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Capítulo

GENERALIDADES

En cste capítulo, se da una breve
explicación de los capítulos de este

rnanual y para quienes va dirigido.
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l. (; t.\ lilt..\t.r l) \t)[.s.

t.l t\ lttol)t ( ( lo\.
[]stc documcnto conticnc inlilrmaciirn ncccsaria tlc cómo opcrar cl Sistem¡
de Rolcs de I'ago. el cual se desarrollti dchido a la l¡¡lta de u¡ra hcrramienta
tle trabajo t¡uc sin a dc al utla para solucionar los difcrcntes problcnras quc se

prcsent¿rn e11 cl monrcntu tlc I'agar los sucldos a los cnrplcatlos. Adcnrás se

rct¡uierc rie agilidad cn los proccsos tlc cálculo clc [)rtcimo fcrcsro. I)écinlo
currlo sucldo. Vacacioncs. (icncraci(ln dc I{olcs.

l.l ()li,ll,..l t\ () l)1._ 1.s I l. )l \Nt \t..
I:l objetilo dc estc lv{anual cs dc quc sirva de ayuda a los usuarios dcl
Sistema rlc Rolcs de Pago cxplicando lo siguicnte:

I Ilohituur ¿r los lJsuarios con la Conrputadora Personal l sus pcriféricos y'

tanrhi,-in como lrabaiar con Ios Sistcnras O¡rcratrvos Gráficos Witidou's.

[ [splicar tlc manera cllcicntc cilda una de las opciones tlcl Sistema dc
llolcs dc I'ago.

I Oti"."r ¿l [ ]suario un anlbicntc de trabaio amigable y un l¿icil mancjo
dcl Siste ma.

.\ QUt[.\ \.\ DtRt(;ll)o ESI'I: NrANl"rAL.

l:stc Manual va dirigido a los usuarios quc cnrplcan el Sistenra en la etapa dc
opcrac iti rr.

.\ las persorras quc dcscen rcalizar co¡tsulti¡s sohrc Emplcatlos. Rubros.
C'onrp«lbantcs. ('uanto se.dcbc ca¡tcclar por conccpto de [)ócinro tcrcero.
[)éc¡n]o cuarto. Vacacioncs. Ilolcs dc l)ago por pcriodo. etc.

l.{ ( ouo t ill.lz.\lt l..\ l [. \1.\\t \l_.

llstc l\4anual dc IJsuario conticne la inlirrrnaci(rn nccesaria para utiliz"lr cl
Sistema de Rolcs rIe Pago. tlividido en los siruicntcs capitulos:

l:-l Cupítulo /, "Gcneralidadcs". d¡.¡ una brevc explicación dcl contcnido de

cstu Mi¡¡rual.

l:.1 Capítulo ?, "lixplorando la C'orrpLrladora". §xplica básicantcntc las partcs
r¡ue conlorman una cornputldora )'su r¡tilizaci(in.

l:.1 Cupítulo.l. "lnterlirz (ir¿ilica con cl IisLrario". cxplica lo t¡uc el ITsuario
ncccsita saber sobrc cl nrancjo dcl Sistcrla Opcrativo Windo*s.

|.-1

l,Rol ( ()v C lriÍulq I - nif:iuu I LS POI,
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1.5 ('o\\ t.\( loNI.:s.

1.5.1 I'ormatos «le 
-ferto.

1.5.2 Mouse.

'luhlu l. l'itnuto.¡

FORMATO

Viñcta nr¡t¡rcrica.

Negritn

l\lenor quc l\lir) or q!¡e .. >

Curs iv¿t

Noml¡rcs de Mcnús, Comandos ) Ventanas.
I'tinnrnrrs a resaltar por su rrnponuncia.
5iu¡rhr('s de b()toncs ¡ opciones que puede elcqir el Usuario.
cl uso del ,l/o¡¡sc' o tcclado.
Icr¡linrrs ticnico qr¡c cl Usuario los podrá encontrar cn cl
Closario.

TIPO DE INFORMACION

\urncr¡rción dc un I'roccso. paso a paso

Stiñ^L^R

Cl,tc

DoBt-ri Ct-r(

A RRAs,I.R.\R

Colocar el c\tre¡no superior dcl ,l/r¡¡¡.rc sobre el elenrento quc se desea
ssñalar
Presionor cl bota)n principal del ly'rrrrsc (scneralmente cl botón
izquicrdo) ¡ soltarlo inm!'diatamenlc.
Prcsronar rl boton Prrncipal dcl .l/or¿sc dos vecel ráp idlrncnte.
Scñalar un clenrento ¡, luell(r rrantcncr presion¡do cl .1/rrr.rc m¡entras
se muc!c. lo suclta cn el lugar dondc se lo quiere ubicnr.

'rÉRNllNo SIGN I FICADO

'llthltt l Iiirt¡tit¡t¡s

I'RO r( ().tI Cttpittrht I -Prigino -l L.\ PoL
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1.5.-1 \l e nsa.ie s tle Infirrnlacirin.

'llthlu. J. .lk'nut ja.,; dt' lttfr»nrut it»t

1.5.-l 'l'ccLrdo.

.fl
_rt

A
9
,:!)v
_?)

a

ot¿r: lnlbrmación rdicional sobre un tcnra

d\ ertcDCia

.Jre rrllrndrr
Parl drr nrcnsljcs dc ¡dlertcnci¡ dc h aplicación qrre sc rstii

r¡for¡ratiro: l)arl rlar rrtcnsajc tle inlirrm¡ción dc algún proceso

ugcrcnrias: ['ara dar sugurcncias sobrc u¡t tenra qspecilico

rcgunta: ¡)ara prcsunlar si cslá scguro dc rcalizar el proceso

rr0r l)ura inlbr¡l¡r al usuitrio posiblcs problctnas

t [.('l,A SI(;NIFICADO

'l'eclas F'uncio¡ales

E¡¡rEn ó RLToRNo

feclas dc rlirccciones

<et O+

Tr.clas de dcsplazanricnto de
páginas

lnicio. Fin. Av. Pá9.. Re.

Pá9.

I cc lrL lAll

\'1¡s I ccl¡.

l cclas t¡ue sc utiliz:n como nrétodo abreviado para ejccutar
u¡l proceso. Por e'.iemplo li I para nrostrar la a¡ uda.

Iccla utilizada para ciecutar un proceso. Si en cl tnanual dice
''Prcsionar EN'¡ I'R '

l.us tcclas dirrccitrnillrs sc utili¿an para despluzrrse dc
izquicrda. arriba. abaio o ticrecha en los ditercntcs elementos
dc trn r'r¡r¡lro,/ dc la rcnlana.

t.ls l rclas dc Alancr dc piigina son ulilizad¡s para

¡rrovilizarsc cntre v¿rr¡os cle¡¡renlos de un ({r/r/r'rl/ dc la
prntalla.

'I ccla utilizada para moverse entrc los difercnles cr¡¿¡roles dc
la rcntana activa. Con la tccla TAB. se da cl t'nlix¡ue d
prinrcr ( rrrrr()/ ubicado a la derecha, con Sl l¡t l*l'AB. se da el
y'rc o al primcr control dc la izquicrda.
AI-'l cs urilizada para activar las opcioncs dcl Mcnú
Slllt]I- l ¡,( l-^ cs utilizlda para que se active ¡a lirnción que
está grallcada cn la pane superior de Tticl-^. sicmpre quc ésta

cunrpla rnin inro dos tirncioncs.
Al. I-CR'Tli( ¡.,\. cs ut¡lizada para que sc activc Ia terccra
funcia)n de Tt,( t.-\.

P R0t'('0.v ('upírulo I - l'út:inu 4 11.\ POI-



Capítulo

EXPLORANDO

LA COIVPUTADORA

En este capítulo, se explica de una

manera resurnida cada una de las

partes de la computadora, para que

el usuario tenga una idea rnás clara
de cómo manejar la computadora.



.llun uul tlt I suuritt .llilulo a Roles fu Pugo pur HoÍs('s Rood

l. t.\t,t-olt \\t)o LA ( o\il,t'l'\lx)1t..\.

2.1. l)t.lFl\t( lo\ l)li ( olll,t t.\l)()lt \.

Iis una ntáquina con una rcd comp['ia tlr.' circuitos clectr(inie()s que acti\a
intcrrupt()res v nragnetiza pe(luciros núclcos dc metal. Los interruptorcs al
igual quc los nticlsos ticncn li¡ capacidld dc estar cn uno dc dos estados
posibles: cnccndido o apagado( I o 0. ON u O[;[r). La idca biisica de una
computadora cs proccsar inlirrnración ) rcalizar las tareas quc sc dcsea que

haga. Rccihc unos tlatos dc ingreso. trah¿lia con ellos posteriortucrltc una \ez
linaliz.ada su labor cntreg¿l una nucva i¡rlilrnracitin en condicioncs dc ser usada

por cl usuarirt.

2.2- ('OltPO\1..\ I't:S I)t.. 1. \ ( O\ll'L 'l \lx)lt.\.
Iina conrputador¿r esta básicanrer¡le compt¡csta por las siguientcs partes:

[.initladcs dc [intradas

I inidatlcs dc Salida.

[, nidaci dc l'rocesanricnto (([]tl)
t Jnitladcs tlc Almace nanricntr'r.

r
r
I
t

I

l:iguru: ) I. I'Ltrtc.¡ le wtu ( rtrtt¡tuluth»u

sr
q

ú¡

-!Ei'

Mouse

unrdad Cenlral de Procesamreñto

lmpresora

@

PR()t ( ()v Crtpítuhr 2 - Priginu I It.\?Ol-
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2.2.1 . [;nitlatlcs tlc Entrad:r.

EL -fr.( r.,\rx)

EI 'l'eclatlo cs el principal medio para ingrcsar
conrputadora. Cuando sc ingresa intormacir.'rn e¡r la
gencralnrcntc parece en Ia pantalla.

inlirrtnacitilt cn la

c()¡r)putadora. i's1a

LJn teclado consta tle trcs partes: tcclas de tunción (cn su partc izt¡uierda a lo
larso dc la partc supcrior). teclas altarrunrerricas (cn la partc mcdia) i cl
subtcclado numirico (en cl ¿irea dcrecha)

a
O

sl E U:I 5,

l igtrnr ) ) Tt

Dc cstc g.rírtico podemos nrcncionar c¡uc un tcclado cs similar a una máquina
tlc escribir clcctrónica cn cl cu¿rl podcntos itlcntiticar los siguientcs
componcrttcs:

7 Te cl¿¡s tlc Función.

Son trn conjun(r tle tcclas quc sc rcservan por un pr()grama p¿rra

luncioncs cspccialcs.
Ilstirn ubicadas c¡r l¿l p¿rrls supcrior tlel tcclado. sus lirnciorrcs pucden
vuriar de una aplicacitin a otra. cstirn rotuladas dcsde I: I h¿sti.r lr I 2.

Z 'l'ecl:rs .\ll)r n u nri'ric¿rs.

Sirvcn para rligitar caractcrcs althbéticos, numéricos. y dc puntuación.

7 -I-ccla 
s rlc l)csplaza rniento.

Sc utilizan para tlcspluzar cl cL¡rsol cn cl rlonitor

Clilena

eclas ales

Ielil ilaldt

H
eclas Numercas

l F c I K t \

EIIEIE
IE E

EE
feclas de splazamrentoTeclas Al umencas

PROT('O.v ( upitulo 2 - Púginu 2 l:.\ POL

r- - 1 :-: T - :- ::-'r -' .-

:EU@8@O@@@g
U@Sr3.!

I Tecla Escape I feclas Funcron¿les 
]
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lnrcro l\t( to llfucvc el cursor al inicio rlc la linca

PÁ(;. L.lt' RI P.\(i. l'crnrite avanzar páginas antcriorcs a lir actual

l,¡(;. D()\\\ '\\ P.\(,. l'cr¡¡1ilc ¡\¡rnzar páginas postcriores a la aclual

Ft.u(rt^ lzet]ll,RI)A Desplazar el cursor a la izquicrda

[:l.ti( ,t,\ Dt RI ( lt,\ I)csplazar ul ct¡rsur a la dcrccha

Re Pág

AJ PAg

I I()\I

INl) lr\ §'lucve el cursor al tinal de la linca.

l'¡ t,( ll,\ 
^Rt{l].\

I)csplarli¡r el cursor arribaE
tr
tr
tr

Fl.tr ,\ A[,\]( r l)esplazar cl cL¡rsor abaJo

t ) l . l,:t lu.t

7 Tcclas N unréricas.

I-lstas cstár¡ localizadas cn cl exlremo derecho dcl teclado. Ias cualcs son
activadas por nrcdio dc la tccla NLIM LOCK. Per¡niten ingrcsar
rápidanlcnte núr¡lcros ) símbolos aritnréticos para cf¡ctuar cálculos
nratcrnáticos. y movcr el cursor.

