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Capitulo 1 Introduccion

1.1 Generalidades

Bienvenido a conocer el Sistema de Rol de Pagos, este Manual de Usuario ha
sido elaborado con el propésito de guiarlo e instruirlo de una manera facil en el
manejo eficiente del Sistema, reduciendo costos y optimizando el tiempo de
trabajo.

Con este manual usted aprendera a manejar el sistema, sin requerir para ello
experiencia alguna en el manejo de microcomputadoras.

P Objetivos de este Manual

En general, el Manual de Usuario del Sistema de Rol de Pagos tiene los
siguientes propositos:

* Proveer un conocimiento basico del manejo del sistema de Rol de Pagos.

* Introducir en el manejo de cada una de las opciones que dispone el
sistema de Roles.

* Como esta distribuida |a pantalla de datos.

* Como ingresar la informacién en cada uno de los campos que dispone una
pantalla.

» |dentificar la consultas y reportes que se generan, sean estos de:
empleados, prestamos y roles.
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1.2 Como usar este Manual

1.21 Si usted es un usuario sin experiencia:

Asumimos aqui que usted no conoce acerca de los conceptos de quienes son los
Analistas/Programadores, Formatos, Datos, entre otros. Asi que es de suma
importancia que lea los Capitulos 1 y 2. Ya que esto le proveera la suficiente
informacioén que necesita para comenzar a trabajar con el sistema. El capitulo 3
indica como instalar el sistema, uso del teclado con las pantallas, los procesos y
sus componentes y llenado de formato.

1.2.2 Si usted ha tenido experiencia en manejo de
otros sistemas:

Si usted ha trabajado o trabaja con una sistema desarrollado en FoxPro 2.5 o
superior y tiene conocimiento de los conceptos bases que se requieren para
manejar cualquier sistema, puede comenzar a leer el capitulo 3 que contiene
instrucciones que deben seguirse para manejar el sistema.

F. Ay,

=

"
Lag
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1.3 Lo que contiene este Manual

Este manual esta dividido en nueve capitulos a nivel de ayuda le explicaremos
brevemente |0 que contiene cada uno de estos:

Capitulo de ‘"Introduccion" consiste de las secciones de Conociendo vy
Aprendiendo a Manejar su computador que incluye informacion especifica sobre
como manejar el equipo de computacion existente, las seccione de, que es y
definicion del Sistema de Rol de Pagos, que explican la funcién del mismo.

Capitulo de "Conceptos" ofrece al lector una ayuda de las definiciones de
Formatos, Datos, Qué son las Aplicaciones?, Quienes son los Analistas y
programadores y quienes son |os usuarios.

Capitulo de "El Sistema de Rol de Pagos" explica en forma puntualizada los
requerimientos del sistema, los pasos necesarios para la instalacion y ejecucion
del sistema, como usar el teclado, como esta distribuida la pantalla, los procesos,
descripcién de los reportes, como llenar los campos de las pantallas, como
manejar las opciones.

El Capitulo "Mantenimiento" permite describir el objetivo de cada una de las
opciones del menu Mantenimiento.

El Capitulo "Rol de Pagos" permite describir el objetivo de cada una de las
opciones del menu Rol de Pagos. Este capitulo se encarga de describir como
maneja las opciones de Mantenimiento de Transacciones, Preparacion,
Generacion de Rol y Emision de Comprobante de Pago.

El Capitulo "Procesos Especiales" permite describir el objetivo de cada una de las
opciones del menu Proc. Espec. Este capitulo se encarga de describir como se
manejan las opciones de Preparacion, Generacion de Décimo Tercero, Cuarto,
Quinto sueldo, Utilidades, Fondo de Reserva.

El Capitulo "Reportes” permite describir el objetivo de cada una de las opciones,
del menu Reportes. Este capitulo se encarga de describir como manejar las
opciones de Reporte para Planillas al IESS, Avisos de Entrada y Salida, Fondo de
Reserva.

El Capitulo "Reproceso" permite describir el objetivo de cada una de las opciones
del menu Reproc. Es capitulo se encarga de describir como manejar las opciones
de reproceso de rol de empleados, ultimo décimo, Fondos de Reserva.
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El Capitulo "Mantenimiento del Sistema" permite describir el objetivo de cada una
de las opciones del menu Mant. Sist.. Este capitulo se encarga de describir como
manejar las opciones de Respaldo, Restauracion y Reindexacion. Adicional a
estos capitulos esta el glosario de términos técnicos.
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1.4 Conociendo y Aprendiendo a Manejar su
Computador

El objetivo de esta seccidn es el entrenar y familiarizar al usuario con el equipo de
computacion disponible para ejecutar el Sistema de Rol de Pagos.

El equipo basico del que consta todo equipo de computacion consiste de un
microcomputador e impresora. A continuacion se muestra un grafico ilustrativo de
la forma que presenta un microcomputador.

Monitov

L Unidad de
- /S istema
i e >

&

Disketteras

Teclado

El hardware que compone al computador mas basico incluye un monitor, un
teclado y una unidad de sistema. La unidad de sistema contiene el procesador, la
memoria, disketteras, puertos y tarjeta de video.

Procesador y Memoria:

La unidad central de proceso (CPU) y la memoria estan localizadas en chips
dentro de la unidad de sistema. El CPU es el cerebro de la computadora. El
termino RAM viene de random-access memory. Las instrucciones que toma el
computador y la que procesa son almacenadas en la memoria RAM durante su
sesion de trabajo.
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El RAM no es un lugar de almacenamiento permanente para la informacion, este
se activa solo cuando su computador esta encendido.

Monitor

El monitor tiene una pantalla que presenta informacion tal como las instrucciones
que usted envia a su computador y la informacion y resultados que su computador
le retorna luego de interpretar las instrucciones.

Teclado

Usted utiliza el teclado para ingresar las instrucciones y la informacién que usted

quiere que su computador procese. El teclado se puede dividir en 5 partes como
se muestra en la figura:

Teclas funcionales Teclas adicionales

8 - .-

FOFn

Teclas de direccionamiento

Teclas normales
Teclado

Numérico

Teclado normal
Consta de las mismas teclas que una maquina de escribir.

Teclado numérico

Se encuentra en la parte lateral derecha, simula una calculadora simple.

Teclas de direccionamiento

Estan ubicadas entre el teclado normal y el teclado numérico. Sirven para mover
el cursor a través de la pantalla.

Teclas funcionales
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Se encuentran en la parte superior del teclado. Son las teclas F1, F2, F3.....F12.
Estas teclas envian instrucciones al software que se esta usando. Por ejemplo, la
tecla F1 puede ser utilizada para visualizar una Ayuda.

Teclas adicionales

ENTER Permite confirmar el ingreso de un dato al computador.
También es usada para dar por terminado la escritura de
una linea.

BACKSPACE Mueve el cursor una posicion hacia la izquierda y borra el
caracter que estaba en esa posicion.

Alt> | <Ctrl En conjunto con otras teclas, realizan funciones
determinadas por los diferentes programas de aplicacion
y lenguajes de programacion.

Space Bar Barra espaciadora, sirve para dejar espacios en blanco.

Print Screen Produce una copia impresa del texto que aparece en la
pantalla.

Shift Esta tecla permite cambiar el modo de escritura para un
caracter, de minusculas a mayusculas o viceversa.

Caps Lock Causa que los caracteres alfabéticos aparezcan en
mayusculas. La luz de Caps Lock se enciende cuando
esta tecla esta activada. Presione de nuevo la tecla para
desactivar la funcion y que se apague la luz.

Presionando Shift mientras ésta tecla esta activada causa que las letras
sean ingresadas como minusculas. Caps Lock no tiene efecto en las teclas
numericas.

Esc Esta tecla suele utilizarse para cancelar una funcién u
operacion, siempre que el sistema lo indique.
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Tab Esta tecla puede ser usada como en una maquina de
escribir, para desplazarse a los tabuladores de un
programa.
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1.5 ;Qué es el Sistema de Rol de Pagos?

El sistema de Rol de Pagos permite llevar a cabo el control de los empleados y la
emision de los correspondientes pagos segun los preceptos del codigo de trabajo.
La automatizacién de los procesos de roles permitira generar los roles en las
fechas correspondientes sin atrasos, emitir reportes de estos roles y demas segun
las necesidades de la empresa.

El sistema de Rol de Pagos permite, controlar préstamos y anticipos de los
empleados, manejar informaciéon de los diferentes ingresos y egresos, preparar
quincenal o mensualmente los roles de pago, generar roles de décimos,
Liguidacion de empleados, manejar Faltas y Atrasos, emitir Planillas al IESS, etc.

Sistema de Rol de Pagos Pag. ¢ 9



Capitulo 2

Conceptos



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

Capitulo 2 Conceptos

2.1 Formas y Datos

Formas

Se define como forma a la disposicién predeterminada de caracteres, campos,
lineas, numero de paginas y signos de puntuacion en una hoja simple o la
distirbucion de la pantalla. Por ejemplo el formato de la pantalla de ingreso de
empleados es el siguiente:

0 0 5 jetiun

Dato

Término utilizado para denotar los numeros, letras y simbolos que describen un
objeto, una idea, una condicién, etc. Por ejemplo los datos de la empresa como:
nombre, direccion, teléfono, etc.
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2.2 Aplicacion, Sistemas, Menus, Opciones Yy
Programas

Aplicacion

Una aplicacion esta constituida por el conjunto de programas que permiten
cumplir con una funcién especifica.

Sistemas

Conjunto de procedimientos, procesos, métodos, personal y equipo de
procesamiento de datos que interactuan para realizar una serie de operaciones
de procesamiento de datos.

Menu

Un menu consiste en una barra de menu a lo ancho de la parte superior de la
ventana principal. Cada bloque de menu tiene un menu emergente con una lista
de opciones.

Moédulo

Blogue del menu principal, que cumple con una funcion para llegar a un objetivo.
Cada opcion del menu principal representa un médulo

Opciones
Son los procesos que se deben ejecutar para cumplir una funcién especifica.
Programa

Secuencia de instrucciones necesarias para solucionar un problema.

Sistema de Rol de Pagos Pag. e 2



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

2.3 Analistas/Programadores

Analista

Una persona capacitada para definir y desarrollar técnicas para la resolucién de
un problema.

Programador

Persona dedicada a la codificacién de programas en forma adecuada para la
entrada a un sistema de computadoras.

2.4 Usuarios Finales

Los usuarios son las persona que utilizan el computador para realizar un trabajo o
para manejar un sistema.
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Capitulo 3 El Sistema de Rol de
Pagos

Antes de comenzar a manejar el sistema, usted debe leer este capitulo para saber
como esta distribuida la pantalla, como se seleccionan las opciones y como se
deben ingresar los datos en cada uno de los campos, como accesar y como
instalar el sistema.

