{o

Sis¡t,mu dt Rolts ttc Pugo

13. Si el usuario desea modificar su clave de acceso, deberá presionar el botón
^t<9 

| este permite llamar a la siguiente ventana:

Ácet'tór

Figura 4.12 Mensale de Advelencia

lñgre3¿r ló ñueva contla¡eña

ll¡u.¡tro

¡_11

F¡gura 4.13Pantalla de cambio de contraseña.

Esta mostrará e¡ usuar¡o que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solicitará que se ingrese la nueva contraseña y la confirmación de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuar¡o válido aparecerá el sigu¡ente
mensaje del s¡stema.

No ha ingcsdo un usuario veldo

A-"_"Bpl

Figura 4.'14 Mensale de rnformación.

En caso de que no haya ingresado la contraseña del usuario, aparecerá el
s¡gu¡ente mensaje del sistema.

t.l\r

e No ha nq[6s.do nrEu,¿ cc{t6oñr

llcmaie del Si¡leÍa I

a Cal¡i¡ dc co¡rl¡¡¡¿ñ¡ E

llon¡aic dcl Si¡to¡¡a I

llanr¡É dd Si¡lcn¡ r

PRO r( Ov ('opítulo I Púginu ó t..\ PoI
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Confirmar la nuev¿ conh¿reña: l'""'
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En caso de que no haya ingresado la nueva contraseña, aparecerá el
siguiente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningún usuar¡o san

contraseña.

No pedc tleiar an bla¡co h nuay¡ co.1k¡scñ6

Figura 4.16 Mensale de información

En caso de que no haya ingresado la confirmación de la nueva contraseña,
aparecerá el siguiente mensaje del sistema.

No ha ingrcsado b corfimaciin dc la cor{r¡señ¿

i- Á;pt;i--

Figura 4.17 Mensaje de informacrón

r)--/

llcn¡¡ic dcl Si¡tan¡ r

llcnsaia dcl Sirlcna I

PRO I ( O.tt Capítulo J- Ptiginu ' t._.\PoL
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5 INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
ROLES DE PAGO.

5.1 PANTALLA PRINCIPAL

A¡(lrvo v.' 8ro.!úor P,o¿.ro! ttp.o*! Efls¡..Áeo.l.r llerrú.rró 5¡r.nr.

!ñoiñ^MA oE rK¡¡oLo6{a s! co.,PufacraN y Drsáo c

Figura 5.1 Pantalla prrncipal del Srslema Roles de Pago

5.2 PANTALLA DE MENÚ ARCHIVO

EE ," Aoc".o¡ Plc i6 Eri*r Cúels,mlorlr. t r.rÍlrD §d!'r.
¡aoc8ar{a cE rEcJ*}oriq EN cüqJrAc¡}¡ y mEniJ

S¡t

F¡gura 5.2 Pantalla de Menú Archivo

Ccúlurl¡r.E. Oa.l I

E

PRO t (-0.v ('ttpitulo 5 Pú1¡iuu I l:l.l l'01-
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5.3 PANTALLA DE MENU VER

Ro.r.o¡ P¡Elro' Eac,tr ldulr../fl.odt6r Urr.rÍ¡rr. §d.m.

',r 
I .l !noc,R^r¡^ D€ rÉc¡¡oLqú EN cc{rur^,lÓr Y o6gio 6

Cá3¿d.

Figura 5.3 Pantalla de Menú Ver

5.4 PANTALLA DE MENU PROCESOS

Pro.ütorEr!..d.! C-d!ú..,"!D..l.r Ur{.rñrro SBtcru

'r'l l§l ¡ñr)cR¡x^ Et rEcrq«ú B'¡ cffrJr^cpa¡ y D§€úl

Ono, lng,.ro. o E!,Érot

S5! d trd..do
L¡c.¡d&ó.r d.l Errbado

Figura 5.4 Pantalla de Menú Procesos

EEE3-
, 8¡r.ó)lmiit , I

trd.*
e!6.o¿

¡- E

PR0t ('o.v ('tpirnlo 5 l\iuina ) l:.\ POL
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5.5 PANTALLA DE MENU PROCESOS ESPECIALES

Eoñ¡ut6,/qaport.§ ll¡{.rrnÉnto S|3lcm¡

q
Acun¡a(r{ñ dev&*it¡i¡
GcrsrÉn &l Rd

Raí¡rlcHrct Aócsr*t

F¡gura 5.5 Panlalla de ¡,4enú Procesos Especrales

5.6 PANTALLA DE MENU CONSULTAS Y REPORTES

&.r¡/o Vór 8o¡o¡ Prccasoc EaD@d.s Urttarí¡lrto §¡sterno

Jl .,r!+lgl r¡rl I¡b d. Enp¡cdo
0.pdtíri{o
Tirq d. Ho.é E'ite
fpo ¿ Pürao
Foru dc Prlo
C.údü{.. dd Mód¡o
B(üoa
ñü¡a.

V.lráñ 1 O

EnCrdo
S6ldo.
Hd8 Eld.§
F¿..
MrL.
lngr@/E16
Arriiro
Pcnrao

PiórtüD

S¿¡d. dd End.¿do
tifir..'ón dd ErrE¡.¡do
fiol
0ociriro

Bqrr¡!@EsAócbn&.
Adrn¡ado de ftoYitix!¡

Figura 5.6 Pantalla de Menú Consultas y Reportes

!d¡¡.!Áecl6
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5,7 PANTALLA DE MENÚ MANTENIMIENTO

Si¡tcmo dt Rol{ tlt, l'uso

T¿tr d.l lllE rCo F.rr.
0.9¡lrlrrfo
fho ü Empb.do

fpoHq&Eftás
¡bo d. Pdlrp
FqÍu & Pqo
Rüo
Cs{i¡.eórl dd Fr.bo
Pl'l.I. dd Bol

Y DEEIIO

IE
Cd)drr.¡ dd Mód¡o

va¡ón 1 0.

Figura 5.7 Pantalla de Menú Mantenrmrento

5.8 PANTALLA DE MENU SISTEMA

.,ll.l ll

§c,¡vo Vor ProcG¡os Procc¡os Espcci¡hs C¡ii¡.ar6lF eo.toJ llürarúriarro

§ t¡

V6sdr 1.0 u¡r¡dro óúnn

Figura 5.8 Pantalla de ¡,4enú Sistema

PR0I (',O v ( rtpítulo 5 Pigino .l t...\ t'ot.
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6. MENÚ ARCHIVO

En este menú habrá opc¡ones para cerat la ventana act¡va, cambiar resoluc¡ón
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Cmfi¡úd lígrsü. Ctl+l

Nr¡eva Sasión

S¡e Bd*S

F¡gura 6.1 l\4enú Arch¡vo

6.1 CONF!GURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

La impresora donde desea imprimir.

Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

botón Plopdoet 
, de la Figura 6.2.

El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se impr¡ma el informe,

La orientación del informe en la pág¡na, es dec¡r horizontal o vertical.

Estado: ln¡resorapedctemünada;Lista

f po; Epson lX-4(tr

utr¡cáción: LPfl:
Cor¡erüar¡o: l- lmqimir en un gchivo

¿esot

"'aia

mpr

h

lmprrmi

l. fodo

a

a Scl¿ccÉri

I,

JJ-.f,lrlrl

Copias

N únrro de gooias: l--

Aceptal

Figura 6.2 Configuracrón de rmpres¡ón

Adivo

x

pccl tX-lül

PRO r( O.v Capitulo 6 - Ptiginu I 1...\ l,ol.
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6.2 NUEVA SESIÓN

Al elegir esta opción podrá ¡ngresar nuevamente al Sistema de Roles de Pago
como un usuario diferente por lo cual Usted observará la siguiente pantalla:

t,s, l)
()

nli¿¡n elrido al Si¡¡crrra dp
R (11, ADl\,tTt{IsTR..\ T r"'( }

Extension:

lJ¡uario : ¡d¡rrrr

Cl¿ve

Concctado

();

I
u=
t..§)

pnorfoDt

!E
Figura 6.3 Nueva Sesión

6.3 SALIR

Esta opción perm¡te sal¡r del S¡stema de Roles de Pago, al hacer esto se
cerÉrán todas las pantallas que tenga ab¡ertas s¡n grabar la información. Para
salir del Sistema de Roles de Pago hay varras formas entre las cuales están:

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

. Dando un clic en el botón -x ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

IE 'áosilsrnAfn 0 E

PRO1 ( O.v ( upítulo 6 - Ptigint ) t.\t'ot_
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7. MENU VER

En este menú habrá 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 opción de poder colocar las
pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

E
v B¿¡a de H erraniert¿s

v 8¿rr¿ de Est¡do

C!¡cd.
Mosáco H(rüona¿¡

Mosdco Vati.al

Figura 7.1 ¡,'1enú Ver

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramrentas no está visible sólo podrá acceder a los programas pr¡ncipales
mediante el menú de opciones.

#l .l§lEl sl pRüiR¡nA oE rEc¡lorod.a El{ coi.aJTAcofl y o6d¡J c*aFEo

Figura 7.2 Barra de herramientas

Para activar la baÍa de herramientas haga lo s¡gu¡ente:

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

Para desactivar labarra de herramientas haga lo siguiente:

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

PRO I ( O.v ( upirulo - - Púi¡ittu I LSt'Ot.
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla princ¡pal, al hacer
esto habrá más espac¡o para las pantallas.

F¡gura 7.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente.

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

Para desactivar la barra de estado haga lo sigu¡ente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el v¡sto
desaparecerá.

7.3. CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas con una presentación en
forma escalonada.

¿¡dñ v! Rú.d FeúúLrerc.¡ ciú!¡r,6.ó..r ldtrür. llrñ
,r§ria¡¡^ Da r!<rrf,ür á{ c¡rcJ¡^(,l y tc€rio cR^rru

r-d

¡ r¡¡s P..¡ l---

I
l---l rn¿"r.¡¡u¡-"¿ [-

zrtsS

[,]
tet.r.of-j :,

r'l lsl

E-

D

-

Figura 7.4 Cascada

PR0l'(-0.rt Cttpitulo'- Ptiginu ) t_.\Pot.
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7,4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

t2

JN

c""¡. t-l ro ¡.¡ o¡ 'j¡-¡a f---

! rt53 P&¡ f-
f r--l

L

E- Á

F¡gura 7.5 l\,4osaico Horizontal

7.5, MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una segu¡da de otra de
abajo hacia arriba.

\i) ..:- '

r- al '¡¡

r"+ f---l] ¡a¡..¡¡(-or¡ f-

t--------
r ¡ss, p--d f--

Fig ura 7.6 Mosaico Vertrcal

PROl ( ()v (.opitulo : - Púginr .l lt.\ P0l.
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8. MENU PROCESOS

Este menú tiene el ob.letivo de realizar procesos generales del Sistema de
Roles de Pago.

l!-
lr¡¡¡¡¿i¡¡

ErDlürdo
Hres Edr6
FaI¿s

Mr.¡lt¿s

Artir¡E
Pan*o
Prá$tüm

0tros lngrcsos o Egrcso$

Vac¿ci¡rs
Salida del Erple*
Li¡.ilación del Emdoado

F¡gura 8.1 ¡,4enú de Procesos

8.1 EMPLEADOS

En esta opción se realiza el ingreso de los empleados admin¡strativos con sus
respectivos cargo.

8.1.1 Abrir Empleados

Para registra a un empleado usted debe:

'1. Seleccione la opc¡ón < Procesos > del menú y haga un cl¡c.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Empleado >

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla

l,Rot(ov ('rtpirulo 8 - Púginu I t...\P( )r
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l Prolc'lm 6 u.tyóqu ir,:temEt

Protcom Gu¿yaquf

Cargo

An.ill:l¡
DErlódor

xTbdolE*bdo-
Eodigo
En$eado: F-E Dódigo

Pe¡son¿

Cedul¿: 081 11 111 11

F- o{

¡1

N omb¡¿sr

Apelldosr

- Carqos

Pilco Ta*a

T

;lxlel
Figura 8.2 Panta¡la de Empleados

Una persona sólo puede tener un código de empleado. y si esfá
el¡m¡nado, sólo vuélvalo a activar.

8.1.2 lngresar Empleados

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones

1. Colóquese en la caja de texto del código del empleado y presione <enter>.

2. Usted debe seleccionar a la
administrat¡vo del banco de datos.

persona que será parte del personal

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

. Número de afiliación al seguro

. Cargos

. T¡po de empleado

. El estado se presentará automáticamente

otaN

\

PRO r( O.v ('upitukt8- Prigim 2 T.S POI.
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lngreso de Cargos:

1. De <clic> en el botón que se encuentra de lado izquierdo de cada
descripción, en ese momento le aparecerá la pantalla de ayuda de la figura
a?

Figura 8.3 Panlalla de Ayuda

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

3. lngrese los sigu¡entes datos:

. Fecha de ingreso del empleado

. Horario de trabajo

. Sueldo básico mensual

. El estado se as¡gna de forma automática

Si va a ingresar var¡os cargos colóquese en la última columna de la tabla de
detalle de cargos y presione <enter> para ingresar el siguiente cargo.

4. De un clic en el botón I p.ru aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el sistema limpiará los
campos

-U

l Prolcom Guayaqurl

S anla Elena

EZ Can¡l¡ da Eú¡n¡lh

PR()t ( ()v ('upítulo I Ptiginr .t L.\ POt.
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8.1.3 Modificar Empleado

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones

Nota:
El código del empleado no se puede mod¡ficar

Haga <clic> en el botón il01 para seleccionar al empleado que desea
consultar o ¡ngrese el código del empleado en la cala de texto de código y
presione <enter>.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un cl¡c en el botón 
y' 

para mod¡ficar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

8.1.4 Eliminar Empleado

Para ulilizar esta opción haga lo siguiente

\-'.r
I

I

1

\
I Recuerde que es recomendabte que el empleado sea elimnado a

Itrcvés 
del proceso de liquidac¡ón. con su rcspecliva salida.

Haga <clic> en el botón 0[l para seleccionar al empleado que desea
consultar o ¡ngrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

x2. Haga cl¡c en este botón para eliminar al empleado

Cuando de <clic> en el botón eliminar, le aperecerá el mensaie de la figura 8.4

PR()l-( ().v ( u¡titulo I Pi:ittu t t...t Pot.
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Si Elinina ¿l cmd¿¡do. ¡utomá¡cdnGntc sc clinin¡látl sui cdgo
Estó seguro de realza esta og€{a(irn

!,

Figura 8.4 Mensale de Advertencia

3. Si presiona Si entonces los datos el empleado se el¡minará as¡ como sus
cafgos.

Cuando se el¡m¡na el registro el s¡stema limpiará los campos

8.1.5 Eliminar Gargos

Para utilizar esta opción haga lo siguiente

Haga <clic> en el botón útl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la ca¡a de texto de código y
presione <enter>.