PR()t ( 0.v ( tpítulo 2 - Priginu .l lt,lPOL
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.llt n utl tlt I sutrio .llti ul¡¡ da Rolcs t Pugo poru Ilt¡rsa's R¡ttl

7 -feclas 
tle I so [-speciales.

I'cclas usadas para cnviilr tirdenes especiales a la computaclora. entrc las

cualcs tuncrlos:

IúhIu: ).2.'laclu.r Ia I.i.uts Espttiulcs

lnscfl

Supr

lmpr

l! t,,¡

[: re

Prcsionántlola indica a la conrputadora quc se

ha ingresado infor¡nación.

Iist¡ lccla es utilizada para rcalizar salidas o
carrcelar alguna operación.

( u¡ndo csta activada. pucdc inscrlar
caraclcrcs de un t('xto.
Ilorra cl caráctcr que eslá cn l¡ posición actual
dcl cursor.
Con esta tccla. se conviene cl teclado
numérico a un leclado de cdición.
Borra el c.rácter que esié en la posición del
relroc!'so. a la izquierda

Dcsp¡aza cl cursor a la siguicntc posición del
t¡hulador.
I'ara ingrcsar córJigos y carartcrcs que no
estiin cn cl teclado normal.

Sc cnrplca cn combinación con otras teclas.

Si prcsiona esta tecla al misnro tiempo que
presiona una lclra. esta aparecc cn ma¡-úscula
o nrinirscula-

,\ ll

f¡

I]SC t.\('

l)i\t Rt

( tRt (1)\ I R()l

\l I \l I

\ : I\IIII I

ENl ER l:N.rER

( aptura la pantall.r que sc cncuc,ltrc activa

l\\l R I

l\lt I \tl

RrtroccrJcr I'i'tginir

I)nt SIr,r{

I\I PR

t,.{\ I

Ill o(l
t)t \Pl

I'RI\ I

\( Rl:1,\

\( R( )1.1. I

I(XX

ljl ( x.t
\l \l

\t \l
lr,(l

B^( KSl'.1( l Rl:tR(x1tso

E

@l
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.llun uul lL, l'suurio .lltilulo tlt Rolcs le Pu¡¡o pur ltors¿'s Roüd

\Ior sl

ligunr. ). -i .l Ln.ta

I:l iVlouse es un dispositivo de entrada altqrnativo. A
dit,"'rcncia ticl teclatlo. cn dondc sc introdt¡ce la
inlornrlcitin b¡sirndose en pulsacionüs dc teclas. el
i\4ot¡sc cs un dispositivo apuntador quc cortsiste en una
pcqueña unidad. quc sc maneja con la nrano. y' que
cucnla con generalmentc con dos botones ) una pequeña
bol¡ c¡r la partc inl'erior.

.\l dcsplazar cl ratón cn cl cscritorio. cxistc r¡¡l sínrbolo t¡uc rcprcscnta al

rlrisnro e:r la ¡xntalla. tlcnorlinado punlcÍo del lllouse, clLtc se ricspllza
paralel;rtttcntc.

'lit ¡/ -' ..1.- L ¡t, tt.'.\ ¿cl,\ I ouse

I:l puntcro tlcl iVlouse canlbia de fbrnra scgún el elcnrcnto quc estó scñalando
o la tarcu cn curso.

SriñAr.^R

Cl.tc

DoBLE Cl-r('

ARRASl.RAR

Coloque cl puntcro dcl Mouse sobre un clcmento
Scñale un elc¡rrr'¡lto )'. a continuación. prcsione v suelte rápidamen(e el
botón dcl Mousc
Señale un clenrento, a conlinuación. presione ) suelte rápidamcnle el botón
rlcl Mouse clos vcccs
Scrlalc un clcmento. presione ¡ mantcnga prcsionado, el botón del Mouse
micntras lo desplaza a otra posición. sueltc el botón,

ACC NTA u,^

N Sclcccrrin Nornr¡l I't¡cdc sclcc(iooilr opcionus o dcsplazarsc c¡r rrnir vcntrnir

l)untrr() para ingrcsar tcrt() () pdrir s!'lc(cionar tc\to

Sclccciri¡r tic Ar r¡tl¡

lntiica qtrc ll corrprrlutlora csta tntbljando cn scgunLio plano.

I .r !.'IlrpulflJ()rlr c'lJ prLrics:rnrlrr inli,rrtl¡erLrn

Sclcccion no dis¡rorrrblc

,\lr¡'(c Vcn icirl

.\ tustc I lclrizonl¡l

.\jurtc diagonll

?\ iLr\tc d¡auon¡l

llor cr r¡nu Vcnlirna

I
NZ
NP

\:¿
¿§

§
I

H

rl+

.l tbfu ).1.1'tott¡ot d¿l ,1fu¡u¡e
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.ll t tt uol tlt l'tutrio

2.2.2. tlnidatles (le Salida.

\l<ll t r'« rrr

l" igrtnt 2. 1.,1 k»tit or

[:l monitor cs una pantalla conectada a la
conrputadora nrcdiante utl turjtte ct¡ntroludoru.
Ils utilizatlo conro cl principal mcdio de
prcscntación tlc la intbrmación. cs dccir. cs la
intcrf'az- crui Ia qr.rc el usuario se comunica a la
compuladora. F-xistcn monitores C'lt'f (Tubos de

Ra¡'os Cattidicos) que utilizan las Computadoras
Pcrson¿rlcs l los de Cristal Líquido quc usan las
( 0mputadoras ['ortátilcs-

I:ste dispositiro dc salida a diltrcncia dc los
¡rlonitores gcncra una copia cn papel de la

inlbrnraci(rn qr.re nos sunrinistra la corrputadora

l'iguru : J. 5. Intprcsont

2.2.3. L. nitlades (lc I)rocesamiento.

Son las qLrc proccsan la inlilrnracr(tn cn la cotnputadora. l]ntrc t¡no dc los
c()r'r.rponcr)te s m¿is importantcs podcntos nrcncionar: el microproccsador que
vlrí¿r tlc' leucrdo al modclo tlc la cornputadora. l¿s tncmorias Itollt (Rcad
Onll \lurnorl ) 1 1t..\\f (llandonr r\cccss lVlcrnory'). ¡ la l.rnidad
aritrnéticl'ltlg ica que rcalizir las opcraciortcs ltigicas l matenriitiels.

I' i 1¿ro'tt.. J. 6. lllit ropn ra tuth»' l iguru. 2.;- lt.lt'ttot'itt lütnt

a
t

PR()l ( ().v ( rrpirulo J - I\igiuu ó I:SPOl,

.ll¡idulo lt Rttlcs lt Pugo puru llor¡c'; Roul

I u pnl.sr ltr..r

tr¡Frl

ffiÍ
III
ilt



.llun uul le l suuri¡¡ .llú ulo da Rolcs lt Pugo punt Ilors('s Rt,ud

2.2.J. Ltnidad tle N"lcnroria ¡\uxiliar.

lis un cornponcnte nrás d!' la tlnidad dc l)roceso. I]s¡á conltrrr¡ada por las

runidatics dc disco Ilexiblc. unidad dc disco tluro, ci¡rtas magnúticas. discos
ripticos o (.1) ROM. Son utilizadas para alrnacenar grandes cantidades dc
inlbrmaciLin.

-

[-os Disquetes son unos dispositivos dr'alnracenanricnto llcxiblc. l'ácil
dc transponar. l-os disquctcs dc 3.5 pulgadas proporcioIan una
protccción conlra escrilura cuando el orilicio en la csquina inlcrior
izquicrda quctla dcscubicno.

I

2 3 DisLluttt'

(# l,os Discos Duros almacenan una -qran cantidad dc inlbrmación. La
grabación ¡'recupcracion clc la intbnnaci(rn es mucho ntás rápidas quc
los disquctcs

f rgurtt
f .9. Di¡t ttDuro

o
A dif'crcncia de los antcriorcs csto almacenan datos ripli¡ranrente, con
la nrisma tccnologia dc las grabacioncs nrusicales cn ('D. Son

utiliz¿dos cn programas Multimcdia.

) l().( D-R().v
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Capítulo

INTERFAZ CON EL USUARIO

En este capítulo se explica de una
rnanera detallada la manera como

trabaja la interf'az de Windows que

es el Sistema Operativo con que

trabaja el sistema de Roles de

Pago.



.lltn uul dt (tsuuri¡t .ll¡ilult¡ d¿ Rolrs da l'ugo yttru llors('§ Roll

3. l\'l'l:ltl".\1- (;lt.\Fl('\ ( O\ l:1. t St .\lllO.

Iin cstc C'apituk) sc prcscnla cl ¿nlbicntc \licrosolt Winclorvs (lue cs cl .S¡r/cl¡d
()¡ttrutirtt cn cl cLral va a Lrirha¡ar sl Sistem:¡ de Roles de Pago. .,\r¡ui aprcndcrá
ctirtro realizar las tlreas nlrs conruncs irrcluidas crl Windo\\s

Si dcsea cxplorar Windoss c()n nravor prolündidad o aprendcr algunos de sus

aspeclos técnicos. puedc consultar lu A¡-uda rlc \\/indorvs. Usted podrá cncontrar
tarcils co¡nuncs e rl Conte nido y cn I ndice. r ht¡scar un tcxto dctcrminado
nlcdiante la ticha buscar.

I)ara iniciar la ur utla haga clic cn cl bottin

cl itcnr Ar uda e¡yu¿a
¡,.,¡.¡,, llitnic¡ol ) a contrnuaclon cn

¿, Qu-
bot(rn nos 1,-
una descripci(rn u,
ülementos de a¡'uda.
sólo tendrii qtrc lracer
clic en este bo«'ln. y a

continuacitin se

prcscnta la
infbrmacitin del
clemento dc desce.

l i1¡trnt -l.l I tntott,lvtLlLt lt' ll'indo¡t.s

d-7
-d

Notit: .l/gir¡¡,' tttlttt\ ¿( .ltttt¡d tt)i¡ltrnLlt
lnttc'r tlit ('/:. / /( \¡o rt'lt/t ril,r lt)ttr ¿('li)ttLlt;tt tl(l !.tn ¡ttt,

ldrcd/.ciirl. lrtélrrl E$bü I 0

Hüq. c¡c rr l,l bo y dospó. rri Ahi. fdrti¿ñ gJ.d. hs c¡c 6ñ ct¿
fi*¡.. pd .Érpb, .ñ L lil'. irÚc..

L]
\4,s

a
Ll

alls,,
as',
$
a
s

§q,,

Carrcrrao 
I tnUca I e*"a I

t,s;* .. I C.""r" I

Fx'lTc..s dc Arud.: Ati¡d. d. Whdorrr
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.lltn ttul dt l .ttturio llti ulo lr Role.s de Pugo pttrt Ilorsc's Routl

3.2 ,, {lt 1.. ( o\ Iil..\1.. \\ t\tx)\\s'l
.,\l iniciar u¡ra scsión en \\'indoss apareccrán algunos iconos en cl escritorio en
la siguicntc tabla se dcscribiriin los más inrportantes.

I cono Descripción
I laga [)oblc ( lic rn estc Icono para vcr el contenitftr tlc sus I)C ¡
ltdnri¡ristrar sus arch ivos.

Ilaga Doble Clic c¡r cste lcono para ver los recursos tlisponibles
cn la red si st¡ I)C tie¡rc acceso a ésta. o pr.redc consct rsc.

[-a papclera tlc reciclaje es un lugar de almacenamienlo temporal
tlc los archivos elinrinados. Puedc utilizarse para recuperar
arcliivos eliminados por crror. Si sc elimina inlbrmacirin desde la
papclcra de rccicla,ie ya no podrá recupcrar la inlbrmaci(rn.
Si hacc ('lic c¡r cl Ilottin lnicio de la Barra de Tarcas. podrá iniciar
programas. abrir documentos. canrbiar la contiguración del
Sistema, obtcner ayuda. buscar clementos en su P(' I rlucho más

[:stc es un acccso di¡ccto quc no tbrnra parte de Windorvs. sirve
para cjecutar cl Sistema de Rolcs de l'ago haciendo tloble Clic o
scleccionándolo con cl nrousc ¡'prcsionando ENTIIR.

EI
¿,,,J
EL
=!l

q,

il¡ 1n¡cio 
I

'l uhlu. J. I Itt»uts l'rinci¡tula.¡ <lel li¡tritt»-io de ll'indov's

.1.2.1. l-l I}rtrin lt¡¡cio r l¿r l]:trra rlr liu'eirs.

.,\l cnccn,,ler lu conrputatlora. \\'indoss lc nlostrará cl bolón Init'io y. lt harro
da Tarcus cn la partc inlrrior dc la pantalla. I:stá prcdcterminadrt t¡ue sietttprc
cstcrl lisihlcs eua¡rdo \\'indo*s esté en clccuciiln.