3.1 Acceso al Sistema

3.1 Requerimiento de Equipo

Un Microprocesador DTK
Procesador 80386 SX 33 Mhz..

. Un minimo de 4 MB de memoria.

Disco Duro de 250 MB.

2 Disk Driversde 31/2"y 5 1/4" de alta densidad.
*  Un monitor VGA (Monocromatico)

* Unaimpresora LQ-1070 (132 columnas).

3.1.2 Requerimiento de Software
* ElI Sistema Operativo MS-DOS versién 6.2 o posterior

* Manejador de Base de Datos FoxPro version 2.5 o posterior para
DOS.

* Archivos ejecutables del Sistema de Rol de Pagos
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3.1.3 Coémo Instalar?

Antes de instalar el Sistema de Rol de Pagos, haga una copia de seguridad de los
discos originales, luego guardelos en un lugar seguro y utilice las copias
deseguridad como discos de trabajo.

1. Para instalar el Sistema de Rol de Pagos se llevan a cabo los siguientes
pasos.

2. Inserte en la unidad A el disco del Sistema de Rol de Pagos y escriba:
A:> Instalar

3. Presione [ENTER] y siga las instrucciones de instalacion que apareceran
en la pantalla.

A continuacion, el programa de instalacion le pedira que confirme la unidad

y el directorio de destino para los archivos del Sistema de Rol de Pagos. El
directorio de destino es SISROL.

4. Presione [ENTER]

Luego de terminar la instalacién, su directorio SISROL tendra todos los archivos y
subdirectorios utilizados para ejecutar el sistema de Rol de Pagos.
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3.1.4 Coémo ingresar al Sistema?
1. Ingrese al directorio C:\SISROL
2. Digite SISPEROL y presione [ENTER]

Una vez ejecutado el sistema se presenta la siguiente pantalla.

SISTEMA DE ROL DE PAGOS

TECHARSA S.A.

Control de flcceso

Ingrese su Login vy Password asignado o ESC para calir..

Esta pantalla le pide que ingrese su login y su password, el cual fue previamente
asignado por el Gerente de Ventas de la empresa. Existiran 3 intentos para
accesar al sistema, si pasados estos no ingresa, la ejecucion del sistema
finalizara.

Solamente el Gerente de Ventas tendra acceso a todas las opciones del sistema.

Si el ingreso es exitoso, se presentara entonces la pantalla principal del sistema
de Roles de Pago.
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3.2 Uso del Teclado

Antes de que empiece a utilizar el sistema tiene que saber el manejo de las

siguientes teclas:

[ENTER]

ESC

PgUp

PgDn

DEL

HOME

END

TAB

Es utilizada para aceptar el ingreso de informacion al
sistema, cada vez que se ingresa un dato, se presiona esta
tecla para indicar quese termino de ingresar el dato, otra de
sus funciones es la de seleccionar alguna opcion, etc.

Sirve para cancelar una entrada o la presentacién de un
menu, también para salir de una pantalla.

Tecla de flecha hacia arriba, se mueve hacia arriba entre
opciones y campos

Tecla de flecha hacia abajo, se mueve hacia abajo entre
opciones y campos.

Tecla de flecha hacia la izquierda, mueve hacia la izquierda
el cursor un posicién entre opciones y campos .

Tecla de flecha hacia la derecha, mueve el cursor una
posicion a la derecha entre opciones y campos.

Tecla que permite retroceder una pagina cuando no se
puede visualizar por completo una pantalla.

Tecla que permite avanzar una pagina cuando no se puede
visualizar por completo una pantalla.

Tecla que permite borrar un caracter a la derecha del
cursor.

Tecla que permite desplazarse al inicio de la linea donde se
encuentra posicionado elcursor.

Tecla que permite desplazarse al final de la linea donde se
encuentra ubicado el cursor.

Tecla que permite movilizarse entre E:ampos de la pantalla u
opciones.
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F1 Al presionar esta tecla se podra visualizar una ayuda sea de
empleados, de cargos, bancos, ingresos, etc.

3.4 Partes de la Pantalla

Las pantallas del Sistema de Rol de Pago estan formadas de |la cabecera, menu,
cuerpo y una linea para los mensajes al final de la pantalla.

A continuacion se presenta una pantalla en la cual se explica las partes de la
misma:

TECHARSA S.A. STEMA DE ROL DE PRGOS 11711796
RP11198 IHL.HL:O DE LH!’I EADOS 22 31 34

Codigo

Nomhres : PRANCISCO JAVIER

Apellidos CARRILLO ALUAREZ

Direccion : CDLA. NLBORADN

Teléfono : 279456~

Cédula Identi.: 8912345670 Titulo
Fec.Nacimiento: 22/083/56 Fec.lngreso
Sexo 2 mm Est.Civil
## de Cargas - ¢ BLibh.Mil.
Cargo 2 CON Banco

Iipo Cta. #t Cta.

Num. AFi.IESS : 1234555?65 Fec. Vacac.
Sueldo Base 2,544,860 _ " Comision
Paga I1ESS : § mmnn Paga Imp.Rta: & &7

CONTADOR
11/18,96

AN ‘Kﬁﬂiﬂ.’hﬁi*ﬁ
1zs’4‘§b
12/16/9?
R

R OBE ER AR B N BN W

- Gmmg e ‘. e ;,._f{.;'{ ——————————————

Cabecera
Es una linea que contiene el nombre de la empresa, del programa, de la pantalla,
la fecha y hora.

Menu

Es una linea que representa el menu principal del sistema, este contiene las
opciones de Mantenimiento de Archivos, Rol de Pagos, Reportes, Reproceso,
Proc. Especiales y Salir.

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

Sistema de Rol de Pagos Pag.e §
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Capitulo 4 Mantenimiento de
Archivos

El objetivo de este mddulo es permitir el Ingreso, Consulta, Modificacion vy
Eliminacion de las diferentes Bases de Datos manejadas por el Sistema,
validandose correspondientemente las relaciones entre si al momento de hacer
los mantenimientos.

La pantalla de mantenimento de archivos es la siguiente:

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PRGOS 11/18-96
i RPBBBGA MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA 22:38:83

A continuacion se explicara cada opcién de este médulo
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4.1 Personal

Esta opcién permite el ingreso, consulta, modificacién y eliminacion de los
empleados que laboran en la empresa.

411 Ingreso

El objetivo de este proceso es ingresar un nuevo empleado al sistema.

Se ingresa a esta pantalla presionando [ENTER] en la opcién Ingreso. Aparecera
una pantalla como la siguiente.

;l"!lHﬂ DE ROL DE PRGOS 11718-96
} D[ lHPIlﬂDO‘ 22:31:34

Nombres FRONCISCO JOVIER

Apellidos : CARRILLO ALUAREZ

Direccion CDLA. ALBORADA

Teléfono 229456~

Cédula Identi.: W212345678 Titulo : CONTADOR
Fec .Nacimiento: 22/33/56 Fec.lngreso

Sexo : m_ﬁm Est.Civil

# de . Cargas 1 ) HLib.Mil.

Cargo 1AE HET TR : 93 5 i)
Tipo Cta. 2 ta # Cta. !234rﬁ 00
Num. Afi.lIESS 1234555 Fec. Vacac. 1271897
Sueldo Base 539.333 a8 Comision : 2.008.08
Paga I1ESS 8 ﬁﬁﬁfrﬁﬁ Paga Imp.Rta i radn

1. Ingrese el status para el nuevo empleado, (1 = Activo, 2 = Permiso, 3 =
Vacaciones) o Presione F1 para activar la ayuda del status de empleado

2. Ingrese los nombres del empleado.

3. Ingrese los apellidos del empleado.

4. Ingrese la direccion actual del empleado.
5. Ingrese el teléfono(s).

6. Ingrese cédula de identidad del empleado
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ingrese el titulo.

Ingrese la fecha de nacimiento en formato dia, mes, afo. Si la fecha
ingresada es incorrecta se presentara el correspondiente mensaje de
"Fecha Incorrecta”.

Ingrese la fecha en que el empleado ingreso a la empresa.

Ingrese el sexo del empleado (1 = Femenino, 2 = Masculino) o presione F1

para activar la ayuda correspondiente.

Ingrese el estado civil (1 = Soltero, 2 = Casado, 3 = Viudo, 4 = Divorciado,
5 = Unién Libre) o seleccionelo de la ayuda presionando F1 y luego
[ENTER].

Ingrese el numero de hijos

Ingrese el numero de Libreta Militar si el sexo es 2 o presione [ENTER] si
esta en Tramite.

Ingrese el cargo que desempenfara o presione F1 para seleccionarlo de la
ayuda.

Ingrese el cédigo del Banco donde se entregara el cheque al empleado por
su sueldo.

Ingrese el tipo de cuenta (1 = Ahorros, 2 = Corriente).
Ingrese el numero de la cuenta del empleado

Ingrese el numero de Afiliacion al IESS o presione [ENTER] si esta en
tramite

Ingrese el sueldo base que ganara el empleado

Ingrese el valor de comision si la tiene.

Ingrese "S" si paga al IESS o "N" en caso contrario.

Ingrese "S" si paga impuesto a la Renta o "N" en caso contrario.

Seleccione |a opcion Grabar o Modificar o Cancelar. Estas opciones se
activan una vez que ha terminado de ingresar los datos del empleado. Si
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elige Grabar, se adiciona un nuevo empleado al sistema, si es modificar, se
modifican los datos antes ingresados.
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4.1.2 Modificacion

Los pasos que se deben seguir para editar los datos personales de los empleados
son:

1. Seleccione el empleado que usted desea modificar, ingresando su codigo o
presionando F1 para visualizar la lista de empleados, escoja el empleado
que desea modificar y presione [ENTER].

TECMAHRSA 5.A. SISTENA DE ROL DE PRGOS
RP1126@& 10N DE PATOS DE EMPLEAD

Ingrese Cédigo de Empleado  [F1] Ayuda " LESC) Salir

2. Apareceran los datos del empleado y el cursor en el primer campo a
modificar, es decir el status, movilicese con TAB a los datos que desea
modificar y presione [ENTER] luego.
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3. Una vez modificados los datos, presione F2 para guardar los cambios
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41.3 Consulta

La consulta de los datos de un empleados se puede hacer por codigo o por
nombre del empleado.