2. Seleccrone el cargo que desea eliminar tal y como lo muestra la figura 8.5 y
presione el botón <supr¡m¡r>, la fila se le pondrá de color rojo, indicando
que el registro al ser modif¡cado, eliminará el cargo.

1

L dr9o,

Figura 8.5 Lrsta de cargos

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

Catgo Principal Fecha lnrcio Hotas
L¿bor¿blas

l - : ri-rI)e clic
at¡u i

PRo t ( 0.v ('upituloS- Púginu 5 1...\ Pot.
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1

8.1.6 Cancelar Empleado

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se c¡erra.

PR() t ( O.v ('upítulo 8- Ptiginu o t..s P0t.



.ll anuul dt f suurio .\i¡¡¿,tttt t Rolr dt Ptgo

8.2 HORAS EXTRAS

8.2.1 Abrir Horas Extras

Para registra Horas Extras usted debe:

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

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

Habiendo ejecutado los 2

deseada.
pasos anteriores se le presentará la pantalla

E n¡pleado

NúÉro:

F- nl
Él

rl¡rgo

Fcch¿

Nú¡rero Hcrar:

E stódo.

lbo:

v&

Figura 8.6 Pantalla de Horas Exlras

8.2.2 lngresar Horas Extras

Para rngresar los datos siga las siguientes instrucciones

!lx lsl

Recuerde que el sistema no perm¡te registrar más de 40 horas
Nota:

\\.

trEHac Eü¡¡ - FADP-Hdol

PRot ( o.v (.upítulo8-Ptiginu' t-.sPot,

Esta opción tealiza el ingreso del reporte de horas extras por empleado.
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Haga <clic> en el botón lll para seleccionar al empleado que desea
consultar o ¡ngrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. Colóquese sobre la caja de texto del número de la hora extra. Presione
<enter>, para que le aparczca la nueva secuencia.

3. lngrese los siguientes datos

. Cargo del empleado

. Fecha de la Hora Extra

. Tipo de la hora extra

. Número de horas

. El valor se lo calcula de forma automática

. El estado se asigna de forma automática

4 para aceptar el registro

8.2.3 Modificar Horas Extras

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones

De un clic en el botón

Nota:

\.-

Nota:

)El cód¡go del empleado y el número de la hora exlrá no se pueden
I modificar.
I

\l
Recuede que la una vez pÍocesada en e rol o l¡qu¡dación la hora

I extrc. ya no puede set editada

1 Haga <clic> en el botón Ótl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

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

botón 0[l 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 eleg¡r el campo que desee modif¡car dentro de la pantalla

4 Dé un clic en el botón I pur" modif¡car el reg¡stro

PRO t ( O.v (irpitrrlo I l\if:inu tl lrs POI-
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1

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

8.2.4 Eliminar Hora Extra

Para ulilizar esta opc¡ón haga lo siguiente:

Haga <clic> en el botón dll para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. lngrese el número de la hora extra que va a editar o de <cl¡c> sobre el

botón 0ll apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3
dando doble clic sobre la hora extra que desea editar

3. Haga clic en este botón para eliminar la hora extra.

Cuando se el¡mina el registro el sistema limpiará los campos

8.2.5 Cancelar Hora Extra

Cuando usted pres¡ona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

1
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8.3 FALTAS

8.3.1 Abrir Faltas

Para registra las faltas usted debe:

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

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

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

Empbado

Códlgo

Nombre

0ül

1

l]_rl
F¡gura 8.7 Pantalla de Faltas

8.3.2 lngresar Faltas

Para ingresar los datos s¡ga las siguientes instrucciones:

Haga <clic> en el botón ltl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
pres¡one <enter>.

2. Para ¡ngresar una nueva falta colóquese en la última columna del listado de
faltas de la figura 8.7 y pres¡one <enter> se le habil¡tará una nueva fila.

3. Ingrese los sigu¡entes datos

. Fecha

. Número de Dias

. Si la falta está justrficada o no

. Observac¡ón

Fech¡ Nro. Dí., Justrficodo Obgervaciq:
I 1

07 /01/?aol I t/
enfermed ad-

tErFd¡r - IRADF-AüF*II
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\
Recuerde que la fecha a padir de la cual falto el empleado, másl
/os dias de falta no deben pasar del mes en el cual se registró la
m¡sma. en caso de que sea asi debe real¡zar varios reglstros porla
misma observac --J

\
Recuerde que sl usled no justifica la falta como lo muestra la
figura 8.6 esta Íalta le dism¡nuye el número de d¡as traba¡ados al
calcular el rol.

r'
No Juslrllcada Justfc¿da

F¡gura 8.8 Just¡ficación

4. De un cl¡c en el botón para aceptar el reg¡stro

8.3.3 Modif icar Faltas

Para modificar los datos s¡ga las sigu¡entes instrucciones:

Nota:

\\

I

Recuerde que la una vez procesada en el rol o l¡qu¡dación la falta,
ya no aparecerá en el listado, sólo la podrá consultar

Haga <clic> en el botón Ctl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

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

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para modificar el reg¡stro.

Cuando los datos se modif¡can el s¡stema limpiará los campos

8.3.4 Eliminar Falta

Para utilizar esta opción haga lo siguiente

Haga <clic> en el botón Otl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

I

PROt ('0.\t Cupítulo 8 - Púgiua ll I:.t P0l,
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2. Seleccione la falta que desea eliminar como la muestra la figura 8.5 y
presione el botón <supr¡mir>, la fila se le pondrá de color roio, indicando
que el registro al ser modificado, eliminará la falta.

3. En caso de que se haya equivocado de falta, vuélvalo a seleccionar y
presione otra vez <suprim¡r>, entonces la fila de la falta volverá a su color
normal, y no será eliminada,

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

8.3.5 Cancelar Falta

Cuando usted pres¡ona el botón I se l¡mpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

PROI-( O.v ('tqrítulo 8- Púgirru l) l:lSPOl.
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8.4 MULTA

8.4.1 Abrir Multa

Para registra la multa usted debe:

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

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

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

E mpleado

Código

Nombre

/lsl
F¡gura 8.9 Pantalla de N4ultas

8.4.2 lngresar Multas

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

Haga <clic> en el botón 0[l para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. Para ingresar una nueva multa colóquese en la última columna del listado
de multas de la figura 8.9 y presione <enter> se le habilitará una nueva f¡la.

3. lngrese los siguientes datos

. Fecha

. Valor de la multa

. Observac¡ón

d{

1

ETELüa-IFADPJü¡¡!

Fach¿

06107i200r 5 .0 L-r1 ,ltr,3 t.r
r
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4. Dé un clic en el botón para ingresar la multa.

8.4.3 Modificar Multa.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Sitt¿ma da Rolts e Pugo

Nota:

\
Recuerde que la una vez procesada en el rol o l¡quidac¡ón la

lmulta, ya no apareceÉ en el listado

L

1 Haga <clic> en el botón Ótl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la cala de texto de código y
pres¡one <enter>.

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

3. Dé un cl¡c en el botón 
y' 

para modif¡car el registro

Cuando los datos se modifican el s¡stema limpiará los campos

8.4.4 Eliminar Multa

Para utilizar esta opción haga lo s¡gu¡ente

Haga <clic> en el botón Ctl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enteP,

2. Seleccione la multa que desea eliminar como la muestra la figura 8.5 y
presione el botón <supr¡m¡r>, la fila se le pondrá de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminará 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 volverá a su color
normal y no se eliminará.

Cuando se elimina el registro el s¡stema limpiará los campos

1
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1

8.4.5 Cancelar Multa

Cuando usted presiona el botón & se limpian los campos de la pantalla
s¡n procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vac¡os
(limpios) la pantalla se cierra.

P R0T(',O.v (-ultítulo 8 Pigint l5 l:)S l'Ol.
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8.5 ANTICtPOS

8.5.1 Abrir Anticipos

Para registra el anticipo usted debe:

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

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla esco.la < Anticipos >.

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

E mpleado

ú{Código

Ncrnbro

Fech¡:

pot ,rrs(a médrca

J

vl" lE]

Figura 8.10 Pantalla de Anticrpos

8.5.2 lngresar Ant¡cipos

Para ejecutar esta opc¡ón deberá seguir las siguientes instrucciones

Haga <ctic> en el botón Ótl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

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

3. lngrese los siguientes datos:

. Fecha del anticipo

. Valor del anticipo

Nri¡n¿so:

Valq:

Ccnccpto:

Estádor

f1 -r{F-

1

ETEZ Aaiciu - trÁDP-Anti:ipl
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. Concepto

. El estado se as¡gna de forma automática

4 De un clic en el botón J p^r"aceptar el reg¡stro

8.5.3 ModificarAnt¡c¡po.

Para modificar los datos s¡ga las s¡gu¡entes instrucciones:

\
El código del empleado y el número del ant¡cipo no se pueden
modificar.

Nota

Nota:

\
Recuerde que la una vez procesada en e rol o liquidac¡ón et
anl¡cipo. ya no puede ser editado

Haga <clic> en el botón Cdl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

1

lngrese el número del anticipo que va a editar o de <clic> sobre el botón
0ll apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3 dando
doble clic sobre el ant¡c¡po que desea editar.

3. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

4. Dé un clic en el botón 
y' 

para modif¡car el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

8.5.4 Eliminar Anticipo

Para utilizar esta opción haga lo srguiente:

Haga <clic> en el botón úll para seleccionar al empleado que desea
consultar o ¡ngrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

1
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lngrese el número del anticipo que va a editar o de <clic> sobre el botón
úll apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3 dando
doble clic sobre el ant¡cipo que desea editar.

x3. Haga clic en este botón para eliminar el anticipo.

Cuando se elimina el registro el s¡stema limpiará los campos

8.5.5 Cancelar Anticipo

Cuando usted pres¡ona el botón & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se cierra.

1
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8.6 PERMISOS

8.6.1 Abrir Permisos

Para registra a un empleado usted debe.

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un cl¡c.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Permisos >

Habiendo
deseada.

elecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

d{
Emphado

Crídip Frli,i Tz¡a !l lr,rs{ iT ta:l

Fech¡ BubroAsoc.
Lr.¡lc¡ )

2 Enlermed¿,J ,l Perr¡rso de er,lern,edad

!_u

otaN

Figura 8.11 Pantalla de Permisos

8.6.2 lngresar Permisos

Para ingresar los datos siga las s¡guientes instrucciones

\\
Recuerde que la fecha a padir de la cual líene perm¡so el
empleado, más /os d¡as del perm¡so no deben pasar del mes en el
cual se reg¡stró la misma. en caso de que sea asi debe realizar
var¡os regislros por el m¡smo mol¡vo, desglosando el tiempo del
permiso.

Haga <clic> en el botón útl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

1

EP¡-¡u - JBADP-Fati¡r¡l
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2. Para ingresar un nuevo permiso colóquese en la últ¡ma columna del listado
de permisos de la figura 8.1'l y presione <enter>, se le habil¡tará una nueva
fila.

3. lngrese los siguientes datos:

. Mot¡vo

. Fecha

. Dias

. Descuenta del rol

. Rubro asociado

4 para ingresar el permiso

8.6.3 Modificar Permiso

Para modificar los datos siqa las siguientes instrucciones

Dé un clic en el botón

INota:
I Recuerde que ta una vez procesada en el rol o l¡quidación el
i permiso- ya no aparecerá en el l¡stado

Haga <clic> en el botón 4ll para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir el permiso que desee modif¡car

J Dé un clic en el botón J 
O"r^ modificar el registro

Cuando los datos se modrf¡can el sistema limpiará los campos

8.6.4 Eliminar Permisos

Para utilizar esta opc¡ón haga lo siguiente:

Haga <clic> en el botón Otl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o rngrese el código del empleado en la ca.ja de texto de código y
presione <enter>.

\\

1

1

PROTC0.v ('upiruloS- Pági a 2 lt.\POl-



1

.ll rnuul lt I ¡uurio ,9i¡ttt¡ut tlt Roles de Pugo

2. Seleccrone el perm¡so que desea elim¡nar como la muestra la figura 8.5 y
pres¡one el botón <suprimir>, la fila se le pondrá de color ro.jo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminará el permiso.

3. En caso de que se haya equivocado de permiso, vuélvalo a selecc¡onar y
presione otra vez <supr¡mir>, entonces la fila del permiso volverá a su color
normal y no se el¡minará.

4. Dé un clic en el botón para elim¡nar el registro

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

8.6.5 Cancelar Permisos

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se c¡erra.
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8.7 PRESTAMOS

8.7.1 Abrir Préstamos

Para registra Préstamos usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un cl¡c.

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

Habiendo eJecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

dil 9ueldo

mpleado

Código

Nornbre

N¡inso

Fomo Pogo

No. Prgos

0bsavacion

Fcch¿ V¡rc.

[- dn] Fcch¿

V¡br

5¡ldoF_

froo-

Garcra Pagos

/"lsl
Figura 8.12 Pantalla de Préstamos

8.7.2 lngresar Prástamos

Para ingresar los datos s¡ga las siguientes instrucciones.

Fech¿ P¿oo Valor E¿ncelada
,]

5D 00

2 50 00

3 5ú 00

Jo9/02/tool 50 0ol

I

I
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Haga <clic> en el botón 0ül para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de cÓdigo y
pres¡one <enter>.

2. Sobre la ca.ja de texto del número del préstamo Presione <enteP, para que
le aparezca la nueva secuencia.

3. lngrese los siguientes datos

. Fecha

. Forma de Pago

. Valor

. Número de Pagos

. Observac¡ón

. El estado aparece automáticamente

4. Para calcular las letras o pagos y la fecha de vencimiento presione <clic>
en el botón Genaar Pagos

5. De un clic en el botón para aceptar el regastro

8.7.3 Modificar Préstamos

Para modificar los datos siga las s¡gu¡entes instrucciones

Nota:
El cod¡go del empleado y el número del préstamo no se pueden
modificar.

Recuerde que la una vez procesada en e rol o l¡qu¡dac¡ón el
préslamo. ya no puede set editado

-_lN ota

I

1

\\

Haga <clic> en el boton Otl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la caia de texto de código y
presione <enter>.

lngrese el número del préstamo que va a editar o de <clic> sobre el botón
4Ül apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.5 dando
doble clic sobre el préstamo que desea edrtar

3. Usted puede eleg¡r el campo que desee modif¡car dentro de la pantalla

PROI'CO,v ('uphulo 8- Ptiginu 2.1 LSPoI.
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4. En caso que desee mod¡ficar las fechas de los pagos o letras de <clic> en
el bOtón Carntiar Fechas de Pagos

( Dé un clic en el botón I prr"mod¡f¡car el reg¡stro

1

2

Cuando los datos se mod¡f¡can el sistema limpiará los campos

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

Haga <clic> en el botón 0[l para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

lngrese el número del préstamo que va a ed¡tar o de <clic> sobre el botón
ütl apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.5 dando
doble clic sobre el préstamo que desea editar

x3. Haga clic en este botón para el¡m¡nar el préstamo

Cuando se elimina el registro el s¡stema limpiará los campos

8.7.5 Cancelar Préstamo

Cuando usted presiona el botón 
q 

se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se c¡erra.