Eolon lorcro

; il ln¡"¡.1 .E,@g¡l oa:r eu

l"iguru: J l.lJurnt da llr¡:ut

EFfj,r,-
l,tt ,I)ta ll rrlL t tt nt¡.¡ u ,lIit'routJt ll'inlo¡'s L'.\ltot¡o.\ l¡.rhldn(l(, ¿t' t uttlqu¡(ru ¿t

( ltrítulo .l - Púgint 2 ES POL

Ilarra dc I¿rrcrs r []otrin Inicio

[sl

E'1"!gf"tr!.

PR0l'(-o.v



.llutt utl tlr I's rutrit¡ .llólul¡t le Rolts de Ptgo pttru l{orsa's Roud

-1,2.1. lltici¿rr cl tr':rlrrrjo con el nlcnri lnici(,.

Al hacer ('lic cn el botón lnicio. verá un menú que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar windows.

'lithlu. 
-1.)..lfuttti lttiL t,¡.

Icono Futtciótt

Proqrorna¡

Programas. I)rcsenta L¡n¿r lista dc
progranlas t¡ue podrá iniciar.

Docunrcnlos. l)resenta una lista de los
mhs rccicntcs documentos quc se han
abicrto.
Configuración. l'resenta u¡ra lista de la
confiuuración dcl Sistcrna las cualcs
LIsted pueclc cambiar.
B¿.rc¿r. Pcrmile buscar una carpcta. un
archivo. ult equipo conrpartido o un
rncnsajc dc corrco clectrtin ietr-

,{ l'¡rrla. Inicia la A;-uda dc \\iindorvs.

I

*
-, /r',, .l

--J D, )
I

I

Ejecutor. [¡ricia un progrorr]a cliecutando
t¡n conlando cn MS-DOS
Ápagar el sislema. Cicrra todos los
programas o reinicia la conrputadora.
Dcpentlicndo de su equipo y'de las

opcioncs quc teng,a instalada. es posible

lr

I

(lIlc crlcucll tre clcmentos adicionales en

cl nrcnir

P ROI ( O.v ( tr\itulo -) - Priginu.l E,IPOL

'

)

)guscr

Elecutar.

Apógü d lirtcla
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.llunrutl lt I ¡uuritt lltilulo lt: Rolts la Pugo ¡rurr Ilorsc'.s Rold

.1.1,,1. l.:¡ li¿rrra rlc tru ras.

l:n la partc inlcrior de la ¡rantalla cncontrará la barra de tareas. ( onticne cl
botón "lnicio". quc podri'i Lrtilizar para iniciar rápidamentc un programa o
cncontrar un archi\'o. Ils. adcnrás. cl nrótodo ntás rápido para acccdcr al
Sisle ma dc Roles dc Pago .

AI abrir un programa, docun¡cnto o vcntana. apareccrá un botón cn la barra de
t¿rreas. l)otlni utilizarlo para cambiar r/rpidamcntc cntre las distirltas vcnta¡ras
rluc sc han abicflo. AI ccrrar una vcntana. su bottin desaparecerá de la barra
dc tars¿¡s,

¡áE ¡a!Úl Y. tr-r (.¡-

; l¡ltttlll-l-T-la'

lrl

I1)

I
irl'-l 3 t jJEd.ú.- I

I; iguru.' J.3.\urru la 7tu'cu.t

I

Scgún la tarca quc csté rcaliz¡ndo, cs posible quc aparezcan otros indicadores en
tl iirca dc notilicación de la barra de tarcas. co¡llo por ejemplo una impresora
pari.r rcprcscntar un trabajo dc irnpresi(rn. un antivirus o una batería que
rcpresc¡lt¿r la cncrgía de sLr I)(' portátil. I:n un e\trcnro de la Barra tic -fltrcas 

sc

vcrá cl reloj. I)ara vcr o canrhiar una conliguraciirn tcndrá que hacer l)oble Clic
crt cl reloj o en cualquiera dc los indicadorcs.

en ffa areas

l'Rol ('().v C.,lritulo -l - Púginu 4 IlS fOL
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.1 -1. t..l.t._\tl:\ lo\ l,lllN('ll, \l.t..s
\\ t\tx)\\ s.

l{

ll¡itlulo dr Rolrs fu Pu¡¡o prtnt llor¡t's Rt¡tt

t)l t \.\ \ t..\ t.\\A t)l

Scrrvo. I¡dm !ú.e¡d., E@ I'larÉ Ari. vrr''r
Se'út¿ll.rü- C@¿ Atdh o.?za ol

l"i¡¡uru: ).J. l'cnturu l'riuti¡tttl ¿(l ,\islenu

-1.¡.1. 'fill¡lo tle la r e ¡rf a na.

1 1 )

l:l titulo tlc Lr \ cntiulA cs una lrrtve descripcitin de lo t¡ue hace csa pantalla. cstc
titulo kr tcndlii cadi¡ \'cnt¿rla o pantalla dcl Sistcnra dc Rok:s dc l'rgo.

(:tntlli¡r cl tir¡¡tiu-rt¡ (lc lxs \cr¡lxrt¿ls

IJtilicc los botones situados cn la esquina superior derccha de la vcntana

( upítulrt.l - Pú¡¡iuu 5t, R( )t ( ().v l.S P0L

.lltn uul la I tuuri¡t

Iina ventana tle \\'indous cst¿i lilrnrada pur virrios clementos quc Iacilitarán
tareas conlo ahrir v cerrar r¡n archivo. molcr una vcntana, ccrrar una ventana.
canrbiar cl tanraño de una r crrtana. ocultar una venta. ctc.

lis posible cambiar cl tanraño o la fbrma dr: una vcntana para verla más de
una vez o para ajustar cl contcnido quc puede verse desdc' una ventana. A
continu¿rci¿)n prcsentanros dos métodos para canrbiar el tanraño dc l¿s

ventanas:

[lE.lt

fr|fl ,';i .b
Er$¡."rao: 8!üor Pr&rr,or

É F 'l
,3 ,P ilil
hl«ñ. Frr.d 6úiorr.¡

lfig.óürá 0l&l&ú Gñ.¡¡8d



.llun uul c L'suurio .llti ul¡¡ t Rolcs dr Pugo puru llorse's Ro tl

,llinintizor ll r c¡rti:na al tanllño dc Lr¡r botrin de la Ilarra de l rrcas

.l|a-rimizar la 
" 
cnl¡nl. cs tlccir quc ocupc toda la pantalla.

Restaurar a.l tulnaño antcrior dc la ventana. Ilste hotrin aparcccri
cuando la venla¡1a sc rnaxinriz¿r.

('¡:rrur l.:t \ (ntirnil llcli\ lt

J
trl

E]

¡l

Clic en ....pora hocer esto

'lithlu. 
-1.J. llt¡tt¡ttcs dt ( on!u¡l clc l'enluttts

l)csplacc úl puntero hasta el borde dc la ventana. Cuando cambic la fomra del
puntcro. arrastrc el bnrdc para ampliar o rcducir la ventana. ltsi como purr
canlbiar su lirrma.

&.livo Edcih Ya l'6 E&rrr6,

tur

M¡ PC

-:) ,g l2i
Drco dc 3rr

A1

)
{O I ltr!.cr...¡

0

dI i> |

I,'iguru: 3.-'r. ('unbiur al tuuuño dt, uttu ttnlanu

E
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.ll unuul a I,¡uurit¡ .lltilult¡ ¡l¡: Rolts t Pugo pttru Ilorsa's Rotttl

.3..1..1. 1i:¡rr¿¡ tle I lr.r'r':r¡rrient¡rs.

Las Barras dc Herranrientas pernritcn organizar los cornandos dc u¡ra

aplicacitin tlc lirrrna que se pucdan encontrar y utilizar rápidanrcntc. Las Barras
de llcrrarllicntas se puedcn personalizar lácilnrcnte. por ejemplo. sc pucrJen

aqrcgar v t¡uitar nrcnús ) botoncs. crear Barras dc I lerramientas personalizadas.
ocultarlas o r'¡lostrarlas v nt()\'crlas,

l.a ma¡-oríu dc los botones dc las Barras dc Ilerramicnlas corrcsponden a un
comando rncnú. Podrá avcriuuar cuál es la lirnción de cada bo«'rn apoyando cl
puntero sobrr'el misnro. Aparccerá un cuadro que mostrará cl nombre dcl
botón.

I'iguru. 3.6. IJurnt cla Itarruüictttu.\

.1..1..1. B:r rr¡r tlc l.strrtlo.

I-a llarra tlc l]stado, un iirca situada en la partc inl'erior dc Ia venl¿rna

principal. proporciona inlirrnración accrca del cstado de lo quc se cstá viendo
cn la vcntana ) cualquicr otra inlirrmacii»r dc la aplicación como cl usu¿rrio

quc está opcrando cn esc nronlcnto cl Sistcma.

.1..1.5. li:¡ rra rle \lt'nu

l-os rlc¡rirs son rJna li)rrna crinroda l scncill¿r tlc agrupar las fi¡nciones dc una

aplicacirin. ('on lt¡s menirs I stcd cstará cn capacidad de realizar una scric de

rrpcracioncs sclcccionlndo la rrpcit)n qr¡e eslli tlc acttcrdo ¿r sus rtcccsidatles.

-1.-1.6.,i( rirno :lc(t.s:u' i¡ lr¡s lncr¡rir'l

& A través rlcl teclado. Nritssc cn la figura antcrior que en cada
uno dc los ¡ronrbrcs dc las opcioncs tlcl nrenu hay trna letra quc se encuentra
subral'ada. Solo basta presionar la l'ccla ¡\L.f con la letra quc se encuentra
subral atla ¡ se cjecutará la opción descada o <lesplácese con las llcchas de
movimicnto hasta Ia opcirin deseada l presione EN lER.

Pá¡¿ obtérEr Ayudr. Balioac Fl

I-sl
9. ,.10. ',11. ¡ 12 '.13

¡ rú ¡.r

§ctivo fdción y., fisqtü Eo.m.lo A}l¡d.

plcrlsl slBl é{

IÍETE'I De,-ato - WúdP.d

PROT('O,IT (-ulritulo -l - Púginu 7 t._.tPoL
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¡4 r

dc nrcn[r u opción tleseada v hagu un sttlo clic c¡l Listc

lícñ.. &d! v.rn¡
!*aC te . aú¿ Xá. - 1Yrñltun

['s¿ndo cl Mousr. ( t,n cl puntcr() dcl i\lousc ubíqucsü erl cl clúnrclllo

E¡rúú ¿ L¡aLirdr

frtulo delMenu
Bara de Menu

flf,'$'*
t¡'úú 8üo P!ffiÉf

uroólrú 0l¡ L¡!o.¡lo. 0d, Bd

á,P ilT
llE- Ptñ lúJ.dr

J
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.llun utl lL'(\uuritt .llóinlo le Rolts lc Pugo puru Ílorse's Ruul

.1.3.1. \lor er Vcnt:¡¡r¡rs.

Mover una vcntana a una posición ditcrcntc ric'la pantalla pucdc tacilitar vcr
si¡rr¡hiincanlcntc más dc una venti¡na. ;.rsi co¡no algún clenrcnto que ssté
oculto dcbido a la ubicacirin dc la rcntana.

Mucva urra \cntana a otra ubicaci(in utilii¿ando el Mouse. solo ticne que
arrastrar Ia l]arra de l'itulo de la ventana a otro lugar del escritorio. sin soltar
cl Mousc tcniendo aplastado el bot(')n izquierdo hasta dondc descc ubicar la
ventana.

.1..1.S. ,,( riltto Srlt'ee iort:tr in lil r r r r ¡r r iir n '.'

I'ara selcccionar (resalla) tcsto. Lr otra infirrnraciirn. como prcsentarlo cn
ncgrita o copiarlo en otr¿ parlc del dtlcunrctrto. sitúe cl puntero dcl Mousc cn
la posicirin cn la quc tlcsce conrenzar la sclcccitin. A contint¡acitin. arrastrc cl
puntcro hacia la posición cn la que dcscc que tcrminc la seleceirirt.

tj f..t*o Eó.,ó.' yd ¡irrt, Ed'¡do tserir*6 rel. v.oto t - I t I :l
-.,,a,.*ieyt -ri - rr r 9 -- alr l= f= fE{F E-¿-L-

D0rEt ¿9&7 ' G<'-. --a?iglEe!¡¿EIf @
-., Q .-¿E'6' .r¡ i: r: 'É 

- tltl '
¡

fr.ru¡ t. ¿-. Flcm¿¡to¡ dr r n ¡,eru cn W¡ndow'

3.3.7 MovER VENTANAS

C&qto - Ir ij., A!¡tC

ri tomo rJgun dcmanro quo atc
ó.1,lto d.bdo ¡ l¿ uLrc¿<¡on de I¡ wot¡n¡

N.:¡"\a,¡D¡'.,,',,,.,t b¡c¿r,on u¡rl¡¿ndo d Mouro, rolo rrcnc quc
¡*ot ¡¡r l¡ b:¡r¡ cic r r "lc c. l{s:.¿.1 ó..ito.io, .in rslt¡. d

.l h6'ñ" ,'d,,,.,,r. h,.,¡ ¡r-.vl¡ á¡¡, ,,h.e,. r. i
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=;;=¡¡
¡¡¡"-,.1 ,tM,.'o.olr word. lñl ¡ E rerd¡tdo . Oc@ d. 3¡r

ú¡¡
.l !B r?,6PM

/ igrrrtr. J.,\ .\i'lci c tontudo Inli»-ntucittn

-1.1. t\t('t,'\t¡. \ s.\t.lR Dt. ( \ t,ll(x;R..\]t.\.