I TECHAREA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 1171896

HENU PRINCIPAL DEL SISTEHMA 22:43:33
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4.1.3.1 Consulta por Nombre

Para realizar la consulta por nombre elija con las flechas la opcion Por Nombre
del menu de Consulta y presione [ENTER]. Aparecera la siguiente pantalla:

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 18,96

i1
RPL1318 CONSULTA DE EMPLEADOS POR NOMBRE 22:44:43

Nombres :

“VEPLY fyuds o o CRSEY Balde 0SL s IS

1. Ingrese nombres y apellidos del empleado o presione F1 para seleccionar
de la ayuda el nombre del empleado.
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2. Apareceran los datos del empleado seleccionado

SISTEMA DE ROL DE PaGoS 11/18-96
CONSULTA DE EMPLI POR NOMDRE 22:45:47
Estatus i

Nombres
Apellidos
Direccion
Teléfono ¢
Cédula Identi.: #7 856 Titulo
Fec .Nacimiento: 2 /56 Fec.lngreso
Sexo - Est .Civil
# de Cargas i = BLib.Mil.
Cargo oy AR Banco
Tipo Cta. : ] ; i Cta.
Num. Afi.IESS 2 o Fec. Vacac.
Sueldo Base 14 S HY Comision s
Paga IESS S Eanran Paga Imp.Rta:

-
-
-

L

3. Presione la tecla [ESC] para salir de la consulta por nombre
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4.1.3.2 Consulta por Cédigo

Para realizar la consulta por codigo elija con las flechas la opcion Por Codigo del
menu de Consulta y presione [ENTER]. Aparecera la siguiente pantalla:

SISTEMA DE ROL DE PAGOS 11-18-96
S A DE EMPLEADOS POR CODIGO 22:463

. de Emplead [F1

1. Ingrese el codigo del empleado o presione F1 para seleccionar de la ayuda
el codigo del empleado.
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2. Apareceran los datos del empleado seleccionado

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PRGOS
2 A DE E ADOS POR CODIG

RP

Nombres

Apellidos

Direccion

Teléfono

Cédula Identi. 78 Titulo

Fec .Nacimiento Fec.Ingreso
Sexo 2 § Est .Civil

# de Cargas o BLib.Mil.
Cargo w7 TEEEE E CONTAH Ranco

Tipo Cta. P B ## Cta.

Num. Afi.lESS 1232455 Fec. Vacac. :
Sueldo Base 2, H0%, BB, g Comision :
Paga 1ESS s i 3 Paga Imp.Rta:

R T T TN T

3. Presione la tecla [ESC] para salir de la consulta por cédigo.
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4.1.4 Eliminacion

Para eliminar un empleado, se lo puede hacer por Error de Ingreso o por
Liquidacion. Los pasos que deben seguirse son:

1. Seleccione el empleado que desea eliminar ingresando su cddigo o
presionando F1 para seleccionar al empleado desde la ventana de ayuda

11/18-96
22:40:22

rese Codigo de Emplea
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2. Apareceran los datos del empleado y las opciones de Error de Ingreso y
Liquidacion. Si elige la opcién Error de Ingreso, el empleado sera eliminado
del sistema, y si elige Liquidacion, se generara la correspondiente

liquidacion del empleado por el tiempo que labord.

TECMAKRSA S.A. g EHA DE ROL DE PRGOS
RP114606 INACION EMPLEADOS

Apellidos
Direccion
Teléfono
Cédula Identi.
Fec .Nacimiento
Sexo

# de Cargas
Cargo

Tipo Cta.

Num. Afi.IESS
Sueldo Base

Paga I1ESS

Titulo
Fec.Ingreso
Est.Civil
BLib.Mil.

Banco s
=
5

# Cta.

Fec. Vacac.
Comision
Paga Imp.Rta

O T T T I T T A T T T

11 /18,96
22:49:

8o
HANCO GUAYAGU L |

3. Si eligid Error de Ingreso aparecera el mensaje '"<< Registro fue

correctamente Eliminado >>".
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4.2 Cargos

Esta opcidon permite el ingreso, consulta, eliminacion de los cargos que existen en
la empresa.

! TECMARSA S.A4. YE 111896
RPABAAA i 22:58:47

Sistema de Rol de Pagos Pag.e 14



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

4.2.1 Ingreso

Esta opcion permite el ingreso de un nuevo cargo en la empresa. Los pasos a
seguir son:

1. Seleccione con las teclas de flechas |la opcion de Ingreso en el menu de
Cargos y presione [ENTER], aparecera la siguiente pantalla:

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 11718/96
RP13188 0 DE CARGOS 22:52:34

CODIGO

NOMBRE : AUDITOR EXTERNO

2. Ingrese la descripcién del nuevo cargo en la empresa y presione [ENTER]

3. Apareceran las opciones de Grabar, Modificar y Cancelar. Si elije Grabar
el nuevo cargo sera ingresado al sistema, si elije Modificar el cursor se
posicionara en la Descripcion del cargo para permitirle hacer la
modificacion respectiva y si elije Cancelar, se cancela esta pantalla.
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4.2.2 Consulta

Esta opcién permite consultar todos los cargos desempenados en la empresa. Los
pasos a seguir son:

1. En el menu de Cargos elija la opcion Consulta.

Listadn de Codigos——————
RECEPCIONISTA
MENEAJERO
SECREIARIA
ASISTENTE CONTABLE

AURILIAR CONTABLE
CHOFER

AUDITOR

UENDEDOR

EXTERNO

AUDITOR EXTERNG

2. Aparecera la ventana con todos los cargos de la empresa

3. Muevase con las teclas de flechas o con PgUp y PgDn para ver las
siguientes pantallas de cargos.

4. Presione [ESC] para salir de esta opcién.
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4.2.3 Eliminacion .

Esta opcion permite eliminar un cargo existente en la empresa. Los pasos a
seguir son:

1. En el menu de Cargos elija la opcidn Eliminacion.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS
i PRINCIPAL DEL
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2. Aparecera la pantalla de Eliminacién de Cargos.

- PRGOS
( N

CODIGO CARGO ; ————Listado de Codigos
RECEPCIONISTA
HENSAJEROD
SECRETARIA
ASISTENTE CONTABLE
AUXTLIAR CONTABRLE
CHOTER
AUDI EOR
UENDEDOR
EXTERNO
AUDITOR EXTERNO
DE PRUERA

A . - ' S

3. Ingrese el codigo del cargo que desea eliminar o presione F1 para
visualizar |a lista de cargos de la empresa, luego presione [ENTER].

Sistema de Rol de Pagos Pag.e 18



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

4. Aparecera el cargo correspondiente con su descripcion y un mensaje de
"Desea Eliminar [s/n]". Si digita "S" el cargo sera eliminado caso contrario
se cancelara la eliminacion.

SISTEMA DE ROL DE PAGOS
IMINACION D {H

CODIGO CARGO := 14

NOMBRE DE PRUERA
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4.3 Ingresos y Descuentos

Esta opcién permite registrar, consultar, eliminar en el sistema nuevos conceptos
de Ingresos y Descuentos que pueden ser utilizados para los empleados,
aumentandole o disminuyéndole sus ingresos.

TECMARSA S.A. SISTEMA
K B I PRINC
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4.3.1 Ingresos

Esta opcidén permite registrar nuevos ingresos al sistema de Rol de Pagos. Los
pasos a seguir son:

Seleccione la opcion Ingreso del menu de Ingresos y Descuentos, entonces
aparecera la pantalla correspondiente para registrar el ingreso o descuento.

TECHMARSA S.A. SISTEMA DE ROL BE PRGOS 11/18/96
MANTENIMIENTO DE INGI | 2 B:4

INGRESO O DESCUENTO
CODIGO

DESCRIPCION

1. Seleccione 1 para Ingreso o 2 para Descuento

2. Ingrese la descripcién del Ingreso o Egreso y presione [ENTER].
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TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL
MANTENIMIENTO DE IMNK

INGRESO O DESCUENTIO :
CODIGO

DESCRIPCION : OTROS INGRESOS

3. Apareceran las opciones de Grabar, Modificar y Cancelar.

4. Seleccione con las teclas de flechas las opcién Grabar y presione [ENTER]
para guardar el nuevo ingreso o descuento o elija opcion Modificar para
realizar los cambios necesarios.

5. Presione [ESC] para salir de opcion de ingreso.
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4.3.2 Consulta

Esta opcion permite consultar todos los tipos de ingresos y descuentos que
otorga la empresa. Los pasos a seguir son:

1. En el menu Ingresos y Descuentos elija la opcion Consulta y presione
[ENTER].

FTECHMARSA S.A. SISTENR DE ROL DE PRGOS
RPBOGEA MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA
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2. Aparecera la siguiente pantalla con las opciones de Ingresos, Descuentos y
Salir

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PaGOS 11-18-96
RP142886 CONSULTA DE TIPOS DE INGRESOS ¥ EGRESOS 23:P1:26

 INGRESOS
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3. Para consultar los ingresos elija la opcidn Ingresos caso contrario elija la
opcion Egresos para visualizarlos o |la opcion Cancelar para salir de esta
opcion.

IH' 5 Ul;lﬂ DL ill'ﬂa DL le}R[ ¥ EGRESOS 23:81:5

‘ TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS ll/lu/‘)b‘l

Listado de Ingresos—
RETROACTIVO
AGHINALDO NAUIDENG
OTROS INGRESOS
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4.3.3 Eliminacion

Esta opcion permite eliminar los tipos de ingresos y descuentos que otorga la
empresa. Los pasos a seguir son:

1. En el menu de Ingresos y Descuentos elija la opcion Eliminar

S.A. SISTEMA DE ROL DE PaGOS
P D

o~
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2. Aparecera la ventana con los ingresos y descuentos existenes, posicionese
con las teclas de flechas el ingreso o descuento que desea eliminar y
presione [ENTER]

o
H

ROS B G 1

OS5 4 §

ol st g ue fanp e
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3. Aparecera el registro correspondiente con sus datos y un mensaje de si

"Desea Eliminar registro [s/n]". Presione "S" para eliminarlo, caso contrario
presione "N".

TECHARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE Pacog 6
RP14388¢ ELIMINACION DE INGRESOS ¥ D ENTOS 9

INGRES0O O DESCUENTO
CODIGO

DESCRIPCION

4. Presione [ESC] para salir de esta pantalla
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4.4 Atrasos y Faltas

Esta opcion permite el ingreso, consulta, eliminacion de las Faltas y Atrasos de
los empleados con su multa respectiva.