1
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8.8 OTROS INGRESOS o EGRESOS

8.8.1 Abrir lngresos o Egresos

Para registra los ingresos o egresos usted debe:

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

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

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

'l

C lodos

rt Empleado f- óU

#*l

T ipo: 17 Gener¿ Cuent¿ x Cobra

pruba el checl cla x coh¡r

Valor Eslado:

,zlxl+l

Figura 8.13 Pantalla de lngresos o Egresos

8.8.2 lngresar lngresos o Egresos

Para ingresar los datos siga las s¡guientes instrucciones

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

2. Haga <cl¡c> en el botón 0ll para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ¡ngrese el código del empleado en la caja de lexto de código y
presione <enter>, en caso de que usted quiera registrar el ingreso o egreso
a un empleado espec¡fico.

1
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3. lngrese los siguientes datos

. Tipo. Mot¡vo

. Valor. Si genera o no una cuenta por cobrar en caso de que sea un egreso

. El estado aparece automáticamente.

4 para aceptar el registro

8.8.3 Modificar lngreso o Egreso

Para modificar los datos siga las sigu¡entes instrucciones:

De un clic en el botón

Nota

\
Recuerde que la una vez procesada en el rol o liqu¡dación ell
ingreso o egreso, ya no podrá ser ed¡tado I

1 lngrese el número del ingreso o egreso que va a editar o de <clic> sobre el

botón 0ll 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 eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para modificar el registro.

Cuando los datos se modif¡can el sistema limpiará los campos

8.8.4 Eliminar lngresos o Egresos

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

x2. Haga clic en este botón para eliminar el ingreso o egreso.

1 lngrese el número del ingreso o egreso que va a editar o de <clic> sobre el

botón Úll apareciendo una pantalla de ayuda como la de la figura 8.3
dando doble clic sobre el préstamo que desea editar

PRO1 ( 0.v ('dpítulo 8 - Ptigi lrt h..t Pot.
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1

Cuando se el¡mina el registro el sistema limpiará los campos

8.8.5 Cancelar lngreso o Egreso

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se cierra.

PROI ( O.v ( ulrítulo 8 Púgittu )' LSPOT_
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8.9 VACACIONES

8.9.1 Abrir Vacaciones

Para reg¡stra vacaciones usted debe:

Recuerde que anles de reg¡strar vacaciones debe correr el
proceso especial de acumulación de vacaciones.

Nota:

\

l. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un cl¡c.

2. De este nuevo menú que ¡e aparece en la pantalla escoja <Vacaciones>

Habiendo ejecutado los 2
deseada.

pasos anteriores se le presentará la pantalla

E.ptr¿do F- sil
dülv¿"o"ion []--

D dos Adc¡onol¿s

''-

fl5 Dias Adiciondes lo V¿lor 033

Dia
Adiciond

Eslado No
DÉs

Facha
lnicd

Fecha
Frn¿l

II 05/15i2001J 0 3a

IE
Figura 8.14 Pantalla de Vacacrones

8.9.2 lngresar Vacaciones

Para ingresar los datos siga las sigu¡entes ¡nstrucciones:

otaN Recuerde que la Íecha a pan¡r de la cual se regatra la v;cad:ón-)
más /os dias de vacaciones no deben pasar del mes en e¿ cual se
registró la misma. en caso de que sea asi debe realizar var¡os
reglsfros. desglosando la vacac¡ón

\

V*¡ci¡¡r - IBlDP-V+rinl rE

PROr'( O.v ( upirulo 8 Púgittu )lt t..y,ot.
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Haga <clic> en el botón 0ll para seleccronar al empleado que desea
consultar o ¡ngrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. Haga <clic> en el botón 0ll para seleccionar la vacación que desea
consultar o ingrese le número de la vacación en la caja de texto de código y
presione <enter>.

3. Para ¡ngresar un nuevo detalle de vacación colóquese en la última columna
del listado de vacaciones y presione <enter> se le habil¡tará una nueva f¡la.

4. lngrese los siguientes datos

Especifique s¡ es un dia adicional o no
Especifique si el dia adicional lo va ha gozar o no
Número de d ias
Fecha de lnicio
La fecha final se calcula automáticamente
El valor aparece automática mente.

5. De un clic en el botón para aceptar el registro

8.9.3 Modificar Vacación

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones

N ota

\-
El cód¡go del empleado y el número de la vacac¡ón no se pueden
modif¡car.

Recuerde que la una vez procesada en e rol o liquidac¡ón la
vacación, ya no puede ser editada

Nota

\\

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

2. Haga <clic> en el botón Ótl para seleccionar la vacación que desea
consultar o ingrese le número de la vacación en la ca.1a de texto de código y
presione <enter>.

PROI ('O.v ( tpitulo 8 - l'rigint )¡) IIS PO I.
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3. Usted puede elegir la vacación que desee modificar.

4. Dé un cl¡c en el botón 
y' 

para mod¡f¡car el reg¡stro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

8.9.4 Eliminar Vacación

Para ulilizar esta opción haga lo siguiente

1. Haga <clic> en el botón Al para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
pres¡one <enter>.

2. Haga <clic> en el botón Cll para seleccionar la vacac¡ón que desea
consultar o ingrese le número de la vacación en la caja de texto de código y
presione <enter>

3. Seleccione la vacación que desea eliminar como la muestra la figura 8.3 y
presione el botón <suprimir>, la fila se le pondrá de color rojo, indicando
que el registro al ser modificado, eliminará la vacación.

4. En caso de que se haya equivocado de vacación, vuélvalo a seleccionar y
presione otra vez <suprimir>, entonces la fila de la vacación volverá a su
color normal-

5 Dé un clic en el botón 
y' 

p"r^eliminar el registro.

Cuando se elimina el registro el s¡stema limpiará los campos

8.9.5 Cancelar Vacación

Cuando usted presiona el botón & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se cierra.

1
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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 menú de opciones y haga un cl¡c.

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

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

D¡tos dcl Erpb¿do

Có@o ri- ñl Fecha de lngreso: 01/01/r 999

Nombres y Apel[dor I

Datos de h S*da

Fech¡ de S¡lid¿

L

1

vlx l+l
Figura 8.15 Pantalla de Salida del Empleado

8.10.2 lngresar Sal¡da del Empleado

Para ingresar los datos s¡ga las sigu¡entes instrucciones

Haga <clic> en el botón ltl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. lngrese los siguientes datos:

Fecha de salida
Salida por
observación

3. De un clic en el botón para aceptar el registro

-

¿ AYio dc §tr - EAfIP-S.Id.l
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8.10.3 Modificar Salida del Empleado

Para modificar los datos siga las s¡guientes instrucciones

Si¡unru dt Rolts tl¿ I'uuu

Nota:
Recuerde que la una vez procesada la liqu¡dación la sal¡da del
empleado. ya no puede ser ed¡lada

1 Haga <clic> en el botón 0ll para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un cl¡c en el botón 
y' 

para mod¡ficar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

8.10.4 Eliminar Salida del Empleado

Para utilizar esta opción haga Io sigu¡ente

Haga <clic> en el botón Ctl para seleccionar al empleado que desea
consultar o ingrese el cód¡go del empleado en la caja de texto de código y
presione <enter>.

x2. Haga clic en este botón para eliminar la hora extra

Cuando se elim¡na el registro el sistema limpiará los campos

8.10.5 Cancelar Salida del Empleado

Cuando usted pres¡ona el botón I se limpian los campos de la pantalla
s¡n procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se c¡erra.

I

1
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8.,I1 LIQUIDACION

8.1 1.1 Abrir Liquidación

Para registra la Liquidación usted debe:

Nota:

\--

ll
lRecuerde 

gue us¿ed debe escoger una opción en esta pantalla:
Mostrar no alecta ninguna tensacc¡ón

l Procesar, qu¡ere dec¡r que los valores que usted obseNó al 
'

colocar la opción procesar son /os colreclos y gue /as I

,transacciones van a ser alectadas

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

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja <Liqu¡dac¡ón>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla
deseada.

Datca d.l Empleódo

Código l, - úrl Fcc. Sctd¿ lmzOt izmt

Nornbe [M6nucl lsimciPr¡co r.{t;

S.Jid¿ Por Ber¡.¡nc¡ó Voluntaria

f7 Cáhulo dc lnden¡rr¿acon

últrna Bemuncración ) f-'l¡ - 0pci5n'r 30 00

QÁlcdo de los D¡as Tr¿b.tados

Fecha del Último Fol D¡¿s T,¿baiodos [..- Pl¡nt¡lla lIl
Sclccción dc los Rubros de Provisión a Liquida

Bubros dá Provisiin .)

Descripción Eqresos -:

212 9rl -
l, -

Compensacron Salarral

0ecrmo Terce¡¡ lr r.:

lmpuesto a li Beñta

n27.71

Totd a Facil¡i¡

750.35

Figura 8.'16 Pantalla de Liqurdación

rE7¿ ünif¡cih dC Eqh¡e - IBAOP-LiÉ+lc¡dol

PRot ( o.rl ('apitulo 8 - Prigirru .1.1

E I lel

l:-9 I'( ) l.

I
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1

8.1 1.2 lngresar Liquidación

Para ingresar los datos siga las siguientes instrucciones:

Haga <clic> en el botón dtl para selecc¡onar al empleado que desea
consultar o ingrese el código del empleado en la caja de texto de código y
pres¡one <enter>.

2. De <clic> sobre la opc¡ón cálculo de indemnización, como lo muestra la
figura 8.17 para incluir en la liquidación el valor de la indemnización.

17 Cáculo de lndemni¿¿ción

Figura 8.17 Cálculo de rndemnización

3. Para seleccionar los valores de la última remunerac¡ón ue formaran a rte

del total de la indemnización de <clic> en el botón llrné Flard¡ñüracrón -) ,en
ese momento le aparecerá Ia pantalla de la figura 8.1 8, usted debe
selecciona dando <clic> sobre las cajas de verificación, indicando que
rubros se sumarán.

/_ql
F¡gura 8.18 Valores de la últrma remuneracron

4. Seleccione los rubros de provisión ue va a cancelar en la liquidación,

dando <clic> en el botón , en ese momento le
aparecerá la pantalla de la figura B.'19, usted debe seleccionar dando
<clic> en la caja de verificación los rubros de provisión que desea incluir.

Figura 8.19 Rubros de Provisrón

H orea E:{tr¿s IJ

5:ú r

12 ri

Eg V.hr dc L lfl-a Bcrrurlh

Bu&os de Provisión . >

Bub¡o
0ecrr¡t Ter,:el¡
0 ea rm¡ [u,irr ]
't :. .:. ''

dc Eúra dc P¡ovialn EE#.

PR0t'(.0.v Cupitulo 8 - Pá!¡i,,u .tl

l]rl
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5. Si el empleado tiene días trabajados adicionales desde la fecha del último
rol y la fecha de salida, usted debe escoger la plantilla de que va a utilizar
para calcular esos d ias.

€6. De un clic en el botón para procesar la liquidación

7. Como último paso usted puede observar la liquidación del empleado dando
<clic> en el botón imprimir para poder imprimir la misma.

l

Dt[u¡ r r¡voa DI t¡ rn rrrfodr

1de1 8 de I fota

F¡gura 8.20 Reporte de la Liqurdación

8. Puede refer¡rse al Anexo B para mejor v¡sualizac¡ón del reporte

8.1 1.3 Cancelar Liquidación

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presronar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

1

IEIE

( I S,¡lir Celrar)

PROI'( O v ('upítulo 8 - Púainu .l5 ¡..:sPot.
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9. MENU PROCESOS ESPECIALES

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

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

AuflEtlto dc Slrldo
Acuru¿l¿crón dc V¡caci:nas
Gcner¡ci¡ dal Bol

Pago Provisioms

B enulc¡*bnes Adcimah¡

F¡gura 9.'l Menú Procesos Especiales

9.1. AUMENTO DE SUELDO

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

9.1.'l . Abrir Aumento de Sueldo

Para realizar le aumento de sueldo usted debe

I Seleccione
clic.

< Procesos Especiales> del menú de opciones y haga un

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Aumento de
Sueldo >.

Habiendo
deseada.

c Ernpbado f- fi.|

(á Valor C Porcertcie

hottnnfu

Cugo
C Principal G Todos

F¡gura 9.2 Pantalla de Aumento de Sueldo

Bm¡¿eEoacHcr

ETEI5 Arrano do §r¡cldo - IBADP-A-GSu65oI

PROI'( O.v ( olrirulo 9 - Púgino !
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9.1.2. lngresar Aumento de Sueldo

1 Haga <click> en el botón 0tl para selecc¡onar al empleado que desea
I proceso se ejecute para un empleadoconsultar en caso

especifico.
de que e

2. Especifique si la cantidad que ingresa es un valor o porcentale

3. Especifique si lo va hacer a todos los cargo que tenga el empleado o sólo a
su cargo principal.

De <clic> en el botón E prm e¡ecutar el aumento de sueldo.

El proceso se e.iecutó con éxito.

4

5

PR0t'('o.v Cupítub 9 - Ptiginu ) LSt'0t.
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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 ejecución del proceso y determ¡na s¡ el empleado ya
tiene vacaciones pend¡entes por tomar y si sus valores provis¡onados están
completos de acuerdo a las corridas de rol.

9.2.1. Abrir Acumulación de Vacaciones

Para realizar la acumulación de vacaciones usted debe:

3. Seleccione
clic.

< Procesos Especiales> del menú de opciones y haga un

ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla

Mediante eltr proceo se ¿cqnla¿n l¿s v*aci:nes- a hs cudas ol
erny'eado tierr derecho-además dd vahr aet¡¡rJado en govrsiores

c f rnr"ao [-- __]

Bubo de Proüsión de V¡ceci¡r¡cs

_El_sl

F¡gura 9.3 Pantalla de Acumulación de vaca€iones

9.2.2. lngresar Acumulación de Vacaciones

4. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla esco,a Acumulación de
Vacaciones >.

Habiendo
deseada.

1 Haga <clic> en el botón 001 para seleccionar al empleado que desea
el proceso se ejecute para un empleadoconsultar en ca

específico.
so de que

2. El rubro que usted observa, es aquel que Usted en el mantenim¡ento de
rubros, lo definió como el rubro de provisión de vacaciones.

xAtr:¡rll. ü Vtr¡h - In¡OP-ac¡rtfcl I

PRO t( O.tt (apitulo9 - Púgiua .l t.;.\'t,ot.
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3. De <clic> en el botón E p.r, ejecutar la acumulación de vacaciones.

4. El proceso se e1ecutó con éx¡to.

Acu-nulación dc vacacones elÉcluadé

AcePt¡r

F¡gura 9.4 Mensaje del Sistema

r)\/

Im¡i¡ dC Sirrcr¡ I

PRo t ('0.v ( ulrítulo 9 - Púgiuu t l.;.\'Pot_
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9.3. EMISION DE ROL

Esta opción rcaliza el proceso del rol tanto todos los empleados de la empresa
del tipo de empleado especif¡cado dando como resultado el valor a perc¡b¡r
para cada uno de ellos.