['odrá utilizar cl botrin "lnicio" pala iniciar cualquicr aplicación quc tlesce usar.
que podria scr un progranla. cklcumcnto n r¡na vl'ntana como p()r cjcmplo r¡n

pr0ccsador tlc palahras para crcar un docunrcnto.

Scñalc la crrpcta (por e_jcnrplo -r\cccsorios). que conlenra cl prosrarra que estó
buscando ¡ tlcspLrós haga ( lic cn el programa lpor lijcnrplo Paint).

I)ara salir dc un programa cxisten varias fbrmas. a continuación sc describe
alguna dc ellas.

EG!E¡t' Xic¡o.olt Wad - l.tadl*.lr.tEao

D-e{q§etsl)4qtaü

oirr url¡ v,nü¡¡. ¡ uÉ 
"abrón 

dl6.rt . d. rnrrll: pudr fa.útt¡r !,tr
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.lÍun utl tlc fisnurio .llilulo de Rolcr dt Pugo puru llorse's R¡tltl

l. I{aga ('lic r"'n el botón "('errar" x de la esquina superior derecha de la
\ cltlaltil

l. l)rcsiorrado At-.1 +|.1 tlcstL'cl tcclado.

l. [:n el meni¡ archivo de cada programa si cs que lo tiene.

4. En el lcono dc la aplicación. que aparece en la esquina superior izquicrda.

Porlrá cjecutar sinrultáneamcnte todos los programas que la capacidad de su PC
lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

3,{.1. I'}asar rle rrrr l)rogrirmll:r ol¡'o,

Para pasar tle un progranra a otro. cxistcn varios nrétodos quc sc mencionan a
conlinuacitin:

llaga ('lic cn el bottj¡r dc la Barra de l'areas correspondicnte al programa
quc dcsce cjecutar.

2. Si las \cntanas no ocupan toda la pantalla es decir no cstán maximi:¿adas
solo haga c lic en la \ cnta que dcscc acti,,ar.

Iin ambos casos dicho progranra aparecerá delante de Ias denr¿is vcntanas. Ill
cambio no cicrra la vcntana con la t¡uc cstaba trabajando. stilo cambia la
prescntaci(in cn parltalla.

Sugerencia: l'¡t¿rLi uqr('lLtt utl l» (tqr n¡u d l.t purlc .ruperior lL'l »tt'ttti inicio
drru.\lrttt ht ttt ltrtno lru:tu ,'l h¡ltitt lt¡iL itt

I'ROt ( O.tI Copítulo .l - Ptigim ll) LS POI"

(!-.¡,v



.ll uu utl tl¿ L srutrio .llólulo l¿ Roles lt Pul¡o prtru Ílorsc'¡ Roul

-1.5.I SO t)[. ( r \l)rtos l)r.. t)r \t_(x;o.

I.os cuadros de rlialogo son objctos que pen¡riten ingresar o visualizar los datos de
una aplicació¡r. [:l coniunto dc cstos objctos n]as las ventanas forman la interthz o
nlcdio de co¡runicación enlrc el usuario )' la conlputadora.

,\ continui¡cirin sc dcscrihcn los cttaclros dc dii'rltlgos nrás co¡nr.lrtcs un Lr¡ra

luplicacirin \\'indoss. como es cl caso dcl Sistcma de Roles de Pago. [:s de n.rucha

inrportancia ül entcndinricnto dc estos cL¡¡dros de tliálogos por cuanto lirrman la
basc plra cl cntcndirniento dc estc rlanual r la operacirin dcl Sistcnr¡.

Descripción de los Cuodros de Diálogos

Baruo de despluiomiento

l.as barras de desplazamiento pcrnriten cxplorar fácilmente una larga lista de
elemcntos o una gran cantidad de inlbrrnación. Además, proporcionan una

rcprescnlación análoga de la posición actual. La bar¡a de dcsplazamiento
horizontal pernrite tlcsplazar la infirrmación a la izquierda o a la dcrecha. La barra
tle dcspla:ramiento vertical permite despliwar infbrmación hacia arriba o hacia
abajo.

Cuodro de le-tlo

Ls el más conrí¡rl r el nlás usado, sirve para escribir o visualii¿ar texto,
dcpendiendo de la aplicación que sé csle usando.
Si cl tcxto es nras largo que cl cspacio disponible. sólo será visiblc partc dcl texto.

Cuadro de E¡lición

A diférencia dcl anterior estc cuadro de Edicitln accpta o rnuestra múltiples líneas
de tcxto. Un ('uadro de Edición administra automáticamente el ajuste de texto
sil'mpre )' cuando no haya una bána de desplazanricnto horizontal.

Bolón de Opción

Cieneralmcntc. los l]otones dr Opciones se utilizrn en un grupo dc opciones para
nrostrar opc¡ones cnlre las cualcs cl usuario sólo pucde selcccionar una.

litbl¿. .i 1. ( ttLtth'r» Llt' l)iáltrytt

PROl(()v Cq)itulo .l - Púginu I I LSP()1,



.lltn uul dt l suurio .lltitlulo tlL, Rolt,s dc Pugo ¡ttrru Ilorst's Rood

Descripción de los Cuqdros de Didlogos

Cuadro de VeriJicación
l,os Cuadros de Vcrificación sc utiliza para n)ostrar múltiples opciones cntre las
cuales el usuario puede seleccionlr una o varias opciones en el grupo.

Cu«dro de Listo

ljn Cuadro de l-ista muestra una lista de ele¡nentos entre los cualcs el usuario
pucde ssleccionar uno o más. Si el número dc elementos supera cl número que
pucde nrostrar. sc agregará autonráticanrcnte una barra de desplazarniento a la
L ista.

Cuodro Combinodo
Los Cuadros C onlbinados pcrrnitc introducir intbrmación en la parte del cuadro de
tcxlo o seleccionar un elemenb en la parte de cuadro de lista.

para cerrarla solo tiene que dar un clic enI)ucde abrir la lista tlando un ('lic cn

cl clcnrento scleccionado.
Bolón
Este obleto siempre liene asociada una orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga Clic sobre el bottin.

Cuadro de Jichas

I-ll Cuadro de liichas cs como los scparadores dt-'u¡r cuaderno o las ctiquetas de un
grupo de carpetas tle archivo. Es nruy irtil porque permite dehnir i'arias páginas
para la misma árca de una vcntana o cuadro dc diálogo en la aplicación.

Tuhlu. I1. ( u«lnx la l)iLihtgtt

PRO1 ( O.v (iqitnlo .l - Piginu I2 ESPoL



.ll ut ttol lt I \ utrit¡ llilulo dt Roles lc Pugo poru llorsL,'s Routl

Hoja tle Datos

Llrs Iloilrs rlc I);rtos son t¡rr eirnirr¡tto rlc lills r eolLunnas cn rl()n(lc sc pucde
c()11\ult'r ] o irrgrcsar inlirr¡nrcion. I:n ,.l()ndr: LIta lil¡ cs un regislr0. tr[IlriÚn se

pLrctien risrrrlizlrr \lrios !l¡l()s a l¡ \cr. si cxistcn lluch()s rcqistros
luutonr:il ie anrcrttc sc actir¿ una Ililrril dc I)csplltzanricnto.
Lirs llo¡as ilc I)rrtos ticncn rarios objctos qttc ticncn sr.l utilidad. u conti¡ruacitin
tlcscribircnlos sLt Ltsrr :

Selectores de Regbtro: ':

f La Fila Acrual esta siendo Editada

[-a ljila Actual csta Seleccionada

Una Fila más de la Floja. cada fila es un Registro del Origen de Datos

I)ara Agregar una Nuo'a ljila a la Ilija de Datos+
Botorres de Desplazamienlo: I I
t{

ll

|+

Para Ir al primer Registro o Fila dc la Hoja de Datos

Para Desplazarse a la Fila Anterior a la Actual

Va a la Fila Siguicntc

lr a la [Jltima Fila tle Ia Hoja de Datos

Ir a una Nueva Fila. crca una nucva lila para ingresar Datos en ella

País Estado
,lfr,l FIE r-tt,li,-,: rl Tir I Tr tr: ,l Tr,l

Botones de ie¡to

,li

t( )t )+

tr

( : :1 i ) dei 26

*

República Dom

Fuert¡ Ri,:¡

ln¡u -i,:rrti¡,1,: de i-hile

:l 5evill¡
V¡lencia

Washingt,:n
F.5p¡rrn
Lst¿d¡s Uni

)

{

)

litbla. -l 5 I ktju dt, Dutos

rRO r( o.v (i,trítulo -i - l'úgiuu l -l 1..\P()L

t--Á-"ñrrñiü- l-Ññ".GT"r"t'*

I 5tsn -lLl¿ff."'"do'

I Seleclor de Reg¡stro



lltn uul dt f ¡tturio .llti ulo d¿ Rolts lt Pugtt ptrru Ilorsa's Routl

-1.6. \11..\s.\,1 1..s t)t \\ l\l)o\\ \.
l:n una aplicacirin \\/inclo* s es nruv c()nriln enlitir mcnsa.ies ya sca para notiflcar
quc hubo un crror. para inli)rnrar accrca dc un c\,ento. para advertir o para
confirmar algo. i\ continuaci(in se prcscntan los mensajes más conruncs .junto
con su signilicado.

Mensajes de Windows

Iil Icono I ¡nr.li.n quc sc tlati dc u¡r crror crítico. I'or cjentplo cl siguientc
nrcnsajc nos indica que n() se pucdc leer un archivo.

a Erld d rr.rd d.l.á d Actwo

t-.1 lcono 3/ in¿i.o que sc trirta tle una prcgunta. Por ejemplo cstc mens¿lie
pide una conlirmación para ccrr¿rr una aplicación.

?)\r 0?.!a s.Í d¿ b .dcaoóñ

llo

Iil Iconrr --:J indica que sc trata Lls t¡na atlvcrtencia tlc acuerdo a ln accirin cluc
sé este cjecuttndo. Por e'jcnrplo

--,:-J
lo h. qó.dc Sa uú no r&. r. ,t,d.'¿.r lo. ülcÉ

.",'l

I:l Icono + intlica quc sc trlta (lc ulr nlcns¿ric inlirrnrativo. I',,r c:.icnrplo cstc
nrcnsaie notr llca que sc grabti c()rrcctamcntc

¡)

I

I'ROT( O,lt ( «pitulo .l - Pútitut l4 ES PoI,
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.llun uul l¿ I srutrio .lltilnlo ic Rolu rlc Pugo purtt llors('s Rot¿

.1.7. \ I..t{ [.]_ ( O\ ¡t..\lt)o t)t. st I,(.
I:n Windous. cl trahaio sc alnraccna cn carpctas. tal como lo haria en su oficina
o cn casa. I)uctlc craminar sus archivos \ carpe(as haciendo ('lic cn Mi I)C.
l)cntro de \li I)('. puedc lcr una lista de todas las unidades cle disco c\islcntes.

Archivo E dición Ver Awda

J
--=J -t

Jd¿mín [C:lOisco de 3h
(A)

Zod-50-v2
tc)

-rdj -=rl i"J
P¿nel de
conl!ol

lmpresoras Acceso
telelónco a

redes

li obietolsl ,
l'iguru. -i 9. ( t) tan¡&t ¿t un.r P(

'litblu. 3.-. lttlus da otcc:itt din:cttt ¡turu ,\li P('_l'tl E.rploruclrtr

Presionar
t'.l.RI- - I:
F5

Itl:lR(X l:S()

Para
Selcccionar todo
Actualizar una vcntana.
Ver cl nir'!'l superior dc la carpeta

Sugerencia: I'urtt \'olt't!r .t ltt (ttt lr.'lt¡ d,l.'t'¡(tt, lt !(t r,,, 
"u ^,u,r 

r" U,

httrru tlc ltL'rnmt i(nt.t.\. o h¡.'tt l»'(.\i(,n.' lu tt:clu Rll'l R( )('liSO. Si lt b'rrtt dc
ln'rrumiutttt¡ no t'.¡tti t'i:;ihlr. lnt.gu ('lit t't¡ tl ntnti l ar .t, tt ctttttinultt itin. cn
l)urnt lt lt(rrun¡ i(nttt.\.