STEHA 23:94:592

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 1171896
RPBOGAH HENU PRINCIPAL D SISTE

;C10NAar
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441 Ingreso

Esta opcion permite registrar la Falta o Atraso de un empleado. Los pasos a
seguir son:

1. En el menu de Faltas y Atrasos elija la opcién Ingreso.

2. Aparecera la siguiente pantalla para registrar la Falta o Atraso.

ODI GO ADO
1) i) L) )
349 ! BEDO B0 fi RODRIG
ABIA f IR NAHLA
515 =l ) 1) [ 3 ALt ¥
51% b ) ) )
_5"1 0 E RDO NGR DO
186 ROSH R ROMILLO PO
1% 0 AN Qtl ¥,
. ta
2l H §
%1% BER 0 0 f
AL . 3 N A 0 <

3. Ingrese el cédigo del empleado que tiene la falta o atraso o presione F1
para Ayuda. Aparecera el nombre del empleado.
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4. Ingrese el motivo ( Falta o Atraso)

111809
23:87:

CODIGO EMPLEADO
NOMBRES

MOTIVO 1Y RS0 = 111996

TIPO DE FALIA TRANSFERENCIA =

5. Ingrese fecha de la falta o atraso

6. Ingrese el tipo de Falta (Justificada o Injustificada). Si la falta o atraso es
justificado, el campo de transferencia se llenara con Excento, caso
contrario se llenara con Multa.

7. Ingrese los minutos de atraso del empleado. Si es una falta los minutos se
calculan automaticamente por las horas |laborables.

8. Aparecera el valor de la multa por la falta o atraso injustificado
9. Seleccione la opcién Grabar para guardar los datos, si desea modificar

elija esta opcidn para modificar los campos deseados, caso contrario elija
Salir para cancelar el ingreso de |a falta.
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4.4.2 Consulta

Esta opcidn permite consultar una falta o atraso de un empleado. Los pasos a
seguir son:

1. En el menu de Atrasos y Faltas elija la opcion Consulta. Aparecera la
correspondiente pantalla de consulta con los empleados que tuvieran faltas
o atrasos injustificados.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAG 1171896
15288 0 LIfa DE FALI ! 21 G

Lista de Paltas vy fAtrasos
16718-96 MUNOZ CASTILLO SUNANA ALEXANDRA
1671896 YEPEZ ZAMORA KARINA
161896 SUAREZ MURILLO KARINA ANABEL
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2. Seleccione con las teclas de flechas el empleado y presione [ENTER].
Aparecera la pantalla con los datos de |a falta o atraso de ese empleado.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS
RP152668 JLT FALI ¥ AT

CODIGO EMPLEADO :
FECHA -

MOTIVO

TIPO DE FALIA : IMJUSEIPICADS TRANSFERENCIA :
MINUTOS

UALOR MULIA

Pulze cualguier te

3. Digite [ESC] para salir de la consulta
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4.4.3 Eliminacion

Esta opciéon permite eliminar las faltas o atrasos de los empleados. Los pasos a
seguir son:

B-96

1
TMA 3:18:28

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 1
RPBBBHE i PRINCIPAL DEL SIS

IENTER) Scleccionar  t Rrriba
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1. En la ventana de Listado de Faltas y Atrasos seleccione el empleado
respectivo.

o fa ol
o B
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2. Aparecen los datos correspondientes a esa Falta y las opciones de

Eliminar o Cancelar la Eliminaciéon”

TECHAHRSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PRGOS
RP1523886

CODIGO EMPLEADO : [E0EE! SUAREZ MURILLO KARINA ANABEL
FECH#A

MOTIUD

HINUTOS
UALOR HULTA

TIPO DE FALTA INJUSTIFPICADA TRANSFERENCIA :

11./18/96
_ 552

3. Seleccione "Eliminar" para borrar |la Falta, caso contrario elija "Cancelar"

para cancelar

4. Presione [ESC] para salir de Eliminacion de Faltas y Atrasos
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4.5 Bancos

Esta opcion permite ingresar, consultar, eliminar los Bancos con los que la
compania tiene relacion.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS
RPABAAA MENI} PRINCIPAL DEL SISTEMA

451 Ingreso

Esta opcidon permite el ingreso de un nuevo Banco al sistema. Los pasos a seguir
son:

1. En el menu de Bancos elija Ingreso. Aparecera la pantalla de ingreso de
Bancos al sistema.
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SISTEMA DE ROL DE PAGOS 1171896
NGRESO DE BANC 23:13:18

CODIGO

NOMBRE

(ESC]

2. El cbédigo del Banco se genera automaticamente, solo debe ingresar el
nombre del nuevo Banco.

3. Luego apareceran las opciones de Grabar, Modificar y Cancelar. Elija
Grabar para ingresar el nuevo Banco, Modificar para hacer cambios y
Cancelar para salir de esta opcion sin grabar.
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4.5.2 Consulta

Esta opcion permite realizar una consulta de los Bancos que estan en el sistema.
Los pasos a seguir son:

1. En el menu de Bancos elija Consulta. Aparecera la pantalla de Consulta
de Bancos al sistema.

=

SRS

RS S
ST SDDOD
L e e e 4
oo L | o e Lo

£h "

E= O

3

-

-

o

2. Muevase con las teclas de flechas o con PgUp y PgDn para visualizar las
otras pantallas.

3. Presione [ESC] para salir de la Consulta de Bancos.
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4.5.3 Eliminacién
Esta opcion permite eliminar un Banco del sistema. Los pasos a seguir son:

1. Una vez que aparece el Listado de los Bancos, presione [Enter] para
seleccionar un Banco.

0D A BANCO BO ARIANO
5% BANCO POF
% BANCO GUAYRQ
G5 BANCO RN L 1 ONA
5 BANGO REY 0
A, BANCO D RESTAMO
L AMBH 0
G 1 0 D P ¥
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2. Aparecera el nombre del Banco y el mensajes "Desea Eliminar registro
[s/n]"

CODIGO BANCO = I

NOMEBHE

3. Presione "S" si desea eliminar el Banco, caso contrario presione "N".
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4.6 Parametros del Sistema

Esta opcidn permite la consulta y modificacion de los parametros del sistema tales
como:. Nombre de la Empresa, valores de Bonificaciones, Compensaciones,
Transporte, Direccion, etc.

TECHARSA S.A. SISTEMA DE ROL D
MENU PRIMCIPAL D
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4.6.1 Consulta

Esta opcién permite la consulta de los parametros del sistema. Los pasos a seguir
son:

1. En el menu Parametros del Sistema elija la opcién Consulta. Aparecera la
pantalla con los datos establecidos por la empresa.

SISTEMA DE PRGOS
ONSULIA DPE LOS DEL GISTEMA

Nombre Sistema
Nombre Empresa
Direccidn
Provincia
Ciudad

R.U.C.:
Telefono 1

Canton £
Parroquia:
FAX = 3 :
Telefon.2: G836

Representante Legal

Nimero Patronal ]

% Retenc.Profesion Ualor Tope Ret.Prof.

Salario Minimo Uit : (%

Aporte Patronal IE B Aporte Personal IESS
i ! 1ECE

2. Presione la tecla [ENTER] para ver la siguiente pantalla o [INS] para ver la
pantalla anterior.

3. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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4.6.2 Modificacion

Esta opcion permite la modificacion de los parametros del sistema. Los pasos a
sequir son:

1. En el menu Parametros del Sistema elija la opcion Modificacién. Aparecera
la pantalla con los datos establecidos por la empresa.

SISTEMA DE ROL DE PRGOS
FICACION DE PARAMETROS DEL S

Nombre Sistema

Nombre Empresa

Dirveccidn

Provincia : ' Cantin
Ciudad 11 Parroquia:
R.U.C.: : BibE, FAR :

Telefono 1 : 32 Telefon.2: il
Representante Legal SHRA HARCGLING MORENG

Niimero Patronal

% Retenc.Profesional: ° ‘ Valor Tope Ret.Prof.
Salario Minimo Vital: AR

Aporte Patronal I1ESS: i : fiporte Personal 1ESS

2. Presione la tecla [ENTER] para modificar la pantalla actual o [INS] para
modificar la pantalla siguiente.

3. Si presiond [ENTER] empiece a modificar los datos de la pantalla caso
contrario modificara los datos de la siguiente pantalla.
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4. Una vez modificados los datos, apareceran las opciones de Modificar y
Cancelar. Presione Modificar para guardar los cambios, caso contrario
presione Cancelar para salir de la opcién si alterar nada.

SISTEMA DE ROL DE PAGOS 11,18~
- ; CTOTE 3:

Nombre Sistema
Nombre Empreca
Direccidn

Provincia

Ciudad

R.U.C.:

Telefono 1
Representante Legal
Namero Patronal

# Retenc.Profesional
Salario Minimo Vital
Aporte Patronal IESS
SECAP

SISt HR DE ROL DE PAGOS
IE ftS.0 Cta.Cte. = 1B71452837
Lu Y GHRLIH AVILES

Gua Cantdn = GUAYAQUIL
GUA QHIL Parroquia: LETAMENDI
B952508351843 FAX : 365742
32435? Telefon.2: 883812

Valor Tope Ret.Prof.

O T N T T T R T T T T

Aporte Persofr

Puluunthv dul IFCE i
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4.7 Préstamos y Anticipos

Este proceso permite dar mantenimiento a los diferentes tipos de préstamos que
dispone la compania permitiendo conocer el porcentraje de interés que se cobra.

FTECMARSA S_.A.
RPBBBGe
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471 Ingreso

Esta opcidn permite registrar el préstamo o anticipo de un empleado. Los pasos a
seguir son:

1. En el menu Préstamos y Anticipos elija la opcion Ingreso. Aparecera la
siguiente pantalla:

O 4 1 U R 0
|
E
180
AN ALAREZO : ARLO 0
1 8092 07 GAS ¥ 3 ANDR?
A ALUAREZ POF ANIA DEL PILAR
1 3398 RONG 0 : ¥ DEYDS D 0
:ﬁg 4 0 IPIN i
3 H AMORA REDD i
[ ALAZH A74R R ¢ ¢
H P’ ': f
A2 ¢ ABRERA NP NADIA KAR
A2 D ZOHMBRANO 3
R1% R EBER L)

2. Ingrese codigo del empleado o F1 para Ayuda. Aparecera el nombre del
empleado.

3. Ingrese el tipo de Préstamo o seleccionelo en la Ayuda ( Préstamo a
empresa, Anticipo a Sueldo, Anticipo de Decimo Tercero, Cuarto, Quinto)
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1171896
23:22:11

CODIGO EMPLEADO =
NOMEBRES : DEYDBA BE LOS ANOGELER APELLIDOS =
TIPD

———— I
1. Prtmo. a Empresa

. Anticipo a Sueldo
3. Ant. Décimo Tercero
4. Ant. Décimo Cuarto
5. Ant. Décimo Quinto

Prestamo drid empresa ”WNTEESC] Salir

4. Si es préstamo a Empresa, también debera ingresar el % de interés y el
numero de pagos del préstamo.

5. Ingrese el valor del Anticipo.

6. Ingrese fecha de otorgamiento.
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7. Luego apareceran las opciones de Grabar, Modificar y Salir, seleccione
Grabar para guardar el registro o Modificar para realizar cambios en |os
datos. La opcién Salir cancela el ingreso de los datos.