9.3.1. Abrir Emisión de Rol

Para realiza¡ el cálculo del rol usted debe

1 Seleccione
clic.

< Procesos Especiales> del menú de opciones y haga un

Habiendo
deseada.

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

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Cr¡lerios del Rol

T rpo d¿ Emple¿do F,l,: Fecha

T ipo del Bol .:

Periodr¡ de Ealculo

lr¡cio Fmal l-l=-

Figura 9.5 Pantalla del Proceso del Rol

que desee

9.3.2. Generar el Rol

Su ge renc ia:

..Y/

Recuerde que debe espec¡f¡car en la plantilla que va a ut¡lizar los
rubros de provisión. patu ejecutar los cálculos de /as nllsmas y
generar las prov¡siones.

1. Debe eleg¡r el tipo de empleado F'p

rcalizaf el proceso

ETEEol - IBAOP*Roll

PRo t ( o.v ('upírulo 9 -Púginu 5 l..sPot,
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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 saldrá de forma automática el año y mes que se
debe procesar.

Pai¡do dc Cálculo

lñEio f l Frnal t--

f,-l3. Luego se deberá ingresar el número de la plantilla Pdilh

va a procesar el rol mensual.
con que

Sugerencia:
i¡\2

Deberá elegir primero la opc¡ón mostrar para real¡zar los cAlculos
respeclivos sin afectar a las transacciones, es decir un rol no
def¡n¡l¡vo.

E5. Una vez eleg¡do la opción, se da cl¡c en el botón para ejecutar el rol.

Si el proceso fue exitoso

El Proccso sc oÉcutó s¿lisfetoriaments

!:,:;t )t

F¡gura 9.6 Mensa,e de lnformación

Si ocurrió algún error.

Error d c¿lcul¡r elrol

Figura 9.7 Mensale de lnformacrón

i)

i)

Ia¡¡¡*rddSi¡h¿ I

Lqr.aa dd §irlr.. E

PRO I ( O.v ( upítulo 9 - Ptiginu 6 l,SPOl.

4. Se deberá elegir una de las 2 opciones Procesar o Mostrar.
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Nota
No se debeñ eÍectuar olra
terminado el proceso de rol.

operación hasta que no haya
\\--r

6. Puede v¡sualizar la pantalla de elección de los diferentes reportes de <clic>

en el botón á y obtendrá la siguiente pantalla

F¡gura 9.8 pantalla de Cnterios de reportes

7. Al dar <clic> en la opción detalle del rol obtendrá el s¡gu¡ente reporte.

.l ádwo Edoa. tr ¡,!rtr tqñdo !úEr.s t ilt l|lt,l. I
DdE¡¿3AT 8 h(nC -- l? r¿rlt¡ 0l¿,."-- F

.\. tt 8 JIaErEx.'.3,1 iril --.!'A.

JO.I.l

E

t,t

!

3 ascül^ sraoo¡ Fo(lItcrca oa! lrron a

5 Rot ct Pt¡soraat 
^msr¡ 

rrvo
6 Pü.do ó. c.rcúo: rt.t áonar A rttd.doz- tocñ. t.IrsEt (E¡¡!zül
7 Rq t¡o: a rpo d. tnor.6: tt rp. ó. ¡!. r¡ dG ¡..

|-:
.

F¡gura 9.9 Detalle del rol

-

PROt CO.v ('upirtrlo9 - Páititru - t...\ t'o t.

.\i¡knru ¡lt Rolrs r Pugo

Critaios de Consrll¿

T 0ct6la úa Hol

T Corprob¿ntes de Pago [ sd;--l
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¡l gd..ro teo. tt &rrt !üñ¡o E,rrür., o.ior vqr,t ¡
DdE¡ a¡G.7.¡ b G !, ú- .. a? r Er¡t¡ l¡tr} rro.". .3
,,{¿ .i.tr ¡ Et¡ElDx,,J..3Bü _-a-A.

f o.h¿ an|s|on: ü'O!r?ml
f Fo de Irot tn d¿ hs

r-l

ABC
I

3 Escrfla $p€mR pou tÉctca o€r u I ofut
¡ Prdrdn G.¡ry.{¡
5 pf,úvrs¡ór¡ 0€! prFso.l¡. roraslR ¡rw,
5 f,úrrodo d. c¡kdo: rt.¡rño?fnt lt zoio!.úroalr
7 not {o: a roo !bEnd.¡.to: tS
I

rt l
12,
t3 .
l¡
15

r6
17

l8
t9
20
2l
22¡
rrl

E l1

f
-f

F¡gura 9.10 Detalle de las prov¡siones

Al dar <clic> en comprobantes de pago obtendrá el siguiente reporte

<aYort¡rrrc (h ric. E..a. olorf:ror
.tr'a. 

'IO¡r..lR trcd.^r{N,ll<oarÉ

:i'::.: ra56

Iol¡l att|6

IEIEA

É0a( ( 5 de 6 Tot¿

F¡gura 9.11 Comprobantes de Pago

Para mejor visualización del reporte, puede consulta la seccrón "Reportes
Reales" Anexo B.

1de3 )l>l S¿lrr tr Cerrar

PRO1 ( O.v Cupirulo 9 - Ptiginu 8 t...\ t»ot.
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9.4. LIQUIDACIÓN DE PROVISIONES

En esta opción se rcaliza el cálculo de los décimos y resto de rubros de
provisión obteniendo como resultado el valor a pagar a cada empleado.

9.4.1. Abrir Liquidación de Provisiones

Para realizar el cálculo de la liquidación de prov¡s¡ones usted debe:

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

4. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escola <Prov¡s¡ones>

Habiendo
deseada.

e¡ecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

oleEI
Figura 9.12 Pantalla de Calculo de las provrsrones

9.4.2. Generar Liquidación de Provisiones

1. Se debe elegir el rubro de provisión a procesar por medio de Ia lista

@

desplegable

Scbccroru cl nüm d¿ provuión qur dcscc \uidu , c urgrcse los perodos
& c{lcr:lo para retLzer el pgo

: Rubro de Provislon 0ecrr¡o lercero

I - Pqi¡do d¿ Calcub

Fecha 0esde Dri,,01/2001 Fecha Hasla 0E/0r,,2001

lrchi Emdeados Eümin¿dos 17

0pc¡or¡es

0ecimo fercero

trE:¡ Pqeat heviúrp - lBáDP-Dc.i.r¡
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2. Una vez eleg¡do el décimo se debe eleg¡r la opción:

. Mostrar (no afecta a las tablas)

. Procesar (ejecución definitiva del pago, afecta a las transacciones)

3. lngrese los periodos de pago.

4. Si desea inclu¡r a los empleados eliminados selecc¡one dicha opción.

5. Luego debe dar cl¡c en el botón E para comenzar la ejecución del pago

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

at to{
| .ú¡ .' ttaEt I ¡ ¿gr! ¡1(!! i¡. r r l amc¡ Dt! trro!.¡t

).E. Ctrr¡{rr

¡t,(r¡Tl Oi *'- hñ

rl l
iJ

't

IEIE

{ ( )1d6I S¿lir E Cer¡ar 5 dc 6 fota

Figura 9.1 3 Vista Previa de Cálculo de Provrsiones

Para mejor visualización del reporte, puede consulta la secc¡ón ''Reportes
Reales" Anexo B.
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9.5. REMUNERACIONESADICIONALES

En esta opc¡ón registra el pago de las remuneraciones adrc¡onales que se le da
a los empleados.

9.5.1 . Abrir Remuneraciones Adicionales

Para realizar el pago de las remuneraciones adicionales usted debe

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

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja
<Remuneraciones Adicionales>.

1

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

¡¿ Fcrmrccbm¡ Adici¡n¡b¡ - IRA0P_Bonncr¡cinAdcl IIE
T ipo de
Emoleddo

Por Concedo de Gerencia de proyecto con la.Arm¿d¿ del E

Emoleado Valor

Espirrcza Cádenas Alex D¿vid

Lombeid¿ Chávez Jorge Lrgolano

Mótovelle Vrllarnól Rulh 6enoveva

125 00

¿50 00

220 00

El€ l$, I

Figura 9.14 Pantalla de Remuneracrones Adrcionales
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9.5.2. Generar Remunerac¡ones Adicionales

1. Se debe selecc¡onar el tipo del empleado

2. lngrese la fecha en la cual va a tealizat el pago

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

Luego debe dar clic en el botón I prr" comenzar la e¡ecución del pago.

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

i{ { 1de2 I do 9 Tol¿t9

Figura 9.1 5 Vrsta Previa de Remuneracrones Adrcronales

Para mejor visualización del reporte, puede consulta la sección "Reportes
Reales" Anexo B.
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10. MENÚ MANTENIMIENTO

Este menú tiene como objetivo permitir el rngreso, modificación y eliminaciÓn
de las tablas maestras que maneja el s¡stema.

Comtantes dd Módulo

Tabl¿ dal lnptrsto Fenla

D cpartámarto

Tipo d¿ Emplaado

Tipo Hcas Exlrac

f ipo de Pe¡mso

Foma de Pagp

Bubro

Corfiqracón del Rr$ro

Pl¡rúit¡ del Fd

F¡gura 10.1. Menú de l\¡antenimiento

10.1 MANTENIMIENTO DE CONSTANTES

El mantenimiento de constantes sirve para almacenar información de los
d¡ferentes valores establecido por el gobierno como por ejemplo el salario
mínimo vital, el porcenta.¡e del IESS, etc.

1 0.1 .1 Abrir Constantes

Par realizar la opción de Mantenimiento de Constantes lleve a cabo los
sigu ientes pasos:

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

2. Se presentarán algunas opc¡ones de las cuales elegirá <Constantes del
Módulo> dando un clic.

Ha biendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

?;.-'¡:f.ii

PROt'( O.v ('upítuh l0 - l\ir:inu I t...\ Pot.
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Dcscr¡oción Tpo C¡ntid¡d

2 5,¡l¿rio Minimo VrtaL V¿lor

_@

1

Figura 10.2. Pantalla de I\¡antenrmrento de Constantes

10.1.2 lngresar Constantes

Para e.lecutar esta opción deberá seguir las siguientes ¡nstrucciones:

Colóquese en la última columna de la tabla de la figura 10.2 y presione
<enter>.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos

. Descripción de la Constante.. Tipo de la Constante.. Cantidad,

3. Dé un cl¡c en el botón 
y' 

para aceptar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema actual¡zarán los
datos mostrados.

10.1.3 Modificar Constantes.

Para modificar los datos s¡ga las siguientes instrucciones:

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

2. Usted puede elegir el campo que desee mod¡ficar dentro de la pantalla.

-

EE
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1

3. Dé un clic en el botón para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos.

1 0.1.4 Cancelar Constantes

Cuando usted pres¡ona el botón S se limpian los campos de la pantalla
s¡n procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se cierra.

PR0 t( 0.v ( uyirulo ll) - Pú{i a -l L,S I'OI.
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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 comparación para efectos del cálculo del ¡mpuesto a la renta.

10.2.'l . Abrir Tabla lmpuesto a la Renta

Par realizar la opción de Mantenimiento de Tabla del lmpuesto a la Renta lleve
a cabo los siguientes pasos:

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

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tabla lmpuesto a
la Renta> dando un clic.

Ha b ie ndo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Table de lngreso.

G Mensu¿l C Anual

x

Figura 10.3. Pantalla de Manten¡miento de lmpuesto a la Renta

10.2.2 lngresar Tabla del lmpuesto a la Renta

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1 . Colóquese en la última columna de la tabla de la figura '10.3 y presione
<enter>.

Fr¿cción
I ásica

Fracción
E xcederte

lmp. F

E xcedcnte

2

3

4

401 00

601 00

90r 00

400 00

500 00

900 00

5000 00

0 @00

5.0000
10 0000

15.0000

0 05ül
0 1 0Lr0

0 15011

0 :00ü

r
@

l¡r¡¡b ¡ b ñcrr¡ - lx,lD...f¡l¡l
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2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Fracción Básica.

. Fracc¡ón Excedente.

. lmpuesto Fracción Básica.

. lmpuesto Fracción Excedente

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para aceptar los datos.

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

10.2.3 Modificar Tabla del lmpuesto a la Renta.

Para modificar los datos siga las sigu¡entes 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 un clic en el botón para modificar el registro

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

10.2.4 Eliminar Tabla del lmpuesto a la Renta

Para utilizar esta opción haga lo sigu¡ente:

Eliminar sólo una fila:

1. Seleccione toda la fila que desea eliminar y pres¡one <supr¡mir>.

2. De un clic en el botón 
y' 

para eliminar el registro.

PROt ( O.v ('ulrítulo ll) - I'tiuittu 5 L..t t,ot.
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1

Eliminar toda la ta bla:

Haga clic en este botón X para eliminar toda la tabla de acuerdo al trpo
seleccionado: mensual o anual.

2. Luego de dar <clic> en el botón de imprimir le parecerá el siguiente
mensaje :

Esté seguo de Elimha l¿ TaH¿ Memu¿ldd lípuesto a h Renla

Cancelei

3. Si da <cl¡c> en el botón aceptar automáticamente la tabla será eliminada,
caso contrario no se real¡zará ninguna acciÓn.

Cuando se el¡m¡na la tabla el sistema limpiará los campos

10.2.5 Cancelar Tabla del lmpuesto a la Renta

Cuando usted presiona el botón $ se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

1

Lcltili. d.l §Ur..
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10.3 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTO

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

10.3.1 . Abrir Departamento

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

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

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Departamento>
dando un cl¡c.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Codgo,

Descripción.

Extüfti5n l: Ir Extensón 2: ¡-
l.,i

12 Cupo. :il

E.tad,l

x

Figura 10.4. Pantalla de Manten¡miento de Departamento

1 0.3.2 lngresar Departamento

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del Departamento a ¡ngresar.

Ladar¡inro DGprtü*o - lHADll-Doprt..,Z
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Figura 10.5. Lrsta de Códigos de Departamentos

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos

Descripción
Extensión 1

Extensión 2
Número de Empleados
Cupo (suministros)
El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón para aceptar los datos.

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

10.3.3 Modificar Oepartamento.

Para modrficar los datos siga las s¡guientes ¡nstrucciones

N ota

El códrgo no se puede mod¡f¡car

I Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.5 y seleccione uno
de ellos.

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

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para modificar el registro,

Cuando los datos se modifican el s¡stema limpiará los campos.

l
1
4
5
6

\
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10.3.4 Eliminar Departamento

Pa¡a ulllizar esta opc¡ón haga lo siguiente

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

x2. Haga clic en este botón para eliminar el departamento

Cuando se elimina el reg¡stro el sistema limpiará los campos

I 0.3.5 Cancelar Departamento

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

1
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10.4 MANTENIMIENTO DE TIPO DE EMPLEADO

El mantenimiento de tipo de empleado sirve para almacenar información de los
diferentes tipos de empleados que existen por extens¡ón, y su últ¡ma fecha de
rol de los mismos.