Sugerencia: l'a u t't'r lu.jt'nu qttid le t(t¿u.\ lrt.\ Lurp.'!d.\ lc su P('. ¡xxlrú utili:ur
tl l'..t:¡tltruútr ,fu ll'itl«ktv¡ llt.qu ( lit L,tt rl k'nt¡ lttit'irt. clijct l'rtt,lnt t<t.r .r'. tt
t't¡ttlinutttiir¡. ltrt.4t ( lit t'tt l..r¡tlrrulor rlr, ll itnl¡¡1.t.

PROI ( 0.r1 (ir¡itulo .l - Púgittt l5 l:.\l'OL
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.ll tn tttl lt I suorio ,ll¡ilulo r Rolcs de Prgo paru llorse's Rou

.1.¡r. tlt s( \lt \tr( llt\ os o ( \1il]1.. I \\.
flesulta fiicil kicaliz,ar archi\1)s ) carpetas cn su PC. Sienrpre pucdc cxaminar las
carpctas en lvli I'(. pero si clcsca cncontrar algo rápidamente, pucdc utilizar el
c()ntando Buscar,Jr'l nlcnú Inie io:

En el cuadro dc diiilogo Bt¡scar. sc cscribe cl nombre del archivo o carpcta o pañc
dcl nombrc del nrisr¡o quc csté buscando )'. dcspués. dé Clic cn "lluscar ahora".

I'ara acelerar la hirsclueda. pucde cscribir el nonrbrc de la carpcta principal (de alto
nivcl¡. si lt) conocü. I\rr ejenrplo. si sabc quc cl archivo se encuentr cn algirn Iugar
cle la carpcta \\'indous en la unidad C. csc¡rba c: ,Windous.

Atchivo Edicón Ver Qpciones Arud¿

Nonhe y uticacih 
I fccnu a" rof"*iln I avanzaaa I

Qtrcar ahora

Noqbe:

B u¡cor cn

,IMfl

Nuev¡ búsqueda

17 lnchi¡ subc¿rpetas E¡aminar

@--
{

l'iguru ..-). l0 lltrc'o' ,.lrc hit os (, ( o'pct.ts

t Sugerencia: I ttu 1r': tlu( ltu¡u ltL'tln dt¡ltlt,L'lit (n !l lL\»to Llc rt,.¡ttltutht.t tte !a
l,ti.¡tltt<'lu, l\)tlt it tL'¡ni(i r ltt l¡ti¡tlttt'Llu o ttttttuli:Lu lt» rt'¡ulktk» rlt lu hritr¡ttt,lu
ItuL ittnkt ( lt, , tt "lltt.rtur ttlt¡¡r,t"

fi a¡sc¡: to¡c tos arcl{wrc TEIEI
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.llun uul lL, Lsuurio lfuidulo l¿ Rolas da Pago puro llory's Routl

.1.e. t,.1. 1,.\1,1.()lr \l)ol{ l)t. \\ l\l)o\\ \.
I)ucde utilizar r:l lixplorador tlc Windo*s para vcr todas las carpctas y archivos
csistentes en su I)C. En el nlcnú lnicio elija Programas v, a continuación. haga
CIic cn [:xplorador de Windorvs. En Ia partc derecha del Esplorador de
Windows aparece el contcnido de la unidad o de la carpeta quc se elija en la
izquierda.

Figunt. 3 I I. liploruthtr cla ll'inth¡'¡t.t

a:l t3l,"l slEIcl C xlÉ[ ¡"1:iilElflr
Corr¿nrdo ó. Aclwoi d. !¡ogrdr¡.

J
J
J
-J
I
.J
.J
J
I
J
I
J
--J
I
J
J
--1

J A,. lNd coñrE!
J o.vstudo

J lCW lddnd CdM.cl'o., v/'rdd
J ME,orolr tlchág.

-l 
M'croldl R¡lltlor 97

-l 
Trc MÉroroll f¡.i*o,l

¡ 7,Or n 998 01

1 7/01 /¡ 998 0,
I l/@/t 938 0.
¡ 7,€l /1 gfE 01

r 7/01 ,/1 9$ 0l
r l/m/1998 0:

r ¡mr ¡994 o
l Tmr ¡ 998 1l

1 7/Ot /19 1t

¡ 7mt /19'98 C
r 7/0t /1 938 01

I 7/03/1 gfB 1 ',

I ml./19@ C
r z/01/1998 r¡
I ?/I]1/] 9!B 0,

I

,xtf!E!tJtñ!

:l

MI FIC

A¡c¡wo Eó.ión Yd lard'irrd aj¡,/dá
!EEIi E'!a-I|d" - A.cli"o. & DroqIL

Presionor
(trl ' (l
I.6

lllot¡ \unr r i
Ilkrq \unr i -
Illoq \unr r -

Paru
lr a
Cambiar entrc el panel izquierdo y dcrecho
l:xpandir todas las subcarpctas bajo la carpeta scleccionada
Irxpand ir Il carpcta sclecciona.
Contraer la selccci(rn actual si csta desplegada.

.letl¡lLt. 
-l |i. I ctlus dc (kLc.\t) lira.to dt'l c.tph»t«tr»'dr ll/intktv.¡
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lltn uul dc Usutrio

1.10. )lA)ll'E\t]ilt..NTo t)t.: st t,('.
-1. l(1. I. t tiliz¡¡r ll:rrIrt¡r l)itr:¡ I¡:rcr!'col)ii¡s (lr \cguridil(l tle los l¡r'elliros,

I)uede utiliza¡ llackup para Iraccr copils tlc seguritlad de arclrivos cn su disctr
duro. pala pr()tcgcr st¡s lrrcllir os contra púrdidas cn caso tlel lnllo dc su tlisco
cluro o ilc sohrcscritura o clinrinaciir¡r accitlcnt¿l dc datos.

I'ucde h¿rccr copias de scguridad en discos. cn una unidad dc cinta o en otro
cquipo dc su red. l-as copias de scguridad puedcn utilizarse para restaurar los
¿rrchivos originales. cuando ristos sc dañen o sc pierdan.

U Pu.do r,ri¡zr Mbro¡dt Beklo p.¡. hear uñ.
.¡ahivos rnpoatartos dosdc .l dsco á¡o dc !¡¡

I

Lo¡ u¿. p¿ro¡ d6 colr. dc ¡caúd¿d tfi:
1 E l. b¡ üchvo¡ o c..pdá¡ dc br clr¿b¡ ürla he.,

i69úir.d h.c'crdo dc 
'l 

L c¿!f. f , 1.5¡d. 6 lo
2. S.bc¡irÉ d d6drú, ld cl.rE b rr*i.d & d*o A,

do.ü. .. Dorúáñ hr cori& d. s.guir.d.-
3 lrrc'. d prÉ.so d! c!ri6 do s.!uid.d

P;. mái rforll.oón. h6on clc én d bofóñ A!,rdü

¡y#" 
I

l:iytrru. 3.1 2. l'ust¡.¡ l¡uru rculi:ur tn rtspullo an ll'indttv.¡

A,ctrro Co"Jifra.rn -H¡rrri.'i6¡ AJ!ú¿

Ccp¿ dc reeuÉ.d I neraru I co',ea,s'l

Coo¿ d¿ segú,dod d.i

SoLccio.l¿ dch¡vo3 pü. ooti¿r I

Il¡,t',
od.SIAl
d'o506 fC )

ñ6 tD I
pc0lEl

Cdir*o cb cclwor: Sñ

l"igtutt. 3.1J. Rc.tpullo da ill.'c'hivrs

go$renl(lo a lllacr osdl Backul¡

É'<¡ñ

IIEI EIt s¡o lido , ¡¡c,o§on 8.rcxqr

PROt-CO.v (' l,itulo .l - Púgint I8 l:.9POL
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Defragmeñlador (le d¡scos ETE¡

lluu uul lt: I srutrio llótlulo ¡lL Rolts lc ktgo pnnt Horsc's Routl

-1. l(1.1. l':¡rr¡ l)clectur'\ I{el)¿rr:¡r'errorcs (lcl (l¡sco con Scunl)isk.

L¿ unidad l: es(á 1 Z fragmentada

¡)

lniciar Seloccionar unilad 4van¿¿das. . !;¡l I

I

I)ucde utilizar ScanDisk para detectar errorcs lógicos y fisicos en su disco
duro o disquctes. y para rcpurar las árcas dañadas.

I
S clcccbne las úid¡dó ?n h3 q.¡e dcs.c laiñcór efiorcs

l

: r: ::, ri

l¡trrrt

l:i,quru.. 3.15. l t,rilic'turh t'rn¡rt:.¡ lcl disco tt»t Scuttl)i.tk

f'on cl paso t['l tienrpo. los archivos pLrcden clucdar divididos cn fiÍrgr)rcntos
¡lnlacenlrtlos cn tliltrentcs lugarcs del tlisco duro. Iistos archivos aparcccn
crttcnrs al ahrirlos pero su I)(' tartla nrirs ticnrpo cn lccrlos ¡- cscribir cn cllos.

l)ucdc utiliz¡r cl I)esfiagmcnlador dr'disco para rcorganizar archivos ¡'cspacio no usado de
su riisco dr¡ro. con r¡l ñn de que los programas sc ciccutcn más rápidamerlc.

xQ ScanDisk - Prssar¡o586 (C) IIEI

PR()T( Ov (\tt ítulo.l - Páginu l9 ES POL

No necesita delragmentar esta unidad ahora Si todev[á
dBsG! delragmentorla, hago clic en "lniciar",

l:iguru. J.11. l)t,slntgntnt«lor lr di.¡tos

I

a. cr¡."bil'-l

-1.10..1. ['lilizur cl l)esli'lgnrent:rtlor rlc tlist-o ¡r:rr:r ncolerxr el l)isco l)r¡ro.



,llun uul lr L tuurio .lli ulo tlt Roles dc Pu¡;o lrtnt llo¡st:'s Rutl

l'iyuru; -l ló. l)( li'ttqttlL'ntutnlo tl d¡sttt dunt

.1. I [).{. \'acirr l;r l':r¡re lcra tlc llccicl:rjc.

Cada cicrto tiernpo dcbc dcpurar los archivos climinados. alnraccnados en la
papelcra r,lc recicla_jc para libcrar el espacio ocupado por ellos v at¡mentar el

cspacio en su disco duro.

I)ara r aciar la papelera dc reciclaje siga los siguientes pasos:

l. l'Iaga tloble Clic en cl lcono Papclcra ¿. .".i.toj. El
l, ll¡r cl nrcnir i\rchivo. haga C'lic en Vuciar I'apelcra de recicLric

i .: - '

l:iguru. -1.1'. l'uciunth¡ h puptlcru dc rt:c'ic'lujt

3. Despucrs dc vaciar la papelcra de rcciclaje su lcono quedara así:
indicando quc esta vacia.

rl
il

PROI ( O.v ( tpirulo.) - Púgint )l) LSPoI,

s
\ob ,t-

I,'. LOmDlelO

D etetror l*lodrér detalles I

:-c) x

JL
v P+.hr. d. r.cid+

Tr.b¡iü s¡r con rión á b rcd

la¡d

el V.cl. P.pda¿ d! r!cij.¡.

e
-ltrlx



Capítulo

CARACTERISTICAS DEL SISTE!\4A

En este capítulo, se detallan las

características generales del
Sisterna de Roles de Pago y se da

una breve explicación de cada una

de sus opciones



Manuul de Usuario Mótlulo de Roles de Pago para Horse's Road

4. CARACTERiSTICAS DEL SISTEMA.

4.I. CARACTERiSUCNS.

La Clompañía Horse's Road tiene como funcii¡n desarrollar soflware y
distribuir computadoras y accev>rios para puntos de venta de cualquier tipo dc
negocio, en la ciudad y fuera de clla.

Considerando que la Compañía llorse's Road no consta con un sistema de
Roles de Pago y para fhcilitar y agilitar el proceso de generación de los Roles,
mantenimiento de empleados, rubros, vacaciones, etc. Sc ha desarrollado el
Módulo de Rolcs de Pago que rcluciona¡á a la Compañía su problema con los
pagos. permitiendo así tener rapidez al rnomento de cancelar los sueldos a sus

empleados.

4.2. BENEFICIOS.

E Poder lener los datos esenciales de los empleados como direcciór¡ teléfono.
sueldos, cargas familia¡es, etc.

EI Poder difbrenciar los rubros que nuneja cada empleado.

EI Cálculo autonuitico del rol.

E Emisión de roles tanto en planilla como individuales.

Et Realizar las provisiones de los Décimos.

Et Realizar la liquidación autom¿itica.

E t-levar elcálculo de vacaciones.

f,
rl¿

's ..cA

\§
¡'9

:tt
§

¡
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úf"
)
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{.3. DESCRIPCIÓN DE LAS OPCIONES.

{.J.1. Archivos.

Rubros.
Esta opción permite el ingreso, actualización" eliminación y búsqueda de
rubros. permitiendo ingresar datos como el código del rubro. nombre del
rubro, si es un rubro transaccional o no, si este rubro se provisiona si se

lo paga en cuotas y también permite ingresar rangos de pago de dicho
rubro si los tuviere.