CODIGO EMPLEADO :
MOMBRES APELLIDOS =

TirPo : Prtmo. a Enpresa

MONIO PRESIANO 3333.99ﬂ

# INTERES 18.98 %
NUMERC DE PRGOS

DEDUCCION : { R Qe

FECHA OIORGAM. =@ $1718-96

GARANTIAS :

OBSERURCION
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4.7.2 Consulta

Presione [ENTER] para seleccionar un empleado con prestamo o anticipo

i ) £) :

P 0 1 PO

51% ) b H De 4 0

5% By 79 0 P 0

31515 1996 (; 30 2

215 et 4/9¢ )’ 0 e

314 B/76 p 115

e y

al% i 0 1

31515 1 0

51% /96 p A0
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1. Aparecera la pantalla con los datos del préstamo del empleado.

111896
23:22:59
CODIGO EMPLEADO
NOMBRES s (aRLy ALEXGNDRR APELLIDOS
TIPOD

FECHA OTORGAM. =@ t45-18% UALOR INTERES
CaPITAL : i i CArITaL PAGADO
DEDPUCCION : 4, Pl SALDO

i DE PAGOS - }

» DE INIERES

2. Presione [ESC] para salir de la consulta.
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4.7.3 Eliminacion

Esta opcidn permite eliminar un préstamo o anticipo otorgado al empleado solo en
el caso que aun no se le haya descontado en el rol. Los pasos a seguir son:

1. Presione [ENTER] para seleccionar un empleado con prestamo o anticipo y
eliminarlo si lo desea.

N
=

o

e

> 3

e
o S
ey g
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2. Seleccione "S" para eliminar el préstamo caso contrario se cancela la
eliminacion.

ECHARSA S5.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS
33686 ELIMINACION DE PRESTAMOS ¥ ANTICIPOS

CODIGO EMPLEADO
NOMBRES t  CARLA ARLIKANDESR APELLIDOS =
TIPO

FECHA OTORGAM. : i6-18. 79 UALOR INIERES
cariTal : ¥, 3 cCaPiTaL PAGADO
DEPUCCION 143, G SaLbo

i DE PAGOS 3 }

UBLTIRG PAGO

» DE INTERES

liminar es
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4.8 Usuarios

Este proceso permite adicionar un usuario, modificar datos para el usuario,
consultar y eliminar usuarios. E| Gerente de Ventas sera el que se encargue de
este proceso.

TECMARSA S.A. SISTENA DE ROL DE PAGOS 111896
RPBBB8a MENU PRINCIPAL DEL 23:31:36

f
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4.8.1 Ingreso
Los pasos a seguir para afadir un nuevo usuario son:
1. Seleccione la opcion Ingreso del menu de Usuarios.

2. Ingrese el login del nuevo usuario.

TECHARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS
R : INGRESO DE USUARIOS

Login Usuario: SISTEMA
Password s

Mombhre Usuario: RLEX BF
Codigo Cargo = :

Tipo Usuario = 3 EXTERMNO

3. Ingrese el password asignado al nuevo usuario.

4. Ingrese nombres y apellidos del usuario

5. Ingrese el cédigo del cargo que desempena en la empresa.

6. Ingrese el tipo de usuario ( 1 = Principal, 2 = Digitador, 3 = Externo)

7. Presione "S" para grabar el registro.
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4.8.2 Modificacion

Los pasos para modificar los datos del usuario son:

1. Ingrese el login asignado al usuario. Apareceran los demas datos del
usuario.

SISTEMA DE ROL DE PAGOS
FICACION DE US 5

Login Usuario:
Password 2

Nombre Usuario: ALEX SANCHEZ
Codiyos Cargo = 13 AUDITOR EXTERNO

Tipo Usuario : 3 EXTERNO

2. En la posicion del cursor modifique el campo o desplacese con la tecla
TAB a los siguientes campos que quiera modificar.

3. Una vez que ha terminado de modificar, aparece mensaje "Desea Grabar
registro [S/N] ?". Presione "S" para grabar o "N" para cancelar la
modificacion.

4. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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4.8.3 Consulta

Los pasos para realizar una consulta de los datos de un usuario son los
siguientes:

1. Ingrese el login del usuario o presione F1 para Ayuda

D
o
o

OS50 CHA
URH

p4
i3]
Do
o

e
-

oD
E

2. Seleccione con las teclas de flechas el usuario y presione [ENTER].
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3. Apareceran los demas datos correspondientes a ese usuario.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 11-18-96
RP17384 CONSULTA DE USUARIOS 23:36:34

Login Usuario: SISTEMA
Password

Nombre Usuario: ALEX SANCHEZ
Codigo Cargo

Tipo Usuario

4. Presione [ESC] para salir de esta opcién

Sistema de Rol de Pagos Pag.e 58



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

4.8.4 Eliminacion
Los pasos para realizar una eliminacién de un usuario son los siguientes:

1. Ingrese el login del usuario.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAaGOS 11-18-96
RP13486 rLlﬁI C ON ﬂl HHURH 05 23:37:38

Login Usuario: SISTEMA

Password

Nombre lUsuario:
Codigo Cavrgo °*

Tipo Usuario :

2. Apareceran los demas datos correspondientes a ese usuario.

3. Aparece el mensaje "Desea Eliminar registro [S/N]?" Presione "S" para
eliminarlo caso contrario presione "N".

4. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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Capitulo 6 Rol de Pagos

El objetivo de este Médulo es el permitir generar |os roles de: pago de la primera
o0 segunda quincena, también permite dar mantenimiento a las transacciones
generadas por los empleados como son: los ingresos por aguinaldos, retroactivo,
etc., los descuentos por multas varias u otros egresos, etc.

La pantalla de Rol de Pagos, es la siguiente:

SISTEMA DE ROL DE PAGOS 1171896
PRINCIPAL DEL SIS 23:38:49

A continuacion se explica cada una de las opciones de este modulo.
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5.1 Mantenimiento de Transacciones

Este proceso permite dar mantenimiento a las transacciones generadas por |0s
empleados.

11 /10796
23:392:33
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5.1.1 Ingreso

Esta opcion permite ingresar una transaccion de ingreso o descuento generada
por un empleado. Los pasos a seguir son:

1. Ingrese el codigo del empleado para el cual se va a realizar la transaccion
0 F1 para Ayuda.

ST 11,1896
ING . ALY

MPLEADO 10017
= UIRGINIA JUSTINA APELLIDOS : SALAZAR SALAZAR
[ IMIENIO : 1 Ingreso
CODIGO MOUINIENTO : B3 OTROS INGRESOS
FECHA MOUIMIENTO : 1171896

UALOR MOUIMIENTO : 345 .980
OBSERUACION H

2. Ingrese el tipo de movimiento ( 1 = Ingreso, 2 = Descuento)
3. Ingrese el cédigo del movimiento o F1 para Ayuda

4. Ingrese la fecha en que se registra el movimiento.

5. Ingrese el valor del movimiento.

6. Ingrese la observacion o presione [ENTER]

7. Seleccione Grabar para guardar los datos o Modificar para realizar cambios
en los datos o [ESC] para salir sin grabar.

51.2 Consulta

Esta opcidn permite realizar una consulta de las transacciones de un empleado.
Los pasos a seguir son:

1. Ingrese el codigo del empleado o F1 para Ayuda.
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TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 11-18/96
RP212846 CONSULTA DE TRANSACCIO 23:42:85

CODIGO EMPLEADO : 18881 VALAREZO PENAFIEL CARLOS JULIO

PECHR  TIPO  DESCRIPCION MOUIMIENIO  UA
269994 INGRESO  RETROACTIUO 3|

|

g
I

2. Si el empleado no ha realizado ninguna transaccién, aparecera el mensaje
"Empleado no tiene transacciones"”, caso contrario apareceran las
transacciones realizadas.

3. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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51.3 Eliminacion

Esta opcién permite eliminar la transacciéon de un empleado. Los pasos a seguir
son:

1. Ingrese el codigo del empleado o F1 para Ayuda

EHA DE ROL DE PRGOS 111896

s1
Ni

IS
I

CODIGO EMPLEADO L

NOMBRES APELLIDOS : PIMENTEL FUGH
TIPO MOUIMIENTO 1 54

CODIGO MOUIMIENTO

FECHA MOUIMIENTO

UALOR MOUIMIENIO

OBSERUACION

2. Ingrese el tipo de transaccion ( Ingreso o Descuento)
3. Ingrese el cédigo del tipo de transaccion.
4. Ingrese la fecha en que se realizé la transaccion.

5. Aparecera el valor de la transaccion si existe, caso contrario aparecera el
siguiente mensaje "Error! Transaccion no existe".

6. En el mensaje "Desea Eliminar registro [S/N]?" Presione "S" para
eliminarlo o "N" para cancelar.
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5.2 Rol de Pagos

Esta opcién permite preparar y generar el rol de pagos de los empleados.

TECHARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 11-18-96
RPBABAA MENUI PRINCIPAL DEL SIS 23:45:55

52.1 Preparacion del Rol

Esta opcidn se encarga de calcular la remuneracion quincenal o mensual que le
corresponde a cada empleado, tomando en cuenta descuentos e ingresos a los
que se hayan hecho acreedores. Este proceso afectara informacion referente a
préstamos, ingresos, egresos, anticipos, actualizando los saldos. Los pasos a
seguir son:

1. Ingrese hasta que fecha se procesa de rol
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TECMARSA S5.0. SISTENA DE ROL DE PAGOS 1171896
RP22188 PREPARACION DEL ROL DE EMPLEARDOS 23:46:38

FRECUENCIA BOL : Quincenal
QUINCENA Primera
FECHA DESDE : B89
FECHA HASTA : 15718/96

2. Silafecha es correcta aparece mensaje de Preparar o Cancelar el Rol.

3. Seleccione Preparar para llevar a cabo el Rol. Luego aparecera el mensaje
"Preparacion del Rol ha terminado "

4. Presione [ESC] para salir de esta opcion.

Fecha Desde.- es la fecha de |a ultima preparacion del Rol

Fecha Hasta.- es la fecha de cierre, es decir hasta donde llegara el Rol para la
preparacion

Quincena.- indica si es |la primera o la segunda quincena de preparacion del Rol.