10.4.1 . Abrir T¡po de Empleado

Par realizar la opción de Mantenimiento de T¡po de Empleado lleve a cabo los
s¡guientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opc¡ones dando un clic

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tipo de
Empleado> dando un clic.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Codigo

D ascrircirn

lT--- Fecha Fmal delUltimo Bol

F qr1

7.lESS Patrond 0 0r3

F¡gura 10.6. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Empleado

10.4.2 lngresar Tipo de Empleado

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del tipo de empleado a ¡ngresar.

z rEsS
Palsond

Est¿do

I¡raSi¡b lin Erfiú {MDI-I¡!o€rdE.. lf E,10,
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Figura 10.7. Lista de Cód¡gos de los tipos de empleados

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

. Descripc¡ón

. Fecha del último rol

. Porcentaje de IESS Personal, ya dividido para 100

. Porcentaje del IESS Patronal, ya dividido para 100

. El estado se presentará automáticamente.

para aceptar los datos

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

10.4.3 Modificar Tipo de Empleado.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota.

\
El código no se puede modificar

Una vez ejecutado un proceso de rol en el sistema. la fecha del
último rol no podrá ser mod¡f¡cada.

Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.7 y seleccrone uno
de ellos.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee mod¡ficar dentro de la pantalla

2

4
5
It

3. Dé un clic en el botón

Nota.

\\

1
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3. Dé un clic en el botón para modif¡car el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

10.4.4 Eliminar Tipo de Empleado

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

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

x2. Haga clic en este botón para eliminar el tipo de empleado

Cuando se elimina el reg¡stro el s¡stema limpiará los campos.

'10.4.5 Cancelar Tipo de Empleado

Cuando usted presiona el botón & se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se c¡erra.

1
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10.5 MANTENIMIENTO DE TIPO DE HORA EXTRA

El mantenimiento de tipo de hora extra s¡rve para almacenar ¡nformación de los
diferentes tipos de horas extras util¡zados al registrar las horas extras por
empleado.

10.5.1. Abrir Tipo de Horas Extras

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

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

Habiendo
deseada.

e;ecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

Codigo

0esctrpción

Porcentaiei

astado

Horas SuplementarÉs

,.

F¡gura 10.8. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Horas Extras

10.5.2 lngresar Tipo de Horas Extras

Para ejecutar esta opc¡ón deberá seguir las siguientes instruccionesr

1. Digite el código del tipo de hora extra a ingresar

llc¡l¡5¡¡¡ l¡po Hd¡¡ - ln^Dl-Iirllo...

PR()7'(-O.v ('upítulo l0 - Púyint 1.1 l.;s Po l,

2. Se presentarán algunas opctones de las cuales elegirá <Tipo Horas
Extras> dando un clic.

:4 " lsl
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Figura 10.9. Lista de Códigos de los tipos de horas extras

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos

Descripción
El estado se presentará automát¡camente.

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el sistema limpiará los
ca mpos.

10.5.3 Modificar Tipo Hora Extra.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones

N ota.

El código no se puede modif¡cat

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

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos.

2
3
4
5
6

\\
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10.5.4 Eliminar Tipo Hora Extra

Para utilizar esta opc¡ón haga lo sigu¡ente:

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

x4. Haga clic en este botón para el¡m¡nar el t¡po de hora extra.

Cuando se el¡mina el registro el sistema limpiará los campos

10.5.5 Cancelar Tipo Hora Extra

2. Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se c¡erra.

PR0 t('o.rÍ ('otritulo I0 - Púuittu l5 ltS PO l-
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10.6 MANTENIMIENTO DE TIPO DE PERMISO

El mantenimiento de t¡po de permiso sirve para almacenar información de los
diferentes tipos de permisos utilizados para reg¡strar los permisos por
empleado.

10.6.1 . Abrir Tipo de Perm¡so

Par realiza¡ la opción de Mantenimiento de Tipo de Permiso lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opc¡ones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tipo de Permiso>
dando un clic.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

x

&í(iso

0oscri¡rim

Ticmpo Mádnm

Est.do

Lulo

lj- o,o.

ITtr
Figura 10.10. Pantalla de i,4antenimiento de Tipo de Permiso

10.6.2 lngresar Tipo de Permiso

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del tipo de permiso a ingresar.

Tiro & Püi.o - IBADI-TI.-
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Figura 10. 1 1 . Lista de Cód¡gos de los tipos de permrsos

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos

. Nombre del tipo de permiso.

. Tiempo máximo de duración del permiso.

' El estado se presenlará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón para aceptar los datos

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

10.6.3 Modificar Tipo de Permiso.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

El cód¡go no se puede modif¡car.

1

\

Haga clic en el recuadro de cód¡go 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. Dé un cl¡c en el botón 
y' 

para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

PRot ('0.v (upírulo lll - l\iginu l- l:-l P0l.
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10.6.4 Eliminar T¡po de Perm¡so

Para ullliza¡ esta opción haga lo s¡guiente:

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

x2. Haga clic en este botón para eliminar el tipo de permiso

Cuando se elim¡na el registro el sistema limpiará los campos

10.6.5 Cancelar T¡po de Permiso

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacios
(limpios) la pantalla se cierra.

,|

PROI(Ov ('upirulo ll) - Ptigint l8 l:-\l'()I
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10.7 MANTENIM¡ENTO DE FORMA DE PAGO

El mantenimiento de forma de pago sirve para almacenar información de las
diferentes formas de pagos util¡zadas en el momento de realizar un préstamo.

10.7.1. Abrir Forma de Pago

Pa¡ realizar la opción de Mantenimiento de Forma de Pago lleve a cabo los
s¡gu¡entes pasos:

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

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Forma de Pago>
dando un clic.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

L.¡ri, J

vlx lis-;l

F¡gura 10.12. Pantalla de ¡,4antenim¡ento de Forma de Pago

10.7.2 lngresar Forma de Pago

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones

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

Codigo

Dcsoirrón

No Di¡s

e¡todo

F-
tl¡aa¡ürúo Fan¡ dc Pqp - lRAIrLFqr..llEEI
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Figura 10.13. Lista de Códigos de las formas de pago

2. Después debe ingresar el nombre de los srguientes campos

. Descr¡pción. Número de días, (1 semana tiene 7 dias).

. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clrc en el botón para aceplar los datos.

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
ca mpos.

10.7.3 Modificar Forma de Pago.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

N ota

\{
El código no se puede mod¡ficar

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.'t 3 y seleccione
uno de ellos.

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

3 Dé un clic en el botón J pur" modrficar el registro.

Cuando los datos se mod¡fican el sistema limpiará los campos

PROt ( o.v ('upítulo Il) - Priitinu 2l) ItSPOl.
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10.7.4 Eliminar Forma de Pago

Para utilizar esta opción haga lo s¡guiente:

Elija el código de la Forma de Pago que desee el¡m¡nar, como se ve en la
figura 10. 1 3.

2. Haga clic en este botón X para eliminar la forma de pago

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos.

10.7.5 Cancelar Forma de Pago

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

1

PR0't(.o.V ('tpirulo l0 - Púsinu 2l LSPOI.
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10.8 MANTENIMIENTO DE RUBRO

El mantenimrento de rubro sirve para almacenar información de los diferentes
rubros que formarán parte de la plantilla del rol y liquidación.

10.8.1. Abrir Rubro

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

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Rubro> dando un
cl¡c.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla

Pli¡idad da Proc¿so F-
.rTipo:

0escripción

Grupo

C Gareral

l- Provp¡ón

..lrÉependierre

Masc dc Prgo
ti Todos

C Especilico
Febraro

l,l arzo 1
Célculo err bese ¿

Ttansacoones ingesadas en

Eitódo

vl" l[,q]

F¡gura 10.14. Pantalla de Mantenimiento de Rubro

tEfo E

Lclt¡r*r*¡ d¡ Brfro - lBAoll-Rrórol llEE¡
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10.8.2 lngresar Rubro

Para e.jecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones

Nota.
Recuerde que al ¡ngresar el componente salarial y el
renta como un rubro. /os cód¡gos que usted le
mantenimiento del rubro. deben de colocarse en
parámetros.

El código clel parámetro 1 es el impuesto a la renla
El código del parántetro 2 es el componente salarial

1. Digite el código del rubro a ¡ngresar

E-_l

Figura 10.15. Lista de Códigos de los rubros

. Descripción del rubro

. Prioridad de Proceso

. Tipo de rubro

. Especificar si es un rubro de vacaciones

. Grupo al que pertenece

. Meses de Pago

. Seleccione la Transacción si es independiente

. El estado se presentará automáticamente.

Dé un clic en el botón J pur^aceptar los datos

Luego de haber realizado lodos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

\-.

I

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

3

PRO I ( O.v (.tpírulo l0 - Págitu 2.1 Í_sPot.
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10.8.3 Modificar Rubro.

Para modificar los datos s¡ga las s¡guientes instrucciones:

Nota

\ El código no se puede modificar

Haga clic en el recuadro de código como en la figura 1 0.1 5 y seleccione
uno de ellos.

1

2. Usted puede elegir el campo que desee mod¡f¡car dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para mod¡ficar el registro.

Cuando los datos se modif¡can el sistema limpiará los campos

10.8.4 Eliminar Rubros

Para utilizat esta opción haga lo siguiente:

1. Elija el cód¡go del rubro que desee elim¡nar, como se ve en la figura '10.15

2. Haga cl¡c en este botón X para eliminar el rubro.

Cuando se elimina el reg¡stro el sistema limpiará los campos

10.8.5 Cancelar Rubro

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

I

PRo I ( O.v ('tpítulo l0 - Priginu 2J t.^\ Po t.
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10.9 CONFIGURAR RUBRO

La configuración del rubro perm¡te establecer fórmulas a aquellos rubros que
forman parte del grupo de los generales y provisión.

10.9.1. Abrir Configuración de Rubro

Par realizar la opción de Configuración de Rubro lleve a cabo los siguientes
pasos:

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

2. Se presentarán algunas
Rubro> da ndo un clic.

opc¡ones de las cuales elegirá <Configurar

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

B ubro: 1ú s0l

Fubros

Sueldo N?lo
Hor¿s Extra§
Compensecron SalarÉl
lngresos Adrcr':nales
AnhcDos
rE 5S
Descu¿rlos Adicionalcs

0r,ls T raba¡a,Jos

Figura t 0.16. Pantalla de Configuración de Rubros

0esc¡pción

:l _-l

r-l-?-l-:l! i-l-lij-d
!-ÉJ¡-qJ !J_]J
¡! so"a,l__ll

Condición Bésic¿ de Cálctlo Fórmula de Cálculo

_t

d. F.!.rA üa Bú.o.lBA0L-Rrüo6¡dl

PROI(Ov ( u¡tirulo l0 - l\i.t!i,tu )5

x

t"s t'o t.

lEl



.ll au uul lt I ¡uurio Sitltnru dt Rolr¡ ( Pt|!¡t

10.9.2 lngresar Conf¡guración del Rubro

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones

1

2. Debe aÍnat la fórmula de condic¡ón, s¡ es que la tuviere, y la fórmula de
cálculo, 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.'lB:

Hubros

5ueldo l'{elo
Hr:ras Extras
Compensaoon Sahnal
lngresos Adicronales
Anticrpos
¡ES5
Descuer¡tos Adicionahs 1

Figura 10.16. Lista de rubros que agregar a las fórmulas

Constante

0iar I r,rba¡ados

F¡gura 10.17. Lista de constantes que agregar a las fórmulas

3. Para seleccionar el rubro de <clic> sobre cualqu¡er rubro, y luego presione

el botón Ell 
"gr"ga

4. Dé un clic en el botón para aceptar los datos

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

Digite el código del rubro a ingresar o selecc¡ónelo dando <clic> en el

botón Ctl para seleccionarlo.

PROt'('O.v Capítulo ll) - Púgiru 26 t..sPot_
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10.9.3 Modificar Conf¡guración de Rubros.

Para modificar los datos siga las s¡guientes instrucc¡ones

Nota.

El cód¡go no se puede mod¡licar\*

I

2

Digite el código del rubro a ingresar o selecciónelo dando <clic> en el bolón
4tl para seleccionarlo.

Usted puede modificar ambas fórmulas.

Dé un clic en el botón I puru mod¡ficar el regastro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

10.9.4 Eliminar Configuración de Rubros

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

1 Dig
ótl

ite el código del rubro a ingresar o selecciónelo dando <clic> en el botón
para seleccionarlo,

x2. Haga clic en este botón para eliminar la configuración del rubro.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

10.9.5 Cancelar Configuración del rubro

Cuando usted presiona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.

1

PR0r'('o.V (upítulo l0 - Púginu 2' LS POI-
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10.10 PLANTILLA DEL ROL

La plantilla del rol permite selecc¡onar aquellos rubros que formarán parte del
rol o la l¡quidación del empleado.

10.10.1. Abrir Plantilla d el Rol

Par realizar la opción de la Plantilla d el Rol lleve a cabo los siguientes pasos:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opc¡ones de las cuales elegirá <Plantilla> dando
un clic.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

C@o Phr*l¿

Bt6106

¡l
Sueldo lleto
Horas E xhós
Eompensacron Selanal
lngresos Adrcr,rnales
Antrcrpos
tEss
0 escuentos Adrcronales
Multas
Prest¿mos Personales
Dccr¡o Tacero -l

SdGccbnr Tüntñén los rubos qrc
dssrs provisbnarü*,

-J
__l

__l

_l

F¡gura 10.18. Panlalla de Plan¡lla del Rol

Compens¡cror,Salaral

IF

trE.E Phrila drl Bol - IBáIrll_Planflrl

PROI(Oll ('u?ítul l0 - Pigitu 28 t...t¡,ot.
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1. Digite el cód¡go de la plantilla a ingresar.

E--l

Figura '10. 19. Lrsta de Códrgos de las plantrllas

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

Para seleccionar d¡chos rubros de <cl¡c> sobre cualquier rubro de la lista que

se presenta del lado izquierdo de la figura 1 0.18, y de <clic> en el botón )

que agrega sólo el rubro seleccronado. pero si usted desea seleccionar todos

los rubros de la lista de <clic> en el botón ))

3. Dé un clic en el botón para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el s¡stema limpiará los
campos

10.10.3 Modificar Plantilla.

Para modificar los datos siga las s¡gu¡entes instrucciones

Nota

\ El código no se puede modificar

2
3
,f

1
ti

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.19 y selecc¡one
uno de ellos.

PRO l ( O.v (itpitulo l0 - Ptisinu 29 t...\ t'ot.
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2. Para agregar o quitar algún o todos los rubros, hágalo de la misma manera
como se explico en el ingreso de la plantilla.