Emplcedos.
Esta opción permite el registro, actuali:¿acidrn o eliminación de los
empleados. Permite ingresar datos básicos tales como nombre. dirección.
teléfono y también datos laborales tales como sueldo que va a percibir el

emplcado, número de cargas familiares, permite ingresar los dil'erentes
rubros con que contará el empleado. Adicionalnrente permite hacer una
consulta de cada uno de los empleados existentes en la empresa

Cembi¡r de Usuerio.
Esta opción permite hacer el respcctivo cambio de usua¡io en donde se

pres€ntará una pirntalla que pedirá el nombre del nuevo usuario y la clave
del usu¿uio, lo cual permiti¡á cambia¡ la seguridad del sistema
permitiendo ¿rsí rclo dar permisos a las op,ciones que el usuario tiene
asignadas.

Cembier de Ubic¡ción.
Esta opción permite cambiar la empresa con la cual se está trabajando ya
que el sistema es multiempresa. En esta opción se presenta una pantalla en
la que se escoge el nombre de [a empresa. la sucu¡sal. y la caja o estación
de trabajo en la cual se desea trabajar. Al momento de cambi¿r de
empresa se cambia auto¡ruíticamentc la dirección de la base de datos.

Parámetros de la Apliceción.
Esta opci(rn permite el ingreso de los parámetros generales de la

aplicación tales como I'-echa de último rol, lbrma de pago. Salario
Mínimo vital. porcentajes de aportes al IESS, Patronal. SIiCAP. Persona
que claboro el rol. Persona quc autorizó cl rol, etc. Mcdiante cslá forma se

podriiLn actualizar los pariirnetros cuando haya algún cambio.

{.3,2. Transacciones.

Comprobentes.
Permite el regislro de los rubros extraordinarios tales como multas,
reposiciones de gastos, gaslos por viáicos y dem¿ás rubros que no hayan
sido ingresados por medio de la lorma de rubros.

PROTCOM Cupitulol - Ptigino 2 ESPOL
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Di¡s L¡bor¡dos.
Permite lngresar y rnodificar el número de días laborados de cada uno de
los emplcados en un periodo determinado.

11.3.3. Búsquedas.

[in esta opción s€ presenla una forma dc búsqueda que pcrmite realizar
cualquier tipo dc búsqueda tales como búsqueda de empleados, rubros.
comprobantes etc.

{.3.4. Procesos.

Generer Rol.

lista opción pemritc gcncrar el rol autonrático tanto quincenal <l scmanal
de los empleados de la empresa a un pcriodo determinado. Ilabicndo
ingresado previamente los datos de días laborados.

Generar Disco.

Esta opción permitc crear el disquete con cl a¡chivo que va a ir al banco
en caso de que sea el banco el encargado de acredita¡ en la cuenta de los
empleados el sueldo.

4.3.5. lnformes.

4.3.6. Ayuda.

Esta opción pres.'nta un pantalla cn la cual cstan disponiblcs una variedad

de reportes generales del sistema tales como Rubros. Comprotnntes,
ta¡to en pantalla como impresos

Lsta opciirn prssenta [a infbrmación dcl Sistema de Roles de Pago como
sus autores. autoriz¿ciones de uso. vcrsión, platalorma dc trabajo.
dispositivos utiliz¿dos ¡ su f uncionamicnto. etc.

PROT('OM Cupítulo1-Ptigino.l ESPOL
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4.4. REQTJERIM IENTOS DEL SISTE]!TA.

[sta se'cción pcrmitirá idcntificar los rccursos mínimos dc I liudw'are y
Soflwarc neccsa¡ios para el corrccto f uncionamiento dcl Sistema dc Role's de
Pago, sin renunciar a la idea de adquirir rruis hardwa¡e si este es necesarir¡.

4.4. l. Requerimientos de Hrrdware.

Figura: 1.1. Requerimientos de Hardwurc

Estación de Trabajo

Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del BtJS
Memoria RAM
Memona Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Tarjeta de Red

PENI'IUM III
233 MflZ
PCI 32 bits
ó4 MB
5I2 KB
2MB
80Gt]
SVCA l4 pulgadas

De144MB
I 0 I Teclas
3 COM

lmprcsor¿ Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPt.

' rr-{*tt-}¡

PROTCOlII Capítukr l - Páginu 4 ESPOL
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{.J.2, Req rrerinr i€ntos dc Softrr are.

Logotipo Descripción del Programo

Microsofl Windows 95 o Microsoft Windows 98 en

español. Este será utilizado en Estaciones de Trabajo

Itic
A§c

f0soR
uus[fl

Microsoft Access 97. usado conlo llack Erul (llase de
Datos)

Microsoft Visual Basic l'ersion 6.0 como Leneuaje de
Prograrnación.

Microsoft Ofiice 97 Prol'esional en Español

Iriqura J I Requcrimicntos de Sotirvare

Not¿. l.l sistL'nru ¡tu(.l.'(t)ttr,t'((»t l6 \lll &, tttctttottd ll.l.\1. ¡rnt <'l rtt i»tr'ttt¡t
lCl ntt:m0 clt't'<k,rU ! tt gru !\»(t,ttLtlt:. \¡ [il. C.sttt ttct ¡.¡l utnhnuht u.,ltL'nldt'
tú t t l.\ u l ) l i &k t ( )t ¡t,.: .s t t t t u I t <i t tt' c t ttt t, t t t e

.w

l,ll( )I'(.( ).v ('opítulol-Púginu5 E.IPOI.

Mh



Capítulo

I NSTALACION DEL SISTEIVA

E,n este capítulo, se detallan cada
uno de los pasos para instalar y

desinstalar el Sisterna de Roles de

Pago.
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5. l\S'l'AL.^\( IO\ l)Et- SIS'il'-Nl,-\.

5.1. l\s'l'\1. \('¡ÓN l)1.-1- §ts-t E\l \ 1)t. Rol-ES l)tl l, \(;o.
lil procetlinricnto de instalación consistc en almaccnar en una co¡nputadora
Itls archiros nrcesarios para que cl Sistem¡ de Roles de Pago pueda
lirncionar. [-o siguientc lc a¡ udará a prcpararsc ]' adiestrarsc a la puesta cn
marcha del Sistcma.

S.l.l. llrqrrerirrtirtttos ¡rrer ior rt lrt lnsl¡¡l:¡citin.

Antcs tlc cor.r.rcnzar cl proccso dc instalaci(ln debe cumplir
siguientcs rct¡uisitos.
(D l'"n". 

"l 
('D <Je instalación tiel Sistcma de Roles de Pago,

con los

o No es nccesario quc se creen carpetas en el disco duro. el CD de
instalación crea las carpetas y copia todos los archivos dcl Sistema en la
carpcta csp(]ci[icada.

O Lliminar todos los archivos tcmporales de su computadora.

€) EI .tir.o tluro ¡rr lo ¡lcnos dcbe tcnsr 120 MB de espacio lihre. para
podcr trabajar óptimanre nte.

o Vcrillcar los archivos ) carpctas dc su disct.r duro en busca dc errores. y
tanlhién la sr.rperficic dcl clisco. [isto Io puede hacer con Microsoft
S('A).lDISK que viunc con Windo\\'s t)5 o más.

o ('on cl ticrnpo. los archivos pucrlcn qucdar liagmcntatlos. O
alnraccn¿rdrrs en dilcrcntes lugarcs del disco dL¡ro. trtilice
l)cliagurcntador tle l)isco quc vienc ctln \\'indorvs 95 o nrJrs.

scil
cl

€) Car.r. rotlas las aplicacioncs que cstón c'iccutando actual¡lrcntc.

'fcncr instalado el paquetc Oñice 2000. ya que se trabaja con Access
conro Base de Datos

o

0 1.,',". instrrluda la Ilrrsc tlc l)atos a rrrilizar l§$

(.

\ry

PROr'('O.ll ('rpítuloS-PúginuI LS POI-
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5.1. t,lto( l.so l)r_ l\s l \1_..\( to\ l)t..1. sls'tE\l \.

I:sta seccitin dcscribe corlo instalar cl Sistcma de Roles dc Pagos cn su

corrpuad()ra. [na vcz cun]plido con los rcqucrimientos antcriorcs: los pasos
p:rra instalar cl Sistcma dc Rolos de l'lgo son los siLtuientes.

dcs¡rucs dc olro clic c¡r l)anel dc ( unrrol -dl
_i grcgrdn .
-:J E.w{or

-jqocumñ16

sc..ja (ionfigur:,.i¿n 4*i l'l)é un elic cn cl t)ot(in Inicio,

¡ gusca

O¡ru¿o
3- Epc,.ra

V Ap¿!¿r .l est¿n¿.

,,¿Jhpra¡.r.3

SB.fré d. t.r.8 y Mrrr¡ lrii)..
¡C.rp.l6 c;:oñor.

áA"tw Oo¡rtop I

";";o §1rVA&(áa!!I|&2
f'iguru: 5. l.,llanú <lc l»icio.

f, Enscguida se abre Ia pantalla de conflguración del sistema. en donde

listccl dchc sclcccionar cl icono i\gregar o quitar programas.
tlur tlohlc ( lic

I!
§der ló@ Yr I'. tode ^jrd.- 'u¡ YJ¿ :f-r Xi7g¡ rq iñ ir,

.Ér .A § i¡r 3g

gg

l;igrru. 5.).1'untl fu ( t» r(tl

f lnicio

ñ P¿¡rcl ¿c corrrot

PR()I ( O.ll ('tpírulo5-l\iginu2 t!; Pot_

:l
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-l A continuación sc rnucstra la siguicnte pantalla. en doudc Itsted debc
dar un ('lic en el botón Instal¡r.

I'iguru 5 J..,lgrtgur o qu¡Íur l,rogru tus

{ linscgtrida sc nruestrir Lrna pantalla cn dondc se pide inscrtar cl ( l)
R( )\l ['na r cz- rcalizatlo dsto dú un ('lic cn el botón Siguicnte

l"iguru.. i.1.I\uttt lu liI It,-.1,urayur lrn)gru tos.

r^rer oao."or ln uoL'd.'rnóe.t I OÉd.rol

.!l Pr. ,rrd¡ ú 'Ñ lr.ord d.r.b ú d... o úú
Ftt 'ddrbcolo,¡. n4.I. -'rdrJ'

l-l ** o-oo *-- údr&.r-r. d n(-r.<t rc,'x{. P.. .&Ü ú Eo{r¡D o id.¡ bt
.6¡r(-rlÉ áddó. ¡.¡-¿ih.l, t¡ L ¡a. y r§a
c¡.- A¡r!, o q¡¡

A rr.¡. k¡ ¡. qJü¡c.Ú ñ \r.b I 5! d. ta<,6¿r.
tr.¡lr¿ vrors.ú v¡ 0 0 la r,¡d$l
¡18.o¡o¿r O.¡. &a. Cq¡É.rrr¡ I 5
I,l..o!.Jr ld.d E|(D¡dd a0
¡rÉo!.lr OOE 16.¡. 5dÉl.r

at.c.. l c*a. I I

EE

PROTCO.II ( ulritulo f - Púginu -1 LSPOT_

"fl.9.."r. I

lñrl. .¡ ós o c C0A0¡¡ d. dú. ,!tJ.dáñ al
qcd¡¡ y. . cqrt¡.(ú! h.9. a5 @ S$rr.

t".l C..d, I

3*++
+



llut tttl lt: I strurio

Epcul¡ .l c.oq-. dG ml.a*út

Sr .{E proqü'. d. ñddr¡ñ 6¡ d csrldc h4. c¡.
ül 'f.&d P!. .t¡¿r L hiro¡.d. úoítlir. d.
ír€. h.q. c¡c ú A¡á." Pr. bu..i ñ¡r¡&r. .¡
Fo9Ili¿ d. rdC..¡óñ, h.!. dc .r''t xdird:

lir¡. d. ccrnülo¡ Dí. d qqdr. d. id¡ü3lt

Iffi

(&e C.t+, 
I

() l)ú ('lic cn cl Botón Aceptar. sc nr0strará la pantalla de Ilicnvenida al
Proqrama dc lnstalación dc Roles de l'ago. así como un pequcño
rcsr¡nrclr dc la instalación. Dc clic cn cl botón Aceptar.

I" i guru.. 5. >. l' ut t tt I I u t 2 d c .1 grc gtr pro gronÍts

Figunt. 5.(t.l'untullu cla lJiantrnidu u lu lttstuluciútt

!b*
++
<>

,4 &i-e ¡ Prorñ a ñt¡dtre ¡tr l.

A p(rd ü ü.rdr É 9rú r¡{E b ñnG ¡I tü- o
¡ru.§r k rd*o @lD¡r¿.. úr' r @ ar- ¿ dl,rr, ¡
¡.oúió¡ÉúúÁ¡&Ld¡n cr -.da nrrnb.