Sistema de Rol de Pagos Pag.e 7



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

5.2.2 Generacion del Rol

Esta opcion permite realizar una Consulta o Reporte del Rol que se prepard
anteriormente. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la tecla F10 para Imprimir o F5 para visualizar por pantalla el

Rol de empleados

SISTEMA DE ROL DE PRGOS
M DEL ROL DE EMPLEARDOS

Papel : 132 Columnas
Presione cualguier tecla..
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2. Apareceréa el mensaje "Procesando” y si eligié F5 se mostrara por pantalla
el Rol caso contrario se imprimira en impresora de 132 columnas.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAaGOS
R 288 GENERACION DEL ROL DE EHMPLEADOS

4“4 PROCESANDO »

3. Presione [ESC] para salir de esta opcion.

5.2.3 Generacion de Comprobante de Pago

Esta opcién permite generar el correspondiente comprobante de Pago de cada
empleado una vez que se ha generado el Rol.

1. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para imprimirlos.
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SISTEMA DE ROL DE PAGOS
COMPROBANIE DE PAGO DE EMPLEADOS

2. Si elije la opcion F10 podra imprimir los comprobantes de pago, se veran
como el siguiente.

e ™~
%BHPRNIR TEEHaRSA 5.4
RIGO EMPLEADO : 18§24
LEMPLEADO : PEREZ SOLIS CARLOS JAVIER
] < PERIODO : ©81/JULI0/96 HASTA 15/JULI0/96
SUELDO MENSUAL’ : 498.008 DIAS TRABAJADOS : 15 °
______________________________ oo - DLNE THNERORDOS. 8 Y e e
INGREGSDOS ' EGRESOS ' SALDOD
.............................. b 2.9 R IE SIS e AL B0
u BASE : 200.889 | MONTD ATR.FAL.
ﬁkgo OMPLEM | MULTAS VARIAS : § '
§H [ S1.0IpA; . APORTE IESS : 18,7088
N1 ANSP. RET. IMP.RTA. g
UAL . COMISION 3.00 i ANTICIPO : B
YaL BEC SEXTO | PBEST.EMPRESA : g
OTROS INGRESOS ) '\ OTROS IMPT0OS. :

. OTROS EGRESOS : 8
_________________________________________________________ i e
TOTAL INGRESOS: 283.0080 .\ TOTAL EGRESOS 18.70@ « S/.  184.300
%% UALOR ACREDITADO EN CUENTA No. 9999939399939 s

""" “yisto BUENO 77 RECIBIDO
S A

3. Si seleccioné F5, presione [ESC] para salir de esta opcion.

Nota: Todos los reportes los podré ver en el Apéndice de Listados y Reportes.
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Capitulo 6 Procesos Especiales

El objetivo es calcular los rubros por décimos terceros, cuarto y quinto segun sea
el caso para pagar a los empleaods de la empresa, en el tiempo establecido por
la ley y ademas realizar el calculo de las Utilidades y los valores por Liquidacion
de empleados.

TECMARSNA S.N. SISTEMA
BI e ! PRINC

A continuacién se describe cada opcidon de este menu.

Sistema de Rol de Pagos Pag.e 1



Tecmarsa S.A. Manual de Usuario

6.1 Décimo Tercero

Esta opcién permite generar el Rol décimo tercero de los empleados verificando
previamente la fecha del ultimo rol décimo tercero que se preparo.

6.1.1 Preparacion del Rol Décimo Tercero

Esta opcién permite preparar el rol décimo tercero de empleados de la empresa.
Los pasos a seguir son:

1. Ingrese el mes y el afio de preparacién del rol, esta fecha se verifica con la
del ultimo rol de décimo tercero (Diciembre del afio anterior).

SISTEMN DE ROL DE PRGOS 31-18-96
PREPARACION DE ROL DECIMO TERCERO EMPLEADOS 1:21:42

Fecha de Décimo Tercero Enpleados @ 18/92
Fecha de rol : 31/18/97

PREPARAR
CANCELAR

2. Silafecha de cierre es antes de Noviembre, se calculan las provisiones por
adelantado.

3. Aparecera el mensaje de "Preparando el Rol Décimo Tercero"

4. Una vez terminado presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.1.2 Generacion del Rol Décimo Tercero

Esta opcion permite realizar una Consulta o Reporte del Rol que se prepar6
anteriormente. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la tecla F10 para Imprimir o F5 para visualizar por pantalla el

Rol de décimo tercero de empleados

TECMARSA S.A.
RP312¢

Papel : 8@ Column
Presioone cualguier tec)

2. Aparecera el mensaje "Procesando” y si eligid F5 se mostrara por pantalla
el Rol caso contrario se enviara a la impresora.

3. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.1.3 Generacion de Comprobante de Pago

Esta opcion permite generar el correspondiente comprobante de Pago de cada
empleado una vez que se ha generado el Rol de décimo tercero.

1. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para imprimirlos.

31/18-96
ANTE DE Pf 148

PREPARE LA IMPR
Papel : 86 Columnas
Presione cualguier tecla..

2. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.2 Décimo Cuarto

Esta opcion permite generar el Rol décimo cuarto de los empleados verificando
previamente la fecha del ultimo rol décimo cuarto que se preparo.

6.2.1 Preparacion del Rol Décimo Cuarto

Esta opcidén permite preparar el rol décimo cuarto de empleados de |la empresa.
Los pasos a seguir son:

1. Ingrese el mes y el afio de preparacion del rol, esta fecha se verifica con la

del ultimo rol de décimo cuarto (Septiembre del afo anterior).

TECMARSA S.A.

Fecha de Décimo Cuarto Enmpleados : 1896

Fecha de prol : 3171896

2. Si la fecha de cierre es antes de Agosto, se calculan las provisiones por
adelantado.

3. Aparecera el mensaje de "Preparando el Rol Décimo Cuarto"

4. Una vez terminado presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.2.2 Generacion del Rol Décimo Cuarto

Esta opcion permite realizar una Consulta o Reporte del Rol que se preparo
anteriormente. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la tecla F10 para Imprimir o F5 para visualizar por pantalla el
Rol de décimo cuarto de empleados

FTECMARSA S.A. E PAGOS 18-96
RP3228¢ L Cl E 3 37:41

" PREPARE LA IMPRESORA
Papel = 88 Columnas
Precione cualguier tecla..

2. Aparecera el mensaje "Procesando" y si eligié F5 se mostrara por pantalla
el Rol caso contrario se enviara a la impresora.

3. Presione [ESC] para salir de esta opcién.
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6.2.3 Generacion de Comprobante de Pago

Esta opcion permite generar el correspondiente comprobante de Pago de cada
empleado una vez que se ha generado el Rol de décimo cuarto.

1. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para imprimirlos.

UI&ILHR DE HﬂL DE Pacos 3171896
8:38:23

PREPARE LA IMPR
Papel : 88 Columnas
lle,, ione cualguier tec l:\..

2. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.3 Décimo Quinto

Esta opcion permite generar el Rol décimo quinto de los empleados verificando
previamente la fecha del ultimo rol décimo quinto que se preparo.

6.3.1 Preparacion del Rol Décimo Quinto

Esta opcién permite preparar el rol décimo quinto de empleados de la empresa.
Los pasos a seguir son:

1. Ingrese el mes y el afo de preparacion del rol, esta fecha se verifica con la
del ultimo rol de décimo quinto (Febrero del afio anterior).

Fecha de Décimo Quinto Empleados : 1896

Fecha de rol : 31-18/96
l"nEaniﬁ' I
CANCELAR

2. Si la fecha de cierre es antes de Febrero, se calculan las provisiones por
adelantado.

3. Aparecera el mensaje de "Preparando el Rol Décimo Quinto" <

4. Una vez terminado presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.3.2 Generacion del Rol Décimo Quinto

Esta opcion permite realizar una Consulta o Reporte del Rol que se prepard
anteriormente. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la tecla F10 para Imprimir o F5 para visualizar por pantalla el
Rol de décimo quinto de empleados

SISTFMA DE ROL DF PAGOS 31 /1896
D 18:27

88 Columnas
Presione cualguier tecla..

2. Aparecera el mensaje "Procesando" y si eligid F5 se mostrara por pantalla
el Rol caso contrario se enviara a la impresora.

3. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.3.3 Generacién de Comprobante de Pago

Esta opcion permite generar el correspondiente comprobante de Pago de cada
empleado una vez que se ha generado el Rol de décimo quinto.

1. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para imprimirlos.

TECMARSA S.A.
RP33388

Papel ¢ 08 Columnas
ione cualguier t

" ~ PREPARE LA IMPRESORA

2. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.4 Utilidades

Este proceso tiene el objetivo de determinar el valor a pagar a cada empleado por
concepto de utilidades.

6.4.1 Preparacion del Rol de Utilidades

Esta opcién permite preparar el rol de Utilidades. Los pasos a seguir son:

1. Ingrese fecha de inicio de calculo de las utilidades, formato dd/mm/aa.

TECMARSA S.A. SISTENA DE ROL DE PAGOS 31-18,%6
HP?'tlﬁﬁ PRFPFIRH!"H)N DE HOL Df HHHD»‘INS a: ‘!Z 33

Fecha Desde del Calculo Utilidades: 31/18-95
Fecha Hasta del Calculo Utilidades: 31718796
Ualor Total de Utilidades 2 758.080, 800

Heilidad del 18 =z
Utilidad del &5 =

PREPRMR
CANC [l,ﬁ?

2. Ingrese fecha final de calculo de las utilidades, formato dd/mm/aa.
3. Ingrese el valor de utilidades que va a repartir entre los empleados.

4. Seleccione la opcion Preparar o Cancelar. Si selecciona Preparar se
realiza la preparacién de las utilidades, caso contrario se cancela.
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6.4.2 Generacion del Rol de Utilidades

Esta opcion permite realizar una Consulta o Reporte del Rol que se prepard
anteriormente. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la tecla F10 para Imprimir o F5 para visualizar por pantalla el
Rol de Utilidades.

~ PREPARE L
? . ca 1 -

2. Aparecera el mensaje "Procesando" y si eligido F5 se mostrara por pantalla
el Rol caso contrario se enviara a |la impresora.

3. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.4.3 Generacion de Comprobante de Pago

Esta opcidn permite generar el correspondiente comprobante de Pago de cada
empleado una vez que se ha generado el Rol de las Utilidades.

1. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para imprimirlos.

[ffCHﬂRSﬂ S.A. SISTEMA DE ROL DE PaGOS 31!13/;2
R &

P34388 COMPROBANTE DE PAGO DE UTILIDADES

2. Presione [ESC] para salir de esta opcion.
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6.5 Liquidacion de Empleados

Esta opcién permite generar la liquidacion del empleado. Los pasos a seguir son:

1. Ingrese el codigo del empleado que fue dado de baja o preione F1 para
Ayuda para ver sus datos..
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2. Aparecen luego las opciones para Imprimir o Ver por Pantalla los valores
por concepto de liquidacién que recibe el empleado.