3. Dé un clic en el botón 
y' 

para modificar el reg¡stro

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

10.10.4 Eliminar Plantilla

Para utilizar esta opción haga lo siguiente

Elija el código de la institución que desee eliminar, como se ve en la figura
1 0.19.

Haga clic en este botón X para el¡minar la plant¡lla.

1

1

2

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

10.10.5 Cancelar Plantilla

Cuando usted presiona el botón 
q 

se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón los campos están vacíos
(limpios) la pantalla se cierra.

PRO l( Ov ('upítulo l0 - Priflino .10 LSrOt.



É,S,Ho¿ CAP¡TULO 11.

rvreruú
CONSULTAS Y

REPORTESs!pcBlo*
ro(¡TEcttcA DeL uaoRA,-

Gu.Yá(}¡r . E oJ..Ir.



,llan ual d¿ l vurio Si¡tt'lza dt Roltt de Pago

11 MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Este menú perm¡te v¡sualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del
sistema, dependiendo de los criterios selecc¡onados.

Iipo & Ernoh¡do

0üp¡t¿mrr{o
Tilo d. Hor¿t E r.s
Tipo dr Plrriio
Fomc da Pgo
Cms{ürs d.l Mód*o
Br.üo:
Pbnfl¿

EmCa*
SL¡aHos

Horas ExtB
F¡T¿¡

lngeroc/E go*or
5#a dd Errpleodo

AntE¡ro

Psri¡o
Prást¡m
V¡c¡csr¡
L¡q.iJ¡cih t d Empleado

Bd
0ecirú
Aarnd¡do da Provi¡ixrcs

F¡gura 'l'l .1 Menú 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 e.iecutar la consulta de tipos de empleados se lo hará de la siguiente
ma ne ra:

Cs¡¡dt¡s/Bepodes

PRO t ('O.rl Capirulo I I - Ptigina I L-SPOL
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1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
el¡girá <Tipo de Empleado> dando clic les presentará de forma automát¡ca
el reporte de la figura 11.2.

ldel 4de4 lc

Figura 11.2 Reporte de tipos de emp¡eados
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 11.3

No ¿irterr dótos ql¿ ¡mprimi

F¡gura 1 1.3 Mensaje del srstema

I}

IEE
l"ro{ ¡&'ft rr ¿l}t ¡io¡ R t lr l(lvrc¡ Dt ! t rr o¡,¡!

D--. ér.r\¡r

) 5¡h¡ Ce¡rar){ {

llgl¡¿h dd §hra. a
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11.2 DEPARTAMENTO

11.2.1 Ab¡ir Consulta de Departamentos

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

L Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clrc.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
eligirá <Departamento> dando clic les presentará de forma automática el
reporte de la figura 11 .4 .

loel S¿lit E Ce¡rar 6de6 T(

Figura '11.4 Reporte de departamentos.
Ver sección 'Reportes Reales'Anexo B

IEEa
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Consulta directa de las provincias que han sido ¡ngresadas en el sistema.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 11,3
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11.3 TIPO DE HORAS EXTRAS

Consulta directa de los t¡pos de horas extras que han sido ingresadas en el
s¡stema.

11.3.1 Abrir Consulta de Horas Extras

Para ejecutar la consulta de horas extras se lo hará de Ia siguiente manera

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Tipo de Horas Extras> dando clic les presentará de forma
automát¡ca el reporte de la figura 11.5.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 1'l .3

1de 1 lota

F¡gura 11.5 Reporte de t¡pos de horas extras
Ver seccrón "Reportes Reales" Anexo B
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11.4 TIPO DE PERMISO

Consulta directa de los tipos de permisos que han s¡do ingresados en el
sistema.

1'1.4.1 Abrir Consulta de Tipos de Permisos

Para e.jecutar la consulta de tipo de permiso se lo hará de la siguiente manera:

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Tipo de Permiso> dando clic les presentará de forma automát¡ca el
reporte de la figura 11.6.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 1 1.3

) »i 'i¿l¡¡ tr a Jfür Cerrar 3 de 3 T016

F¡gura 1'l .6 Reporte de tipos de permisos
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B

EEilE

9¡toa
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11.5 FORMA DE PAGO

Consulta directa de las formas de pago que han s¡do ingresadas en el s¡stema

1't.5.1 Abrir Consulta de Formas de Pago

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

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

2. Ejecutando el paso '1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
el¡girá <Forma de Pago> dando clic les presentará de forma automát¡ca el
reporte de la figura 1 1 .7.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 11.3

9d¿9 Tds

Figura 11.7 Reporte de formas de pago
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B
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11.6 GONSTANTES DEL MÓDULO

Consulta directa de las constantes del módulo que han s¡do ¡ngresadas en el
sistema.

11.6.1 Abrir Consulta de Constantes

Para e.jecutar la consulta de tipos de estudios se lo hará de la sigu¡ente
manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Constantes del Módulo> dando clic les presentará de forma
automática el reporle de la figura 'l 1.8.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de Ia figura '1 1.3

1de1 @) )i Solir a Cer¡ar Sdeg Tda

Figura 11 .8 Reporte de Constantes del módulo
Ver sección "Reportes Reales' Anexo B
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11.7 PLANTILLA DEL ROL

Consulta directa de las plantillas definidas para los roles y ¡iquidaciones.

11.7.'t Abrir Consulta de Plantilla

Para e.jecutar la consulta de plantillas se lo hará de la siguiente manerai

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

2. Elecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
eligirá <Plantilla> dando clic les presentará de forma automática el reporte
de la figura 11.9,

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 11.3

ú,¡to¿
I t'; t&'!I!¡ ¡V]t¡ldE].ltllt(nrcr !t! ll.f{r¡¡!

'-E. 
Crrrri.¡

Ei

Cerrar fidcn Totr

r 60cú¡ ¡¿.ó..¡c

(l( ) )t $¿lir atr
F¡gura I 1.9 Reporte de plantillas

Ver secoón "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 hará de la siguiente manera

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Rubros> dando clic les presentará la siguiente pantalla:

6nno
ti Todo¡
C Gcn¿rd

C Provisim

C Indcpcrdicnte

E st.do

17 Activos 17 Elininados

T rpo

P lngesos f7 Egresos

. rl
.'l

F¡gura 1 1 .10 Pantalla de consulta de rubros

11.8.2 lngreso de datos del Rubro

1. Seleccione el grupo del rubro que va a consultar.

3. Seleccione el tipo del rubro, ya sea de ingreso o egreso

i Caul¡ dc Bú¡oc - IEADC-Fúo.I tlEEI

PROt'(-0.v ('tpírulo Il Ptiginu 9 L_S P( _

2. Seleccione el estado del rubro
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I 1 .8.3 Consulta de Rubros

1. Para mostrar la pantalla de consulta rubros haga clic en el botón

Si¡tt'tuu dc Rolts rht Pugo

l

¡

'1de1

Figura 11.11 Consulta de rubros.
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

5ol¡r tr Cer¡ar 15 de 15 Tot.
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11.9 EMPLEADOS

Esta consulta muestra los empleados registrados en el sistema de acuerdo al
cr¡ter¡o seleccionado.

1 1 .9.1 Abrir Empleados

f . Haga clic en <Consultas y Reportes> en el Menú de opciones.

2. Seleccione <Empleado> haga clic, se presentará la siguiente pantalla

Barqo de Fechas

De;de

E m/aedos

l- Todos

Haatn

(t Departsmenlo

C E¡pec¡ficos f-- ñJ

17 Trpo da Emdc¿do F,to

Critaio de la Consult¿

lt Datos Genaobs C 0otos Flefererües ¡l Cargo p E mde¿dos
E liminados

=E
F¡gura 11.12 Pantalla de consulta de Empleados

1. Seleccrone el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:

. Todos

. Por departamento

. Un empleado especifico dando <clic> en el botón !! consultar, podrá
seleccionar el empleado que requiera.

Cml¡ da Erol¡¡do - InADC-E¡clcdol EIEI

PROI ('O v ('npítulo ll Púuino ll 1...\ P( ) l.

I 1 .9.2 lngreso de Empleados
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2. Seleccione el tipo de empleado, si quiere verlos por tipos

3. Seleccione los datos que desea ver de acuerdo al criterio de consultas
Cnteno de la Consda

(i oatos Genadcs C Dalos Befccenles alCargo

4. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar a los empleados
ingresados.

Si usted a ¡ngresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figu ra I 1 . 1 3

L,r fechó desde és mcmr á ¡¿ fech¿ h¿sta, escoÉ corectarÉrte 6l rango+/

F¡gura 11.'13 Error en Fechas

1 1 .9.3 Consulta de Empleados

'l . Pa¡a mostrar la pantalla de consulta de los empleados haga c[c en el botón

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

llm¡¡ic d¡l Si¡l¡r¡ r

PROT ('0.v Cttpitulo ll - Ptigina l2 t..st,ot.
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EE
I

)

1déI

Figura 11.14 Vista Prel¡minar Empleados Datos Generales
Ver secc¡ón 'Reportes Reales" Anexo B

3dc3 T

1de1 ) 5¿li¡ E Cerrara 5de5 Taa

Figura I1.15 Vista Pre¡lm¡nar Empleados datos referentes al cargo
Ver sección "Reportes Rea¡es" 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 Menú de Opciones.

2. Haga clic en <Sueldos> donde le presentará la siguiente pantal¡a:

Ermleado

f lodos

6 Departamento

r- Espec ico f- ,01

17 Emdcados El¡mmádos

Dctdlc

L
(i Hrstola a Utimo SuEldo

Figura 1 1.16 Panta¡la de Consulta de Sueldos

11.10.2 lngreso de Datos de la Consulta de Sueldos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la sigu¡ente manera-

. Todos. Por departamento

. Un empleado específico dando <clic> en el botón 0[ consultar, podrá
seleccionar el empleado que requ¡era.

2. Seleccione el detalle del reporte:

Historia de sueldos
Último sueldo

> Connla d¡ Sr¡¡lóc - IRADC-A¡duGSol trE

PRO I ( ().1Í (upírulo ll - Ptigina l1 l:SP0l.
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11.10.3 Reporte de Sueldos

1. Para mostrar la pantalla de consulta de los sueldos haga clic en el botón

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón s

ldel ) >i S¿lrt -l a És Cer¡¿¡ 19 d¿ 19 lcl¿

F¡gura 11.17 Vista Prelim¡nar Historia de Sueldos
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B
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I

'Idel >r 9olr tr Cerrara 5 de 5 f cia

Figura 11.18 Vista Prelrmrnar Sueldos Actuales
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11.11 HORAS EXTRAS

Genera un reporte de las horas extras en un rango de fecha determinada,

'l't.11.1 Abrir Consulta de Horas Extras

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga cl¡c en <Horas Extras> donde le presentará la siguiente pantalla

¡
Bar''qo de Fe,:h.:; Hor¿s E¡{ras

f7 Eúnit¡das

17 Proc.¿s¿d¡s0 esde

Hoas Erdas por

C fodo¡

C Deputamcnto

6 Erpb.do

1:/:5i2000

l,- otlr
EE

F¡gura 11.19 Pantalla de Consulta de Horas Extras

'|1.11 .2 lngreso 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 espec¡f¡co dando <clic> en el botón ól consultar, podrá

seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado las horas extras que desea consultar

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las horas extras
ingresadas.

Cdtrra. d! Ilce Eú.r - IRADC_Hd.rl [E

PR( '( OtÍ ( upírulo I I Púginu l6 t..s t,o t.

ll¿,:tzooo I

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 11.13
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11.1'l.3 Reporte de Horas Extras

1 Para mostrar la pantalla de consulta de las horas extras haga clic en el

not¿n ál

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón
r;-

IdeI tr Cerrar 3 dc 3 Toa.

Figura 11.20 Vrsta Preliminar Horas Extras
Ver seccrón 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 Menú de Opciones.

2. Haga clic en <Faltas> donde Ie presentará la siguiente pantalla:

Faltü§

.? Justflcadas
a No Justficrd.s

Fdts por -

(' Todos

a Depstdnenao

C Enph¡do r- ñl

17 Fai¿s Proce¡adas

Figura 11.21 Pantalla de Consulta de Faltas

11.12.2 lngreso de Datos de la Consulta de Faltas

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la sigu¡ente manera.

. Todos

. Por departamento

. Un empleado específico dando <clic> en el botón 0l consultar, podrá
selecc¡onar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado de lustificación de la falta

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las horas extras
ingresadas.

TIECmrl¡ dc F{s - IBADC-,AüF*gI
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 3

11.12.3 Reporte de Faltas

1. Para mostrar la pantalla de consulta de las faltas haga clic en el botón

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón S 
.

al

r( ( ) )l S aht E'lde1 o Cerar 2 bZ Toa¿

Figura 11.?2 Vista Prel¡minar Faltas.
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B
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Genera un
determinada

1I.13 OTROS INGRESOS O EGRESOS

reporte de los ingresos o egresos en un rango de fecha

f- dol

e.E

11.13.1 Abrir Gonsulta de lngresos o Egresos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones

2. Haga clic en <Otros lngresos o Egresos> donde le presentará la siguiente
pantalla:

¡ B¡gp d¿ Fcch¿s'--- lngrasos/E gesos

F Elr¡inadas
F Proccsad¿¡Desde Hasta 12/25/?000

I ngresos/E gesos por

I c rooor
I

, (? Dcp¡¡t¡mcnto
I

i c Enu"o¿o

Figura 11.23 Pantalla de Consulta de Ingresos o Egresos

11.13.2 lngreso de Datos de la Consulta de lngresos o Egresos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera

. Todos

. Por departamento

. Un empleado específico dando <clic> en el botón 0ü consultar, podrá
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado del lngreso o Egreso

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las horas extras
ingresadas.

ETE? Cax¡l¡ da l¡¡¡¿¡orEryc¡o¡ - IRADC_l¡¡gEgfl

PROI ('O.rÍ Capítulo I I -Púgina 20 t..s P0t.
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Si usted a ¡ngresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 'l .1 3

11.13.3 Reporte de lngresos o Egresos

I Para mostrar la pantalla de consulta de los ingresos o egresos haga clic en

el uoton á 
l.

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

l

'ld¿l

Figura 11.?4 Vista Preliminar lngresos o Egresos
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B
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11.14 ANTTCTPOS

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 Menú de Opciones.

2. Haga cl¡c en <Antic¡pos> donde le presentará la siguiente pantalla

Flango de Fechas Ar¡ticrpos

17 Proces¿dos

17 Eimin¿dos
0esde 12j25/2000 ll¿5la

E m/cados

a Todos

C Oepodamcnto

G EspecÍicos fT- ttl

r [¡.1

F¡gura I 1.25 Panlalla de Consulta de Anticipos

11.14.2 lngreso de Datos de la Consulta de Anticipos

1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de ¡a siguiente manera

. Todos

. Por departamento

. Un empleado específico dando <clic> en el botón 4! consultar, podrá
seleccionar el empleado que requ¡era.