I¡*l

Insá la ció n de Roles De Pag o

il lñra.rr.¡ ¿. nd.ro.a'.c

PRO1 ( 0.v (-upírulo5-Púgint4 ESPoL

.ll¡i ulo ú: Rolcs e Pugo puru Hors¿'s Rot

§ Ingrcsc la ubicaci[rn tlcl archivo c'jccutable de instalacitin. l)or ejemplo
si cl ¡rchivo se encucntr¿r en la unidad [): aparcccrá s[:rt P.ú:\E, Si no
estli scguro del nonrbrc del archivo pucdc dar un clic cn el bot<in

lixarlt irlar.

Exiúá, I

'.,'I



lltnutl t l suuritt llitlnlo l¿ Rolas L, Pl¡¡rt punt llorsa's Roul

iñrcÉ ló ñrtC.ddñ; p¡r6 ¿llo, hroe d( en ¿ldon quc apiccc ablio.

H¿q¿ clic en este botón pda imt¡lór el Soflw6re do Rol650ePogo cn el
dir..toro d. d¿liño cspcdfi(¡do.

Dr¿(torioi 
-C:\Ar(hivor dc pro0r6mó\RohsDcP¡go\ ga.r6Ér dirr.tú¡o

5¡lir I
[''igtrru.. 5.-.Put¡t.!lld ¿(: lnstulucititt lt, R¡ t,¡ lt l'¡s:o

El proqrrm¿ de ¡n5ta¡ac¡ón ¿greg¿rá los Ebmertor al grupo anosh¿do
en al cuadro Grupo de progr¿mo, Puede 6s(ribir m rprüra de qrupo
nuevo o releccionor uno de la lirtó Grupo5 ex¡ttüntcr.

Grugo de programas

lilllr.tf+=E

6rupo, olitant6e

Herramienlat de M(rosoft office
HP Oeskjet 720C serles
Iniclo
Internet Explorer
Iomeqa
Mrrosof t oeYeloper Network
¡4i.rosoft 5M5 Iñstaller
Mi(rosoft v¡sual studro 6.0
Mi[roiof I web Publirhioo

Eont¡nuBr canctl6r

l"iguru. 5.,\ Putrtullu punt rsto¡4cr (iruptt da Pntgnunu.s

fl lñ¡t.lacióñ dc Ro¡c.DGP.go EI

RolesOeP

ff Rob:DePago - Elegir grupo de Eogram.r¡ E3l

t,R()I ( Ov L.\POt.

J fin csta vcntana sc lr)ucstran cl inicio dc la instalación dcl Sistenra. dé
C'lic cn cl botón quc se indica cn la pantalla y espere unos scgundos.

$ [:n ustu rentana se ntucstra la ubicacit'rn dcl (irupo de Prograrnas en cl
Mcn[¡ Inicio dc su cornputadora cl cual tiene por Delecto Roles de
Pago. l'ucde cscrif,ir un nonrbrc dc grupo dil'ercnte o sclcccionar t¡no
dc Ilr listir dc Grupus l:ristcntcs.

rg,-]
| -- .)

I

( rrpitulo 5 - I'tiginu 5
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9 Dc Clic cn el Botón Continuar, cnscguida comcnzárá la instalación de
los componentes nccesarios para la aplicación. durantc el proceso de

instalación visualizará la siguiente venlana.

l;iguru. 5 ().1'utttullu la ['ntgraxt de lu¡tulución.

| 0 Al culnrinar la instalaci(rn del Sistema de Roles de Pago visualizará
u¡ra \ cntan¿l con el siguiente mensa.jc. al cual debc da¡ clic cti Aceptar.

Figuru. 5. 1 0.|'untullu dt f inuli:t tt ión de lu lnstuhtción.

PROt'( ().v ('upítulo5-l'ú¡¡inub I'SPOL

Arch¡vo dc de5tlnol

C : \WINDOW5\5Y5TEM\Comcod¡gos.ocx

La instalación de BolasDePaq,r ha finafizado corr@tdnente

I

C¿ncalar
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¡¡
E.

A{NAL

?

trI
JB

E11

¡&

l l l)ara c'jccLrt;lr cl siste¡nx de ltolcs r.lc I'ago, tlú ( lic en Inicio,
l'rogrlmas v husciln)os cl Sistcnla.

t

tt-d¡A¡.o..i.OE

r¡@dr o.i¡r NrEt

r¡50I}1

,L
3

!Z c*" -r..' .ó.

ir^,-,

:
_
E
:

[)ú un cl¡c cn cl botr\n lnicio

l isttru. 5.1 l..lfunú dt' lnicio

l;iuttnt. 5. 1 l. -\Ítttti l<, It¡i<'tt¡

@l "r.,,i" 
( unfigu.u.i,ln ffi r

tlespués tlc otro clic cn I)¿rncl ¿. C'ontrot lfl I

-90r.ñd
rl [¡n ü@

J0,lol
.f ex¡.
: u.o¡r
Yar69a .l tid.Or

S !a,. d. Irc.¡, t'lcñi ¡.icb..

¡ f.¿!.¡.t 6 i:dÉr..

SArr''r o.*re I

¡ ¡83¡JC¡&¡¡titr'i!:?

a¡ PJl d. co.,rc¡

PROT( O.v ESP()L(. pifulo 5 - Ptiginu 7

jj e*-u
[á c--.*
'dl ¡*

5..1. t'tto( l..so l)E l)l..sl\s'r.\l-.\( lo\ I)EL sISl l.\1.-\.

l'ista scccirin i¡rdica conro c¡uitar el Sistcma dc Roles de Pago una vcz
instalado tlc su l)C.

I

;l
,l

lC¡r's,*r,



.lÍtn utl tl¿ ( ttutrio .lltittulo ttt Rola:; a Ptgo pttru llorv's Rond

I Iinscguida sc abrc la prntalla dc confjguración del Sistcnia. cn donde

l: i gunt.. 5. I J. Puut,l lt: (' t »ttrol

-1 ['.n la lista de progranras instalados que se pueden quitar encontramos
Rolcs de Pago. quc sc cncuentra sclüccionado en el grálico quc sc

mucsl.ra. l)e clic cn cl bot(rn Agregar o quitar.

Figttnt. 5 I J.l'untull.r dc ..lgragur o quilor pntgnurrus

tld. [)cbc seleccionar cl icono Agregar o qu¡tar programas.
dar l)oblc CIic

r&r oDsC &r.e¿ úo 
^!¡.t 

otEd-r. qr¡

.É.r A "il'IA
jg4J*!c -la Li

!{r@ ae$or IELd.

3d!-d. Cd'.¡.á.

Msoro¡r oulh.¡ Eleler! 5

r,lúo.olr v'¡'r¿¡ Sludo 6 0 EdEr,l .ri'o(ca¡¡.| ¡E t .ñoll
l¡50N Lü..y v¡erC Sludo 6 0r (ttotld)

Shád¡ C.le¡d.r Wdq.t!

PRor-( o.v ( t¡itulo 5 - I\igino lt ES POI-

a,:r,6 ld.É' y¡ l . t.d¡6 A!!,¡ó.

, I I Fc. r'ndü ú ru.'o porria o6iú ur órao o l¡ra

ff) raaúCle}x h.r..¡c .ñ r/dd.r

e,
!y.do.r. qJ d. qr! ¡¡dñáb¡rr. C .i¡ir.
lo¡lwüo Pú6 qrü l¡ lrog¡i. o ñofÉd 16ú

csrpo.Ét't ñnddor. ¡6¡aaüa.6lo da b 8a y
|!r9. dc aAqct¡¡ o qul¡.

r..*' I c"".¡¡¡ | ;¡;,-, 
I
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¿4.¿ú¡ 8& a¡. B{r.¡f{o, üó. ú
--:J

5' I

Quitando RolesDePago

J En csta Vcntana sc prcsenta un nrensaje dc advertenci¿r. quo indica si

dcsca quitar la aplicaci(rn. [)é ('lic cn cl bo«'rn Si para quitar los
Co¡r'lponentes del Sistcnra caso contrario tlé Clic en No.

Se ha quit¡do l¿ instdación delptoqr

l"iguru; 5.15.1'Ltttrullu la ('onfirnut itin la Quitur Rolt.t dt' I'ugo

I

l"iguru. 5.l6.l'ott<tllu la ('utfirnutció» Sa hu quitudo el prctgntnru

17.Quilando aplicación

l,R()t ( o.rI ('upitulo5-Pri¡¡int9 ES POI,

§ r\ continuación aparecc un mensaje dc conflrmación indicando que se ha
quitado la aplicacitin dcl Sistema de Roles de Pago )' todos sus

contponcntgs.

I¡



,llun uul t l srutrio .llidulo ¡lt Roks lt Prtgtt pttru llorst's Routl

6 Al prcsionar el llotón Aceptar [il programa dc instalación l¡a
concluido ) se prcsenta la pantalla inicial cn la que podcnros conrprobar
quc no aparece en l¡ list¡ de los Sistcn¡as instalados el Sistcnra dc Roles
dc l'ago.

'l

't

i
r

t
i

l iguru.. 5 l,\ I'a ullu it ..lgrcgo' tt Quitur Progrd tu.\

udo:dr kraltl E'cb! 5 y Hd'¡Erd d. rdn¡ú{

g

¡11

PROT( O.r! ('upítulo 5 - Púginu lll ES POL

.^.1

.6¡ort r.r.¡6, ¡dÉ!Úr¡orbl ¡d.r
h¡r. c& 

'149.0, 
o o-ú.

:J

I

&.s" I c-"d' | -|



Capítulo

INICIAR EL SISTEIVA

En este capítulo, se detallan los
pasos para poder empezar a

trabajar con el Sistema de Roles de

Pago.



.llun uul i¿ (.¡uuritt .1ltí ul¡t l¿ Rolts rlt Pttgo poru llorse's Rottl

6. t\t('t,\t{ t..1. stsTIl\t \.

6. l. 1,.\( 1..\l)l.tr 1..\ ('o\il,1 I \lx)lt \.

l:l Sistcnra Opcrativo Windo*'s cmpezará a cargarsc. Apareccrá una pantalla
siniilar a esta:

tr*¡l l)c",o.- ".a^ ¿. I
. ' }.:

l"igrrtrt. ó. l . Esc ritt»'tt¡ lt ll'indows

üÉ

ü"l

EI Á

TI
*

¡.'z.'
r¡talrialt

tr{
60

+

l,R()l ( ()v (itlritulo6-Púgitttl l..l P( )L

L llnccndcr cl srricht rlc ¡rotcncia dcl ( l'Ll (Poucr a ON).
2. l:nccntlcr el siiicltt dc potencia clcl nronitor (l'orrer a oN).

¡



ll¡idul¡¡ lt Rolts dt Pugo puru llorsc's Rood

E i* rf.ro

t.
o,

YgxAt€¡tüAl

tr ,8

E¡ tr

E

-i. A continuación de

carpcla Sistema dc
Cllic en cl botón Inicio lucgo Clic cn Progranras. busquc la

Roles dc Pauo dú un CIic en éste.

ocl

fi
:-)
_i
¡¡
,(
o

ttnrris ¡ ¡úoiA O¡.

ra§¡0s
E
G

F iguru. 6.). I:¡«ltur cl ,\ist.'nru la Rolcs tla I'u14o

\i, ,'.0" 
" 
-,+"

[ombre de Usuario

qontraseña:

ÚK Selecciona Ubic¿ción

liiuur¿t: ó I'trt¡ullu ¿a .'tL.ca:;o ul Si|¡ta»ut

Ilna vcz ingresado su usuario ] su contrascña
Ilotón OK.

:, ¡

5¡lir

prcsione LNTER o dc Lln Clic en cl5

Begistra Enhada de Usuaio

('trpitulo6-Púgino2PROt'('O.v I..9POI

.lltn uul r f sutrio

tÑ"d," 

-

{. Sc prcsenta la pantalla de ingrcso dcl usuario }' su corrcspondicnte Co¡ilraseña.

l:iyunr.. h. 1. l|¡¡t¡in ( )K

t a-*'



.llrn uul lt L suurit¡ ,llótlulo lt Rolas fu Pago pttru Horse 's Rotul

6. Si cl Nombre del Usuario y la clavc son corrcctas cntrara al Sistema de Roles de
Pago. si el Nor¡hrc tlel Usuario o la clave no cs válida aparecerán los siguientes
nrcnsa.ics.