3. Para ver por pantalla seleccione F5 y para imprimir los valores y sus
conceptos, presione F10.
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[ijHRHQﬁ S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 3171896
R

Pisead LIQUIDACION DE EMPLERDOS a:

Papel = 8@ Columnas
ne cualguier tecla..

4. Una vez terminado presione [ESC] para salir de esta opcion.

Nota: los reportes lo podra ver en el Apéndice de Reportes.
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Capitulo 7 Reportes

Esta opcion permite la emision de reportes de Planilas al IESS, Avisos de Entrada
y Salida, Fondo de Reserva. Las opciones se muestran en la siguiente pantalla:

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS ?6-/18-31
RPBARaR MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA

anteni. o) de Paso

§ Abagj

A continuacion se explica cada opcion.
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7.1 Planillas al IESS

El objetivo es informar mediante un listado el valor que se acumula mensualmente
a los empleados para el pago al IESS. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la opcién de Planillas al IESS. El mes de emision de la Planilla
se verifica automaticamente de acuerdo a la fecha del ultimo rol de
empleados.

FECH SISTEMA DE ROL DE PAGOS
RP411 PLANILLAS AL 1ESS

2. Se realiza el proceso de calculo de Planilla al IESS. Luego aparece
pantalla con opciones de Imprimir o Ver por Pantalla.
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TECMARSA S.A. SISTE E E PRGOS
RP41188 ESS

 PREPARE LA IMPRESORA
Papel : Formulario de Planilla
Presione cualguier tecla..

3. Seleccione F5 para ver por pantalla y F10 para imprimir.

96,1031
IR

|
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7.2 Avisos de Entrada

Esta opcion emite un listado por Pantalla o Impresora de los empleados que han
ingresado a la empresa en una fecha determinada. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la opcién Avisos de Entrada del menu Reportes.

2. Aparecera una pantalla indicando que se van a generar los Avisos de
Entrada.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PRGOS 261031
RP41268 2ONS f# DE AVISOS DE ENTRADA

Cn

ot

nuevos enpleados gue han ingresado
en una w determinada

3. Ingrese la fecha sobre la cual se va a generar el Aviso de Entrada.
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TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PRGOS
RP41288

Ingrese fecha para enitir Avise de Entrada @ 31718/96

Formato de fecha dd/nn/aa

4. Aparecera una ventana con las opciones F10 Impresora o F5 Pantalla.

5. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para emitir el listado.
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7.3 Avisos de Salida

Esta opcion emite un listado por Pantalla o Impresora de los empleados que han
salido de la empresa en una fecha determinada. Los pasos a seguir son:

1. Seleccione la opcidén Avisos de Salida del menu Reportes.

2. Aparecera una pantalla indicando que se van a generar los Avisos de
Salida.

;o8 de Salida de los
s gue ya na prestan sus ser
en la empresa a partir de una

3. Ingrese la fecha sobre la cual se va a generar el Aviso de Salida.
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TECMARRSA S.A. SISTENA DE ROL DE PRGOS 311876
RP412068 LTa DE 508 DE SALIDA 2:58

Ingrese fecha para emitir Aviso de Salida :© 3171896

Formato de fecha dd/mmn/aa

4. Aparecera una ventana con las opciones F10 Impresora o F5 Pantalla.

5. Seleccione F5 para ver por pantalla o F10 para emitir el listado.
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7.4 Fondo de Reserva

El objetivo es obtener el valor del fondo de reserva anual, para pagar a los
empleados de la empresa en el tiempo establecido por la ley. Los pasos a seguir
son:

| Ingrese el mes y afo de preparacion del Fondo de Reserva.

2. Se realiza el proceso de calculo de Fondo de Reserva. Luego aparece
pantalla con opciones de Imprimir o Ver por Pantalla.

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31-18-96
RP41 480 PLANILLAS DE FONDO DE RESERUA 8:53:44

Periodo de Inicio de Payo de Fondo de Reserva [B81-81-961
Periodo Final de Pago de Fondo de Reserva (38786961

3. Seleccione F5 para ver por pantalla y F10 para imprimir.
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TECMARSA S.A.
RP41488

SISTEMA DE ROL DE PAGOS

PLANILLA E FONDO DE RESERUA

PARE LA _IMPRESORA
Papel : Plan.Fondo Reserva

Fr cualquier tecla..

31/18-96
A:54:19

Nota : los reportes lo podra ver en el Apéndice de Listados y Reportes
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Capitulo 8 Reproceso

Esta opcién permite deshacer el ultimo rol de empleados, ultimo décimo y
utilidades. Para ejecutar esta opcién se requiere que exista un rol generado
previamente.

A continuacion se muestra el menu con sus opciones:

SISTEMA DE ROL DE PAGOS
MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA

Antes de ejecutar se esta opcion, se mostrara el siguiente mensaje del reproceso:
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TECHARSA S.A. SISTEHA o ) 311096
RPSB8an ] :ES B:58:42

Este proceso solo puede ser ejecutade i antes

tsted ha realizado una preparacidén o gencracidn
de algan rol v esta ha sido interrunpida por
algtin motivo gue impide imprimir el reporte.
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8.1 Rol de Empleados

Esta opcion permite deshacer el ultimo rol de empleados que se haya generado.
Los pasos a seguir son:

1. Ingrese fecha de la ultima preparacién del Rol de empleados en formato
dd/mm/aa.

2. Ingrese fecha de la ultima generacién del Rol de empleados .

31718-96
:592:56

De ROL de EMPLEADOS

Ingrese la fecha de altina Preparacion de rol: 18-18-76

Ingrese la fecha de Gltima Generacidn del rol: 1571826

[ REPA
CANCE

(ESC] Salir

3. Si las fechas son correctas apareceran las opciones Preparar y
Cancelar.Si selecciona Preparar, se deshace el Rol que se prepard
anteriormente y queda listo para volverse a preparar, caso contrario si elige
Cancelar no se realiza ningun cambio.
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8.2 Ultimo Décimo

Esta opcién permite deshacer el ultimo rol que se haya realizado, es decir, décimo
tercero, cuarto, quinto. Los pasos a seguir son:

1. Ingrese fecha de la ultima preparacion del Rol .

2. Ingrese fecha de la ultima generacién del Rol.

TECMARSA S.
RP5B886G

A.

REPROCESO

Ingrese la lecha de

Ingrese la fecha de

SISTEMA DE ROL DE PAGOS
REPROCES0 DEL ULTIMO DECIMC

DE ROL DECIMO QUINIO DE EMPLEADOS

iltina Preparacion de rvol: a1 /8296

tltima Generacidon del rol: a1L-02-95

0 : £:13

[Paspnma
CANCELAR

|

en formato dd/mm-ac

[ESC] Salir

Si las fechas son correstas apareceran las opciones Preparar y
Cancelar.Si selecciona Preparar, se deshace el Rol que se prepard
anteriormente y queda listo para volverse a preparar, caso contrario si elige
Cancelar no se realiza ningun cambio.
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8.3 Utilidades

Esta opcién permite deshacer el ultimo rol de utilidades de los empleados. Los
pasos a seguir son:

1. Ingrese fecha de la ultima preparacién del Rol de Utilidades.

TECMARSN S.n. SISTEMA DE ROL DE PRGOS 311896
i) REPROCESO DEL ROL EMPLERDOS 1:82:5

De ROL de EMPLEADOS

la fecha de Gltima Preparacion de vol: 3IB/1896

Ingrece

Ingrese la fecha de Gltima Generacion del wol: 38189

2. Ingrese fecha de la ultima generacién del Rol de Utilidades.

3. Si las fechas son correstas apareceran las opciones Preparar y
Cancelar.Si selecciona Preparar, se deshace el Rol que se prepard
anteriormente y queda listo para volverse a preparar, caso contrario si elige
Cancelar no se realiza ningun cambio.
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Capitulo 9 Mantenimiento del
Sistema

El objetivo de este modulo es el permitir generar respaldos de las bases de datos,
restaurar la informacion y reindexar las bases de datos del sistema.

La pantalla de Mantenimiento del Sistema es la siguiente:

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31 -10/96
RravBgy MENU PRINC B3:4?

A continuacién se explica cada una de |las opciones de este médulo.
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9.1 Respaldar

El usuario debe respaldar los archivos cuando lo considere necesario para
preveer cualquier accidente que ocurriere en el futuro. El sistema respalda los
archivos en un disco. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Seleccione la opcion Respaldar del mend Mantenimiento del Sistema y
elija la Base que desea respaldar o todas |las Bases.

0Ss 31718796
EMA

2. Apareceran los drives disponibles para respaldar, elija el drive y asegurese
que se haya ingresado el diskette en el drive.
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~

ZO0ER>:

3. Selecciona la base que desea Respaldar y el drive correspondientes o
puede seleccionar Cancel para cancelar la opcion.
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9.2 Restaurar

Para restarurar los archivos del disco duro se ingresa el diskette donde estan los
archivos originales y se escoge restauracion de archivos. El objetivo es
proporcionar seguridad a la informacion en caso de que se dafe. Los pasos a
seguir son:

1. Seleccione la opcion Restarurar del menu Mantenimiento del Sistema y
elija la Base que desea Restaurar o todas |las bases.

TECMARSA S.A. GOS 3171896
RPBABAA ) 1:88:21

" [ENTER] Sel

2. Aparecera el mensaje indicando que se esta restaurando la base deseada
o un mensaje de indicando que la base a restarurar no existe en el disco.

3. Luego aparece el mensaje indicando que la(s) base(s) fue correctamente
restaurada.
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9.3 Reindexar

Es conveniente reindexar los archivos para actualizar el orden de los mismos. Los
pasos a seguir son:

1. Para indexar las bases. se debe seleccionar una Base mediante las teclas
de flechas y presionando [ENTER].

TECMARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 211896
RPBBAVGA MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA 1:12:44

[FN.T ER] Selec f:‘.-i uu; r 7* Fh;:; -i"lvm

2. Sereindexa la Base o Bases de datos.

3. Luego presione [ESC] para salir de esta opciom.
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Glosario

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre si.

Campo

Es la minima unidad de informacion o de dato y la mas importante para el analista

de sistema o usuaio.

Disco Duro

Unidad de almacenamiento mas grande que un diskette, tiene un acceso mas

rapido.