2. Seleccione de acuerdo al estado del Anticipo

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los anticipos
ingresadas.

lrEZ Canatf¡/Bwt¡ dc Aattip - lnADc_e*li|n¡l

PR0t c0.v Cupírulo Il -Página 2) I-S P0L
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensa.ie de la figura 1 1 .13

11.14.3 Reporte de Anticipos

Para mostrar la pantalla de consulta de los anticipos haga clic en el botón
6l

S¡ desea cancelar la consulta haga clic en el botón $ 
.

I

2

1de1 ) ) 9¿lrr E Ce¡rar 1del Td.

Figura 11 .26 Vista Prelim¡nar Antrc¡pos
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B
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11.15 PERMISOS

11.15.1 Abrir Consulta de Permisos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga cl¡c en <Perm¡sos> donde le presentará la siguiente pantalla

Rango de Fechas Permi:os

Hssts 1?/25t2000
F Proces¿dos

17 Efimhados

Pemlsos po
a fodos

C Depat¡mcnto

G Erpb¡do fr - rl.l

Flgúra 11.27 Pantalla de Consulta de Permisos

11.15.2 lngreso 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 específico dando <clic> en el botón 0[ consultar, podrá
selecc¡onar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado del Permisos

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los permisos
ingresadas.

Ccurac dc Fcri¡o - IRADC_PdrirGl¿

PR( ) I ( O.v (-upitulo ll Ptigitro 21 1..\P()1.

Genera un reporte de los permrsos en un rango de fecha determinada.
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S¡ usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .'l 3

I 1 .1 5.3 Reporte de Permisos

1. Para mostrar la pantalla de consulta de los permisos haga clic en el botón

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

IEIE

( (

I

1de1 l )l 5.¡li¡ tr '1 de 'l Tola

Figura 1'1.28 Vista Preliminar Permisos
Ver seccrón 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

l. Selecoone <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga clic en <Préstamos> donde le presentará la siguiente pantalla

Banqo dc Fechas Préstamos

17 Carcd¡dos

17 Elinun¿dos
D¿sde 12/¿5./?000 Hasta 12;25t2$O:Íl

Emfleados

G Todos

- Dcpartamcnto

c Especticos f- 4l
17 Daala dclPréstam

F¡gura I 1.29 Pantalla de Consulta de Préstamos

11.16.2 lngreso 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 botón 0l consultar, podrá
selecc¡onar el empleado que requiera.

3. Seleccione de acuerdo al estado del Préstamo

4. También puede ver el detalle de préstamos selecc¡onando la caja de
verificación de la figura I 1 .30

lrE.z Co¡¡ü¡ dr Prá¡tm - [RADC-Mucl

PRot'( 0.v Capítulo ll - Páginu 26 1,.\POl-
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f7 Dotdb dd Prcstdm

Figura 11.30 Detalle del Préstamo.

rango desde y hasta cuando desea consultar ¡os permisos5. lngrese el
ingresadas

Si usted a ¡ngresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 3

1'l .16.3 Reporte de Préstamos

4. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón s,

3. Para mostrar la pantalla de consulta de los préstamos haga clic en el botón
sl

1de1 Salir tr g 1 de 1 T ola

Figura 'l 1.31 Vista Preliminar Préstamos Datos Generales
Ver seccrón 'Reportes Reales" Anexo B
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F¡gura 1'1.32 V¡sta Prel¡minar Detalle de Préstamos
Ver sección "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 Gonsulta de Vacaciones

l. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga c[c en <Vacaciones> donde le presentará la siguiente pantalla

- Bangp d. Fsch¡s 

---
Vac¿c¡ones

|7 Procesod¡s

Veeilñrs por

lá Todos

C Dep¿¡tanrento

. Enple¿do f- 0fJ

17 ifttit6d;hVqi*.ción

álq 
I

Figura 11.33 Pantalla de Consulta de Vacaciones

11.17.2 lngreso de Datos de la Consulta de Vacaciones

. Todos

. Por departamento

. Un empleado específico dando <clic> en et botón 0l consultar, podrá
seleccionar el empleado que requiera.

2. Seleccione de acuerdo al estado de la vacación

3. También puede ver el detalle de vacaciones selecc¡onando la caja de
verificac¡ón de la figura .'l 

1 .34

trEw. Cm¡l¡ d¡ Vcrim¡ - fBADC_v¿c¡inl
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1. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera:
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F¡gura 1 1.34 Detalle de vacacrones

4. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las vacaciones
ingresadas.

Si usted a ¡ngresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 '1 .1 3

1'| .17 .3 Reporte de Vacaciones

Para mostrar la pantalla de consulta de las vacaciones haga clic en el botón
sl

Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón S 
.

I

2

t!¡!¿
ta.'úl!¡ rE t ¡1da rr)t l l !am.'¡ 9lt !I-fO¡.¡t

(a¡.. ¡. vro..16 ¡. tnÉ,¡¡,
t-t, t-¡. '1n 

.le t<1. E¡.r ¡na.¡óo'

{ ;r, llE E'"-{ )'

IEIE

Ei ¡18 I

F¡gura 11.35 Vista Pre¡imrnar Vacaciones Oatos Generales
Ver secc¡ón "Reportes Reales" Anexo B

1 d.I Tot.
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F¡gura 11.36 Vista Preliminar Detalle de Vacaciones
Ver sección "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 Gonsulta de Permisos

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones

2. Haga clic en <Salida del Empleado> donde le presentará la siguiente
pantalla:

r F¡nep dg FGc+'.s 

- 
I Seó d6a EmpL¿do

D esde H¿std 1?t25/?000 Ia Eimhadas

Salida del Empleado por

a Todos

C Dapattanrcnto

G Emdc.do It-- ñl
I

slEI

Figura 11.37 Pantalla de Consulta de Salida del Empleado

11.'18.2 lngreso 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 botón A consultar, podrá
seleccionar el empleado que requrera.

2. Seleccione de acuerdo al estado de la salida del empleado

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las salidas del
empleado de acuerdo a la fecha de salida.

rEw. Cut¡ra¡ do ScId¡ dd Erdc¡do - IBADC-Sdd.l

PROt'('0,r1 ('upítulo ll - Pil¡iua .l) L.tP0t.
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 3

1 1 .18.3 Reporte de Salida del Empleado

1 Para mostrar la pantalla de consulta de las salidas de los empleados haga

clic en el uoton 61.

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

1de1

Figura '11.38 Vista Prelrmrnar SaIda del Empleado
Ver secoón "Reportes Reales' Anexo B
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11.19 L]QUIDACIÓN DEL EMPLEADO

Genera un reporte de la liquidación de los empleados el¡minados en un rango
de fecha determinado.

11.19.1 Abrir Consulta de Liquidación

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones

2. Haga clic en <Liquidación del Empleado> donde le presentará la
s¡gu¡ente pantalla:

i C¡itc¡ios da Cmsdl¡ 
- -i 6 Rcs¡r¡or¡ dc Lir¡d¡ih

I C Dada de L¡r+ij*ih
a Dctde de Bubros

Constlta Liq.iJriorus
a Todas

tt Erdea¿o F-- dq

E.E

1

F¡gura 1 1.39 Pantalla de Consulta de Liquidación del Empleado

1'1.19.2 lngreso de Datos de la Consulta de Liquidación

Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera

¡ Todos

Un empleado espec¡f¡co dando <clic> en el botón A consultar. podrá
seleccionar el empleado que requiera

2. Seleccione el criterio de la consulta:

. Resumen de liquidación

. Detalle de liquidación

. Detalle de rubros

ETEw. Co¡¡ril¡ dc ti¡il¡clh

PRO t'C0.v ( upírulo l l Pigina .l.l 1..\ POl.

Bango dc Fcchas de Sailila

ou'aolrIElorro I uo,to [@l
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3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las liquidaciones
de los empleados de acuerdo a la fecha de salida.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 3

1 1 .19.3 Reporte de Liquidación

1 Para mostrar la pantalla de consulta de las liquidaciones de los empleados

haga clic en et boton 61.

0.2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

1d¿1 Cerar 2 ú2 Tola

Figura I 1.40 Consulta Resumida de Liquidación del Empleado
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B
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('. ¡¡.r¡ ¡!.rrr¡r rr L !¡arr. r§

.¡!to¿

.. r.; rL_Er L ¡ ¡rr{ r)dr f./L 11i(i

tq¡¡ lrré. 0 i,o r. rvie
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TCírt Dl l¡mt&'
1Er

Tlflr¡ D! tcltro
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(

IEE

)

x

.¡!l!¿

rry'e¡r ri- r.id-vd r-¡

!a{'Í!!¡ ¿ltI ¡lO[ ¡fL ]I lltlcr Dlt l,¡-fO!.¡t
tnE. ¿.¡rrq¡r

Ce¡rar

'lde1 5¿li¡ a Ce¡¡¿r ?0de20 Tota

Figura 11.41 Consulta Detallada de Lrquidación del Empleado
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B

ldel S ¿ü¡ tr 4 de 4 Tot¿

Figura 1 1.42 Consulta Detallada de Rubros
Ver sección "Reportes Reaies" Anexo B
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11.20 ROLES DE PAGO

Genera un reporte de los roles e.Jecutados con anterioridad

1 1 .20.1 Abrir Consulta de Roles

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones

2. Haga clic en <Rol> donde le presentará la siguiente pantalla:

0atos ,i¿ B¡le¡ f C¡Icrbs do Consrr. 
,

C Ccrrrxobenles de PagD

C Det¿lc d¿ Bubos

Tipo de Empleado

Tipo del Rol Frn de Mes

Pairdo d¿ ciÉhlo

Fect¿ Desda Fecha H¿st¿

Figura 11.41 Pantalla de Consulta de Roles

11.20.2 lngreso de Datos de la Consulta de Roles

1. seleccione le tipo de empleado

2. seleccione le tipo del rol

3. seleccione le criterio de la consulta del rol

4. lngrese 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 ¡ngresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 3

sls I

rE? Em¡I¡ d¡l Bol - IHADC-FOLI

PRO I ( ()v (\rpítulo ll Púginu .l- L.\P()t
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3

4

11.20.3 Reporte de Roles

Para mostrar las consultas del rol de los empleados haga clic en el botón
sl

Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón & 
.

¡l 4"d* Eó.,ó" I,, !Et' Edñdó Ed{Er5 o.ts v.!tr. ¡ _allll4
D dg gB? & a¡lB.., r,, l,?:rt¡ Olj r*,...f,r

-r . r r ¡ Ea rE §x . ',¡.? r¡ rt _-§.A.
- 0 E

I
?
3 f aar.f tA gfiEot pouf tclaca ¡¡a- llleaa

5 ¡ot Et Pf¡sda aDatsl¡Af rYo

6 pdbdo & c.¡.üo: rf,.t doaar a ¿I.üao/¡*f.a,|. Ed.e! fitol,?lx)l
7 iot ¡b: a aF. L t.n9¡...rc tF fo.óE tfh.t¡..
I
9

10

1t
1:
t3
t¡

15

17

t8
t9

l,l

Figura 1 '1 .41 Pantalla de Consulta Detalle del Rol
Ver sección 'Reportes Reales" Anexo B
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^¡ 
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I
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Figura 11 .42 Pantalla de Consulta Detalle de Provisiones
Ver secc¡ón "Repoñes Reales" Anexo B
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1de3 )l>i S¡lir E Cerrar 6 de 6 Tot¿

F¡gura 11.43 Comprobantes de Pago
Ver sección 'Reportes Reales" Anexo B
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11.21 LIQUIDACIÓN DE PROVISIONES

Genera un reporte de la liquidación de las provisiones en un rango de fecha
dete rminado.

11.21.1 Abri¡ Consulta de Liquidación de Provisiones

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el l\,4enú de Opciones.

2. Haga clic en <Liquidación de Provisiones> donde le presentará la
siguiente pantalla:

- Fango da Flch.s 

-

0esde r:/:5,r:00r:r Hasta

Rubro de Prwi¡ion 0ecrmo Terce¡o

D ecimos por

6 Todos

a Endeado r4ül

F¡gura 11.44 Pantalla de Consulta de L¡qutdación de provis¡ones.

11.21.2 lngreso de Datos de la Consulta de Liquidación de Provisiones

1. selecciona el rubro de provisión que va a consultar

2. Seleccione el o los empleados que desea consultar de la siguiente manera

. Todos

Un empleado específico dando <clic> en el botón 4. consultar, podrá
seleccionar el empleado que requiera

3. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consullar las liquidaciones
de las provisiones.

:¡ Cc¡¡ra¡ d¡ 1i¡úl¡c"6a dc Ployisin - tRÁDC-Dcc-ot llE EI
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Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1.13

11.21.3 Reporte de Liquidación de Provisiones

1

2

Para mostrar la pantalla de consulta de las liquidaciones de las provisiones

haga clic en el botón 61.

Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón & 
.

!: t"t
z. .c.t i la.cfr r. ¡ ,útl lrd¡ ¡rr.rrl(.lr)r:1 DrL r.lrof¡r

,-E. ¿r!r¡qr¡

¡tlolll Dl h'- rrlE

EE

( { > )lde'l Cerar

Figura 11.45 Consulta de Liquidación de Provrsrones
Ver sección "Reportes Reales" Anexo B

Solir tr 6 de 6 Tot3EU
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11.22 ACUMULADO DE PROVISIONES

Genera un reporte de los valores acumulados de las provisiones

11.22.1 Abri¡ Consulta de Acumulado de Provisiones

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga clic en <Acumulado de Provisiones> donde le presentará la
siguiente pantalla:

, Decrño TercéiE

Y Decrmo Cr¡¿-¡ro

1

el_ql
F¡gura I 1.46 Pantal¡a de Consulta de Acumulado de provrsiones

11.22.2 lngreso de Datos de la Consulta de Acumulado de Provisiones

Seleccione los rubros de provisión que va a consultar dando clic en la caja
de verificación

2. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar los acumulados

Si usted a ingresa de forma erada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 I.'13

r,.l x

t,Ro t ( otÍ ('tpirulo ll I'ú1¡ittu JJ LSt'0t.
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1

2

11.22.3 Reporte de Acumulados de Prov¡s¡ones

( ( 'lde1
I

Para mostrar la pantalla de consulta de los acumulados de las provisiones
:l

haga clic en el botón a 
l.

Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón $ 
.

I

5.¡h¡ E Ldl 3 de 3 lolal:3

Figura 11.47 Consulta de Acumulado de prov¡srones
Ver seccron "Reportes Reales" Anexo B
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¡¡

1 1.23 REMUNERACIONES ADICIONALES

Genera un reporte de los valores dados a los empleado por remuneraciones
adic¡onales.

11.23.1 Abrir Consulta de Remuneraciones Adicionales

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el l\,4enú de Opciones.

2. Haga clic en <Remuneraciones Adicionales> donde le presentará la
siguiente pantalla.

T ipo de Empleado Bongo de Fechas

E mpleódos Admnisk¿trvo¡ Desdc

x

Eusca Fleruneracioncs

Fecha Conceolo
t/

Ei¡¡o

_eEl

1

Figura 11.48 Consulta de Remuneracrones Ad¡cionales

11.23.2 lngreso de Datos de la Consulta de Remuneraciones Adicionales

Seleccione el tipo de empleado que va a consultar dando clic en la lista que
se detalla en la f¡gura "l 1 .49

3. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las
remunerac¡ones.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 3

PROt(Ov (itpírulo ll - Priginu 4J l:.\ l'Ol.
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Tpo de E.rpl..do

F¡gura 11.49 Seleccrón del Tipo de Emp¡eado

4. Luego de clic en el botón Butc¡' Remuner.cionca , en ese momento se
le presentará en pantalla las remuneración 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 adicronales
,=l

haga cl¡c en el botón ry 
L

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón

'1de2 5¿i¡¡ @ e Ce¡lar I d¿ 9 Told;9

F¡gura 1'1.50 Consulta de Acumulado de prov¡siones
Ver seccrón "Reportes Reales" Anexo B.
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12. MENU SISTEMA

§itan

En este menú ex¡sten opc¡ones generales del sistema

,Acerca de

Figura 12.1 Menú Sistema

12.1. ACERCA DE

Cuando selecciona la opción Acerca de.. Aparecerá la siguiente pantalla

SISTEMA INTEGRADO PARA
Compaq

Ver¡ién l -0
Copy¡ight 2000-2001

Compaq

Se Aulori¿a el u¡o de este Si¡iemd a:

Protcom Guayaquil

t,s,
()

() j
l)

paorf olr g Adve anci¡. Este pograna está gotegido por l¿s Lg¡as de
Dr!€chos & Autc{ y dros T raldos lr¡t6rn{ir¡aLs. Le

rüproducción o dst bucón no d/torizadá d¿ üsls progrü¡ü o
de cualquh partc d mismo- puede da fugar a

rasponsatildadcs civlcs y crhirdcs qr,c serán pcrsegtilas

Sottwaru dgs¡rroll¿do por él hoqr*na cb fÉmbgfa en Cfiipúrcih (PROICOI!)
de la Escucl. SupÉr¡ü Pdtécn¡ca dd Lnord (ESPOL) _si

Figura 12.2 Opcrón Acerca de

Cuando Usted da clic en el botón datos, aparecen los componentes del equipo
actual.

A¡ac¡ dc - ISEG-¡rCg¡gáDg¡ E

l'RoI(ov ( lrítul| l) l'úgirrt I ltSPOl.
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A. RECONOGIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que real¡za
operac¡ones aritmét¡cas - lógicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan s¡n intervenc¡ón humana.

El Hardware o Egu¡po de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe tealizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

U n idad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en u n

almacenador electrónico del que puede

Unidad de Salida

recuperarse más tafde.

aMemordeUnidad
Auxil¡ar

Tabla A.l.Componentes de una computadora

lnrpresoto

Monitor (Solido)

CPU

\

(.

-, .:¡i,'

F¡gura A.1. Componentes de una computadora

I Unidod de

Mou se

PR()l(Ott .lttt.to .l - Púginu I tsr0t.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

4.2.1 . El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numér¡co (en el área derecha).

CUIPAAtrr
E l 1l

Ei1 ll

Figura A.2.1. Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrón¡ca en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones espec¡ales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones d¡st¡ntas en cada programa.

. TeclasAlfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

f 0 P '9

S l C i t, L \ .l

x C D \ 'l lr

PR( ) I ( O.v Ittr.to I - Pri.gint ) t.,.s t,ot,

L'-il<r
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
act¡vadas por medio de la tecla NUM LOCK. Perm¡ten ingresar rápidamente
números y simbolos aritméticos para efectuar cálculos matemát¡cos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuar¡os moverse a través de la
tenemos:

pantalla, entre las cuales

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZOUIERDA Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

END FIN Mueve el cursor al final de la linea.

PAGE
UP

RE
PAG Permite av anzu páginas anteriores a la actual

PAGE
DOWN PAG Perm¡te avanzar páginas poster¡ores a la actual.

Tabla A.2 Teclas de movimiento

E

FLECHA OERECHA

NC HON¡E tN rcto Mueve el cursor al inicio de Ia línea.

PRO1 ( 0.v Itttxo..1 - I'igitrt.1 l,Sl'Ol.
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Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

-T Cuando esta activada, puede
caracteres de un texto.
Borra el caráclü que está en la pos¡ción actual
del cursor.
Con esta tecla, se convierte el teclado
numér¡co a un teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter. borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso

insertar

IDELETE ISUPR

NUM
LOCK

1---
BLOO
NUNI

BACKSPACE
RETROCES
o

PRINT
SCREEN

IMPR

] 
ear.rr Captura la pantalla que se encuentre activa.

BLOO
DESPL Retroceder pág inaSCROLL L

LOCK

,ooo* Desplaza el cu
tabulador.

rsor a la sigu iente posición del

]CTRL

ALT

lcoNrRoL ] Es
I carl;;-l;

utilizada para ingresar ciertos códigos y
acteres que no están en el teclado normal

emplea en combinación con otras teclas

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
presiona una letra. esta aparece en

lrn yú_§!!lg
SH IFT SHIFT

ENTER ENTER 
I

Es la
com U

tecla principal que ind¡ca a la
tadora que se ha r¡gpsaQq ln,forr¡ep¡in

Esta tecla es ut¡ljzada para realizar sa das o
cancelar alguna operación que se estéESC

realizando. _
Tabla A.3.Teclas espec¡ales.

4.2.2. Uso del Mouse

- Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar

\. cierta información al mismo. Esta informac¡ón que se ingreia es\-/ básicamente 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 menús, cuadros de diálogo y
otros ob.ietos gráficos.

lnser

Supr

+-
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Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escr¡torio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se expl¡can los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

TAREA ACCr N

Hacer clic
Señale un elemento y, a cont¡nuación, presione y suelte
fa idamente el botón del mouse.

Hacer doble clic
Señale un elemenlo, a continuación, presione y suelte
ra idamente el botón del mouse dos veces
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el

Arrastrar tbotón del mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

Tabla A.4. Accrones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

lndica que la computadora esta traba.iando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

§

J Ajuste vertical

Selección no d isponible

Ajuste horizontal.H

H

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto.

Tabla 4.5. Punteros del mouse

PROt( Ov ..ln¡'.to ..1 - Priginu 5 L.t POt.

Señalar _Coloque el puntqrc qgLllo!§gsobre un elemento.

ftt Selección de Ayuda.

x
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡as ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
real¡za las operaciones lógicas y matemáticas.

Figura A.3 Procesodor F¡gura A.3 Memorio RAM

A.3.'t. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, un¡dad de disco duro, cintas magnéticas, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cant¡dades de
información.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el

_ _ orificio gn la esqu¡¡qlnferior izquierda q_uedq d_egq_uQie¡tg

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más rápida que en los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnología de la grabacrones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

.'l
tH

I

Tabla 4.6. Unidades de Almacenamrento

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

PROI( Ov l,r(\o I - l'úgiuu 6 t,sPot.
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C.GLOSARIO DE TÉRMINOS

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y el¡jan elementos util¡zando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está srtuado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envía información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un
admin¡strador situado en otra computadora y conectado a la prrmera 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 W¡ndows NT Server, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
perm¡te administrar la seguridad de la mrsma. Adm¡n¡stra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar ob.letos vinculados o incrustados. Vea también apl¡cación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para rcaliz un determ¡nado t¡po de
traba.lo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utrlizarse,
indistintamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que ¡n¡cia una aplicación o programa. Los
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archivos de programa tienen las extens¡ones: .EXE,.PlF, .COM o.BAT

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente ¡etras, números y
simbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un arch¡vo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Area de información: Area del texto, situada deba.io de la linea de índice en la
que se escr¡be la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada apl¡cación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se in¡c¡e automáticamente dicha apl¡cación.

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 usuar¡os, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
W¡ndows NT Server, la autentificación puede ser real¡zada por cualquier
serv¡dor de dicho dominio.
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B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un lipo de aplicación
espec¡f¡co.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es complelamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
conten¡do de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de título contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite camb¡ar de unidad seleccionando uno de los
lconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1.

B¡t: D¡gito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que cont¡ene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampl¡ar una ventana a su tamaño
máximo. Si utlliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizaf' parc reducir una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando fvlin¡mizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampl¡ado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer cl¡c en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
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acc¡ón selecc¡onada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automátlcamente. El botón
predeterminado tiene un borde más oscuro, que ¡ndica que quedará
seleccionado cuando se pres¡one la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado. eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
coma ndo.

Búfer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas ¡ntroducidas, aun cuando la computadora no
responda ¡nmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que perm¡te a una computadora pasar rnformación hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene B Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable ¡gual al usado para conectar aparatos de
televisión. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capac¡dad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.

Glave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacc¡ones
entre programas cliente y programas serv¡dor. Los clientes sol¡c¡tan servicios y
los servidores los proporoonan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para e.iecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo 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.

C
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una ¡mpresora conectada localmente y utilizarla en la
red,

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafol¡o
a d¡sposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: As¡gnar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de Ia
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclus¡va que
debe introducirse antes de que se autorice el in¡cio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se d¡stingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para env¡ar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrón¡co para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para sol¡citar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opc¡ones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una 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, aparecetá también una barra de desplazam¡ento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escr¡be la
información necesaria para elecutar un comando. En el momento de abr¡r el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: lcono situado a la izquierda de la barra de título
Este icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para defin¡r un área de la ¡magen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selecc¡ón puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
pr¡ncipales del Sistema.

Directorio actual: Director¡o con el cual se está trabalando en ese momento

Directorio base: Director¡o que es accesible para el usuario y que contiene sus
arch¡vos y programas. Los drrectorios base pueden asignarse a un usuario
individual o b¡en ser compart¡dos por varios usuar¡os.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.

Directorio de origen: Director¡o que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organrzación de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subd irectorios ). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se m¡de en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superfic¡e del escr¡torio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Wrndows NT o Windows 95.

Disquete: Dispos¡t¡vo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción s¡rve para ejecutar una determinada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual
Sistema o preza de hardware.

escrito que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrón¡co para un usuario. Una dirección de correo
electrón¡co consta de un nombre de usuario y una d¡recc¡ón de lnternet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direcc¡ón de correo electrónico
podría ser lucy@ narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dlrección en la lnternet.

D
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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
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Max¡mizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potenc¡a que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para d¡st¡nguirlas de aquéllas en las que se e.jecuta Windows NT
Server y que se conocen como serv¡dores.

Estudio de factibilidad. Define un problema y determina si una solucrón puede
implemenlarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de l¡stas de directorios, archivos, cuentas de
usuar¡o, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de director¡o. una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extens¡ón suele ¡ndicar el tipo de archivo o d¡rectorio.
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Fase de Análisis: Etapa del c¡clo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato ráp¡do: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y est¡los.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabr¡cantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo especto
co¡ncide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la ¡mpresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
uña 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 frueType pueden adquirir cualquier tamaño y
lienen el mismo aspecto ¡mpresas, que en pantalla.
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GigaByte. Término que representa cerca mil millones de bytes datos

Grupo de programas: Conlunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicac¡ones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facil¡tar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identif¡cado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un serv¡dor.

G
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ícono: Representación gráf¡ca de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un d¡rectorio, un grupo. una aplicación o un documento. Un icono
de aplicación puede ampl¡arse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacra el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia-

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternel: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitarias, corporatrvas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. M¡llones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicros de lnternet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes

!._*
L

LAN: Local Area Network. Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compart¡r datos, programas y perifér¡cos.

Licencias: Especie de permiso. autor¡zando el l¡bre uso del software.

Lineas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán pa:a hacer la
comunicaciÓn entre el serv¡dor y las estac¡ones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, util¡zando el botón
"Maximizar" (s¡tuado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menú Control.

Memoria v¡rtual: Espac¡o del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memor¡a fisicamente disponible. Wlndows cons¡gue este efecto
mediante el uso de archivos de ¡ntercamb¡o. La ventaja de usar memoria virtual
es que perm¡te e.iecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiría, de otro modo, la memoria disponible fís¡camente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memona virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: L¡sta de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de |os menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
pa¡1e superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuenlra a la izquierda de la barra de título, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mrsmo.

MHZ: Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Mirrimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato d¡g¡tal usado por computadoras y el formato digital usado para
transmistones en las lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opc¡ones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World W¡de Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar drrectamente especificando los lugares que desea vis¡tar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de env¡ar y recibir datos de otras
computadoras o term¡nales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que ¡dentifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de n¡nguna 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 contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: lmagen o gráf¡co almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotografías digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un director¡o. arch¡vo o
impresora ) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
reg¡strar para los servidores de un dom¡nio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
reg¡stro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transfer¡r información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Loles: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envía desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

P
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RAM: Siglas en inglés de memoria de acceso aleatorio , la memona RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compart¡do: Cualquier d¡sposit¡vo, conjunto de datos o programa
ut¡lizado por más 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, ¡mpresoras y canalización 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, gue puede ser
as¡gnado a un programa o a un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI s¡tuado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporc¡ona
recursos compart¡dos a los usuar¡os de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
acción subsiguiente. Generalmente, se se¡eccionan los elementos haciendo clic
en los m¡smos con el Mouse (ratón) o pres¡onando una tecla. Después de
selecc¡onar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
m¡smo.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos pr¡ncipales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de ¡ntegración.

Sistema local: Es el srstema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El s¡stema local es su computadora y el
s¡stema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las ¡nteracciones entre computadoras se descr¡ben a menudo con los térm¡nos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el s¡stema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
sistema es anfitrión (anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a ¡os admrnrstradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro d¡rectorio

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel infenor

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

S
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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.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del serv¡dor

Teleconferencia: Creación de conferencias med¡ante la transmis¡ón de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinac¡ón de teclas, disponihle para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando s¡n
necesidad de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
corres pond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA,

UPS: Nombre al
energía eléctrica.

equipo que cont¡ene energía, preparado para la falta de

Utilitarios. Software que sirve paa realizat trabalos especif¡cos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partic¡ón extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad acces¡ble a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se ¡mplementan mediante una comb¡nación de hardware,
software y microcód¡go.

Usuario conectado: Usuar¡o 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 aplicación o un
documento, Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayor¡a de
ellas tamb¡én puede camb¡ar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es pos¡ble reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritor¡o.

Ventana de aplicación: Ventana princ¡pal de una aplicación, que contiene Ia

barra de menús y el área de trabajo de la aplicación, Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco, En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el contenido del directorio actua¡. Una ventana de director¡o es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampl¡ar.

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 información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada ¡mpresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información ad¡cional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.

V
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Windows: lnterface gráf¡ca de usuar¡o desarrollada por firlicrosoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con mult¡tarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
central¡zada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (UIWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lnternet, La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervinculos ¡e
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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