Diskette
Unidad de almacenamiento magnético

Fecha del Sistema
Es la fecha que marca el reloj interno del computador

Hardware
Equipo fisico, maquinas, equipos y soportes

Memoria

Se refiere por lo general a la memoria de la unidad principal.

Médulo
Opciones del menu principal

Opcién
Esta forma parte de un menu.

Procesador

La unidad central de proceso (CPU) y la memoria estan localizadas en chips
dentro de la unidad del sistema. El CPU es el cerebro de la computadora. Este es

el lugar donde la computadora interpreta y procesa la informacion.

Programa

Conjunto de instrucciones que indican paso a paso un accion.



Registro
Es una estructura que contiene varios campos o datos.



Emision de Listados

y
Reportes



ARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31/0ct/96

200 Rol de Decimo Tercero Empleados Pag.: 1
160 NOMBRE DEL EMPLEADO DECIMO ANTICIPO VALOR A PAGAR
EADO POR SUELDO POR DECIMO
01 CARLOS JULIO VALAREZO PEEAFIEL 406,250 0 406,250
02  SUNANA ALEXANDRA MUEOZ CASTILLO 406,250 0 406,250
03 TANIA DEL PILAR ALVAREZ PORRAS 67,708 0 67,708
08 DEYDA DE LOS ANGELES RONQUILLO 27,083 0 27,083
13 OLIMPIA JEANETH LUQUE VELEZ 406,250 0 406,250
M4  FREDDY SEGUNDO NAULA ZAMORA 108,333 0 108,333
M7  VIRGINIA JUSTINA SALAZAR SALAZA 81,250 0 81,250
M9  MONICA PIMENTEL PUGA 162,500 0 162,500
120 NADIA KARIN CABRERA NAULA 176,042 0 176,042
121 ALEXIS ARTURO NIETO ZAMBRANO 270,833 0 270,833
122 KLEBER WILSON MORA CANALES 338,542 0 338,542
25 SARA KAROLINA MORENO 203,125 0 203,125
)27  FABRICIO HECTOR VELEZ ORTIZ 473,958 0 473,958
128  CARLA ALEXANDRA MORALES TRUJILL 243,750 0 243,750
131 KARINA YEPEZ ZAMORA 216,667 0 216,667
133  KARINA ANABEL SUAREZ MURILLO 162,500 0 162,500
W2 JACINTO EMILIO MENDOZA PILCO 159,375 0 159,375
43  ROSA ESTHER JARAMILLO PONCE 150,000 0 150,000
47  NORMA ROSSANA QUIMI RODRIGUEZ 87,500 0 87,500
)48  ULTIMO EMPLEADO INGRESADO 10,625 0 10,625
)49  RENE ALFREDO BONILLA RODRIGUEZ 50 0 50
Y52 DSHJDS DDS 161,719 0 161,719
153 TANIA PEREZ 47 0 47

4,320,357 0 4,320,357



ARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31/0ct/96

200 Rol de Decimo Cuarto Empleados Pag.: 1
j{cle] NOMBRE DEL EMPLEADO DECIMO ANTICIPO VALOR A PAGAR
EADO POR SUELDO POR DECIMO
01 CARLOS JULIO VALAREZO PEEAFIEL 190,000 0 190,000
102  SUNANA ALEXANDRA MUEOZ CASTILLO 190,000 0 190,000
103  TANIA DEL PILAR ALVAREZ PORRAS 190,000 0 190,000
108 DEYDA DE LOS ANGELES RONQUILLO 190,000 0 190,000
M3  OLIMPIA JEANETH LUQUE VELEZ 190,000 0 190,000
N4 FREDDY SEGUNDO NAULA ZAMORA 190,000 0 190,000
117 VIRGINIA JUSTINA SALAZAR SALAZA 190,000 0 190,000
119  MONICA PIMENTEL PUGA 190,000 0 190,000
120 NADIA KARIN CABRERA NAULA 190,000 0 190,000
)21 ALEXIS ARTURO NIETO ZAMBRANO 190,000 0 190,000
)22  KLEBER WILSON MORA CANALES 190,000 0 190,000
)25  SARA KAROLINA MORENO 34,306 0 34,306
)27  FABRICIO HECTOR VELEZ ORTIZ 22,167 0 22,167
)28  CARLA ALEXANDRA MORALES TRUJILL 25,333 0 25,333
331  KARINA YEPEZ ZAMORA 0 0 0
)33  KARINA ANABEL SUAREZ MURILLO 0 0 0
)42 JACINTO EMILIO MENDOZA PILCO 0 0 0
J43  ROSA ESTHER JARAMILLO PONCE 0 0 0
)47  NORMA ROSSANA QUIMI RODRIGUEZ 0 0 0
)48  ULTIMO EMPLEADO INGRESADO 0 0 0
)49 RENE ALFREDO BONILLA RODRIGUEZ 0 0 0
)52  DSHJDS DDS 0 0 0
)53  TANIA PEREZ 0 0 0

2,171,806 0 2,171,806



IARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31/0ct/96

1200 Rol de Decimo Quinto Empleados Pag.: 1
1 1GO NOMBRE DEL EMPLEADO DECIMO ANTICIPO VALOR A PAGAR
.EADO POR SUELDO POR DECIMO
)01  CARLOS JULIO VALAREZO PEEAFIEL 50,000 0 50,000
)02 SUNANA ALEXANDRA MUEOZ CASTILLO 50,000 0 50,000
)03 TANIA DEL PILAR ALVAREZ PORRAS 50,000 0 50,000
)08 DEYDA DE LOS ANGELES RONQUILLO 50,000 0 50,000
)13  OLIMPIA JEANETH LUQUE VELEZ 50,000 0 50,000
Nna FREDDY SEGUNDO NAULA ZAMORA 50,000 0 50,000
N7  VIRGINIA JUSTINA SALAZAR SALAZA 50,000 0 50,000
N9  MONICA PIMENTEL PUGA 42,083 0 42,083
J20 NADIA KARIN CABRERA NAULA 39,861 0 39,861
)21 ALEXIS ARTURO NIETO ZAMBRANO 50,000 0 50,000
)22  KLEBER WILSON MORA CANALES 50,000 0 50,000
)25 SARA KAROLINA MORENO 0 0 0
)27 FABRICIO HECTOR VELEZ ORTIZ 0 0 0
)28 CARLA ALEXANDRA MORALES TRUJILL 0 0 0
31 KARINA YEPEZ ZAMORA 0 0 0
J33  KARINA ANABEL SUAREZ MURILLO 0 0 0
)42 JACINTO EMILIO MENDOZA PILCO 0 0 0
)43 ROSA ESTHER JARAMILLO PONCE 0 0 0
W7 NORMA ROSSANA QUIMI RODRIGUEZ 0 0 0
)48 ULTIMO EMPLEADO INGRESADO 0 0 0
W9 RENE ALFREDO BONILLA RODRIGUEZ 0 0 0
)52  DSHJDS DDS 0 0 0
)53 TANIA PEREZ 0 0 0

531,944 0 531,944



MARSA S.A. SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31/00
6200 Rol de Utilidades Pag.

DESDE : 31/Octubre/95 HASTA : 31/0ctubre/96

NOMBRE CODIGO CARGO SEXO  TIEMPO VALOR # CARGAS  VALOR TOTAL FIRM
F M TRABAJ. 10% FAMILIAR. 5% 15 %

REZ PORRAS TANIA DEL PILAR 10003 MENSAJERO X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
LLA RODRIGUEZ RENE ALFREDO 10049 MENSAJERO X 30 379,171 0 0 379,171
ERA NAULA NADIA KARIN 10020 X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
RRO QUIEONES MARIA LEONOR 10012 AUDITOR EXTERNO X 206 2,603,640 2 5,449,735 8,053,375
DSHJDS 10052 RECEPCIONISTA X 30 379,17 0 0 379,17
ADO HIDALGO MELIDA DELGADO 10023 EXTERNO X 320 4,044,489 0 0 4,044,489
ADO ORTIZ JUANITA ELIZABET 10011 AUDITOR X 245 3,096,562 0 0 3,096,562
ETTI LALAMA GISELLA CAROLA 10010 X 245 3,096,562 0 0 3,096,562
ESADO ULTIMO EMPLEADO 10048 EXTERNO X 16 202,224 0 0 202,224
MILLO PONCE ROSA ESTHER 10043 SECRETARIA X 30 379,171 2 793,651 1,172,822
E VELEZ OLIMPIA JEANETH 10013 EXTERNO X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
OZA PILCO JACINTO EMILIO 10042 VENDEDOR X 30 379,171 2 793,651 1,172,822

CANALES KLEBER WILSON 10022 AUDITOR X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
LES TRUJILLO CARLA ALEXAND 10028 AUXILIAR CONTABLE X 108 1,365,015 2 2,857,143 4,222,158
NO SARA KAROLINA 10025 RECEPCIONISTA X 125 1,579,879 ] 0o 1,579,879
iZ CASTILLO SUNANA ALEXANDR 10002 DE PRUEBA X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
A ZAMORA FREDDY SEGUNDO 10014 EXTERNO X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
0 ZAMBRANO ALEXIS ARTURO 10021 CHOFER X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
7 TANIA 10053 VENDEDOR X 30 379,171 0 0 379,171
NTEL PUGA MONICA 10019 X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
/I RODRIGUEZ NORMA ROSSANA 10047 AUDITOR EXTERNO X 29 366,532 1 383,598 750,130
UILLO MURILLO DEYDA DE LOS 10008 X 360 4,550,051 0 0 4,550,051
\ZAR SALAZAR VIRGINIA JUSTI 10017 RECEPCIONISTA X 360 4,550,051 0 0 4,550,051

HEZ MEDINA ALEX IVAN 10005 MENSAJERO X 336 4,246,714 2 8,888,889 13,135,603



SISTEMA DE ROL DE PAGOS 31 IOCt/'

Rol de Utilidades Pag.:
DESDE : 31/Octubre/95 HASTA : 31/Octubre/96
JMBRE CODIGO CARGO SEX0O  TIEMPO VALOR # CARGAS VALOR TOTAL FIRMA
F M TRABAJ. 10% FAMILIAR. 5% 15 X
\RINA ANABEL 10033 X 46 581,395 0 0 581,395
. CARLOS JULIO 100071 ASISTENTE CONTABLE X 360 4,550,051 3 14,285,714 18,835,765
[CIO HECTOR 10027 X 102 1,289,181 3 4,047,619 5,336,800
[NA 10031 CHOFER X 46 581,395 0 0 581,395
75,000,004 37,500,000 112,500,004

DE EMPLEADOS : 28

v o

19

JTILIDADES (15%) :112,500,004
5 : 56,883,418
3 1 55,616,586

AD LIQUIDA :750,000,027