L'iguru. 6.5. .llensuje lt lirntr. i¡t¡núre no t'úlido

l:iguru. (t.(t. -llansuje dt l')rn¡r, ('t¡nlrustñu lntulidtt

PRO't( ().v ('upírulo ó - Pti¡4ino .| ESPOL

No Exisle el UsuarioA

Corilraseña lnv¡lid¿. P¡ucbs oh6 wd,''\
r_:J



ll¡ídulo dc Rolts de l'ugo pu¡tt llorsc's Roul

Para que vuelva a prescntarsc la pantalla de ingrcso de usuario dé clic cn el botón
Aceptar e intente nucvamcnte. ingresando la contraseña corrccta.
Se prescnta la Pantalla de Menús tlel Sistsma, las opciones se habilitan dc'pendiendo de
los permisos asignados al usuario con el quc ha1'a ingresado al sistema.

l¡

^.!n¿t¿I

bP,

B
Cetórr.. oi¡L¿dú. CdrAd

ú P #t
ldtu P'(ñ 8ü4r¿¡r

É#
aa

rT

i'.óll I

l'igtu'tt.. (t,\ I'untolht lt ll(nú.\ d(l ,\¡,\tcnul

I'R( )t-( O.v ('opítuh 6- Ptiginu 4 L.tP()t_

.llun uul la ( suurio



Capítulo

OPERANDO EL SISTEI\4A

En este capítulo, describen los

accesos directos y los botones que

utiliza el Sistema de Roles de Pago.



lltilulo c Rolts a Ptgo pur lt.trs('! Roul

7. Ol't..tt.\N lx ) 1..1. sts.t I..\l \.

lil Sistem¡ de Roles dc l'ago cs un conjunto de menús y ventanas intcractivas
dc gran llcxibilidatl. con ambicntc totallncnte grálico. orientado a cl¡mplir con
los requcrinricntos opcracionalcs para optimizar el control tlc los pagos a

cnrplcados ) ca¡lculos de los rubros.

7.2. l'.\\T,\l_1. \ l,l{t\cll,.\l_ l)t..1. sls I ¡:\l \.

I..l Sistcma dc Roles tle I'ago ticnc r¡ua pantalla principal quc pcrmite tcner
ahiertas varias pantallas sccundarias th"-l Sistcma al mismo tiempo. I)or
,-'jemplo. Nlic«rsoli Word penriitc tencr abicrtos varios docunrentos ¿r la vez.

$ctrio. I¡rr-ú!. !v.q!d.. Etr tlürÉ a!¡d. Virr¡l

l5/U7/Nl

l"igutt -.I I'ont«llo Prutiy tlcl Sistc¡»u

!EEno&tlhP.lo

('upítulo7-Púgintl

,lluu uttl lc f.:iuurio

7.1. ol,l..l{,\\l)o 1..1. sls'! t..\t \ I)t_ Rot.l..s t)t. l, \(;o.

f,If, \ii '.bErÉ!ú' B.ir trlllLú

É f ;
Cqsobrrr¡ :,etóüú¡ Gar¡¡d

H,P #T
lltoñc 4o... 3 irard¡

PRO rCO.V LSPOI,



.ll tu uttl lt: ( strurit¡ .llú ulo le Rolas rlt, Ittt¡¡tt purr llorst:'.s R¡ttl

1.2.1. ( rlltlro rle ()pcionr.r l'rincipaL:r.

La Ilarra dc Herranlicnta conticnc botones que ticncn las opciones
principiilcs del Sistcnu. dando rrn C'lic cn cl lcono requerido. A
continuaci(in se dcscribc los lconos dc la harra de acceso dirscto.

Descripción de los botones del Cuodro de Opciones
Principales

aa

IfiT i\ccesrr [)irccto l Ia pantallir dc I\lantcninricnto dc [irrrplcados

Acccso l)ircclo llr I)antxll¡ dc \'llntc'ninricnto de l{rrbros.

Acceso Directo a la Pantalla tle f'arámetros

¡\cccso Dircclo a la l'antalla dc ( onrprobantes

Acceso Dirccto a la Pantalla de Días Laborados

¡,.,'\.
l l,'

c\r

É

-¡LTr

J Acceso [)ircckr a la Pantalla dc (icncrar Rol.

ilü

Acceso Directo a la I'arrtalla tlc lnfbrmes

i\cceso I)irccto ¡ l¡ I)antall¡ tlc []úsqttcclus

l.thl¿ ' l l),¡¿ l¡¡t,¡»,1,: l,'.t ht¡t¡¡t¡t¡ ltl ( ¡uln¡ lc, O¡ttittr,'.t l'rttttt¡ulcs

7.1.2. ll¡rrll rlc l.st:¡do.

La Ilurrir dc Lstadt¡ esta situada cn la partc inte'rior dc la llarra de Mcnú.
nlcdiantc la cual se prcscnta inlirrnracitin gcneral del dc la Conrpañia ¡
dcl usuario. las cualcs sc dstallan a conl.inuación.

I':r ncl dc Informlcirin

- s""rtt;;l Nw - aÉEr

tV¿úr-

ti/ot/m¡

Muestra r'l nombre de la Compañia

Mucstra cl Nombrc rlc la Sucursal.

l\4ues(ra el Nombre dcl Usuario.

Muestra la Fecha dcl Sistema

Tohlt: ' ) Llc¡ttc¡t¡os lc ltt llorru dc f)st«lo

PRO',t-( O.v ('upítulo7-Púgim) ESPOL

E



.ll ttt utl tlL'I ¡utrit¡ ,llirlulo de Rolcs tlt Pogo pur« Ilt¡rsr's Rottl

r.1..1. llotorrcs tle las I»¡nlrrll:rr tlcl Sistt'nrl.

Descripción de los Bolones dentro de las panlallas del
Sisfema

D
lngcsar

Modifcar

x
Eliminat

&
lmpdmt

Botón Ingr«s:r. DesbloqLrca los controles de rnancra que se

pueda in.urcsar urr nucro rcgislro.

llotrin Nlodificj¡- [)csblrrt¡rrca los contrrrles de rrancrr quc sc

pucda rrrtrdilicar un registr() c\istentc.

llot(rn (inQ4¡. perm itc guardar en la base de datos rrn nuevo
rcgislro o urr rcgistro moditlcado.

Botirn (.aqccl4¡. pcrnritc rle'jar dc ejecular cualqLricr.accirirr quc
se hal'a estado rcalizando v blanquea la pantalla

I),oton l.!r¡¡in4¡. pernritc horrar dc la Il¡se de cl¡t,.rs la

inti¡rnracirirr cie r¡n reuistro cspccilico.

[]otón Imnrimir. pernritc inrprinrir la infbrmacirin previamente
seleccionada.

tI"; Ilotón Sllir. pcrnritc salir de la ¡rantalla actual

EI
Grobar

Cancelar

'lithlt ' I Botoncs ¿lntro.lc l/J:i pen¡dllus

PROT ('O.v ( litulo 7 - I\íginu .| ES POL



.ll u tt tt¡tl lt l:uorit¡ .lltitlulo tl¿ Rolts tlt Pttgo ptrru Ilorst's Roul

7..1. PRI N('I I'A LES i\I E\SAJ ES I)I, 1- SISTEMA.

Los siguicntcs nrcnsajcs dc error son mcnsaics de adverteneia. llo solt tlrn
scveros.

\ No Existc el Usuario, Al ingrc-sar al Sisterna con el nombrc de Usuario
v sr.¡ contraseña. si cl nombrc no cs el correcto. el Siste¡na envía cl
sigu iente nlcnsajc:

l"ty¡¡a¡; | 1. ¡la,rsq,c.\ Llcl Sistanu

I)ú (llic cn Aceptar para voh,cr a intcntar ingresar el usuario.

x Contraseña Inválirla. AI ingrcsar al Sistcnra con el nonrbrc de L)suario
! sr¡ co¡rtraseña. si la contrascña no es la correcta, cl Sistenra envia cl
siguicntc mcnsaie:

Figuru: i 3. ll'lensu)es dal Sistema.

Dé Clic en Aceptar para volver a intsntar ingresar la contrascña.

X Nombrcs lncorrectos. Al ingrcsar un nombre de Lnrplcado si el
prinrcr caráclcr cluc digitt-r no lue una letra lc presentará cl siguicnte
nrens¿ric:

l:-igunr: 7 1. lvle»sujcs dal Sistenu.

Di'Clic en Aceptar para volvcr a intentar ingresar el nt¡mbre .

PROr-( O.v ('upítulo7-Púginu4 ES POL

No Exisle el tlsua¡io.A

Conhassñr lnv¿lida. Prueb! otr¿ vezl
.;\

rl¡

<l El púru cu¡ctcr dcbc sc¡ rn lctr¿

r Acr

rcegtar



.llun uol t: L ¡uu¡itt .lltidulo da Rolcs de Pugo prtru Ilors¿'s Rotd

lngrcse (iédula o l)asaporte. Si intcnta Srabar un enrplcado v no
i¡rsrcso su numero ds ccdula o pasaportc Ie enr'ía r-'l siguicntc nrcnsaie:

l tütnt -.5. llctt.totcs dcl Sistama.

I)é Clic en Aceptar e ingrcse la cédula dcl emple¿rdo.

Ingrese l)irección. Si in¡cnta grabar un cnlpleado y no ingrcsó la
dirccción lc enr'ía cl siuuicntc rncrrsaic:

l:ttut-,t - (¡ .llut\,!tc\,1,'l :;isttÜt¡.

Escoja listado Civil. Si intenta grabar un empleado y no cscogió cl
r'sllrdo cir il le crtr irr cl siguicrttr' rncr)saic:

l-iguru: 7 i. ,llettsu jcs dcl Sistcmu.

Dó Clic cn Accptar y escoja el estado civil

PR()7-( O.v ('upitulo7-Pigint5 L,SPoL

tr

- i*) lnorese Céd.{a o Pcs.porto

lngese Orrcccón dc Etr@ado

</ Escoi¡ E ¡todo Civl

tr

tr

e
i Accpta¡



.ll ¡tn tttl lt'I ¡tturio .llitlulo c Rolts tlc Pugo puru llors¿'s Roul

lngresr l'ccha dc Nacimiento. Si intcnta grabar un emplcado v no
ingrcsti Ia lccha de n¿cinricnto lc crlr i¡ cl siguicntc nrcnsaie:

l iguru 7.5 llcnsujcs dcl Sistanw.

Dé Clic en Aceptar e ingrese la f'echa de nacimiento.

lngrcsc l-echa dc lngrcso, Si intcnta grabar un emplcado r no ingresri
la ll'e lrl¡ ..lc ingresrl lc cnr ia cl siuuicnte tncnsajc:

l ryurt. - 9. lllttts.r¡cs dtl Sistenru.

Dé ('lic cn r\ccplar c ingrcse la ttcha de ingreso a la empresa.

Ingrcse cl Tipo de Emploarlo. Si intenta grabar un empleado y no
cscogiir cl tipo dc emplc'atlo lc envia el siguientc mensaie :

l'igura.. 7.I0. lllen.rujes del Sistemu.

Dé Clic en Acepta¡ y escoja el Tipo de empleado

x

l,Rot ( 0.v ('upírnlo7-Púginuó LS POI-

tE

i) lnEcc Facha do Nacitionto

L)<

Q lrgase Fccha da lngcso

lnqese tipo dc Emplc¡doe



.llun uul lt [..¡un¡i¡¡ .l[ólulo d¿ Rolcs tlt Pugo puru llorse's Rtttul

x

X

Escoja sucursal del fimpleado. Si intenta grabar un emplcado v no
cscogi(i la sucursal dondc laborará el cnrplcado le envia cl siguientc
nr cn s¿l ic.

Figuru: i. I l. ,llctts«¡c.\ dcl Sistenru.

t)é Clic cn Aceptar .v escoia la sucursal del empleado

liscoja Furma dc l'lgo. Si intr-nta grahar un entplcado \ tlr) cscogi¿) la

lirr nr.r rlc puutr lc cnr tr cl sigLrientc lrttlts;rie:

t tutrLt. - 12. ,lltnsu¡5 ¿cl Sistanu-

Dé Clic en Accptar y escoja la forma de pago.

lngrese Sueldo. Si intenta grabar un cmpleado l' no ingrcso el sueldo
rl.'l enrplcatlo lc cnr ii¡ cl siguicntc rncnsaic:

Figrru. '.1 3. ,llan\.tjcs cbl Sistenl/r.

t)é Clic cn Accptar e ingrese el sueldo del empleado.

PROt'( O.ll ( liítul| 7 - I'igint 7 I:S POL

Escoia Forma dc Pago dclEmplcado

tr

lngresa Sueldo

q/

.-,

IE"ot "d.; El



.lltn uul l¿ L suurio .ll¡i ulo lc Rolts tlt Pugo puru Ilorsc's Routl

( onfirnr:rr Eliminación. ( uando prcsionc el hotón ['-linrinar cn
cLlirl(luicr pirnt¿lllir l( enr r.r cl situicnlü nrcnsaric:

l tgunt - lt ,\ltn.tujts d,'l Sil;tenn.

Dé ('lic en Si para eliminar. No para cancclar.

Emplearlo no ticnc Rubros. Cuando ct¡nsultc un cmpleildo y cste no
lcnsa ruhros asigliados lc envía cl siguicntc mensaje:

t rgou -.I 5 .l[',?.!¿rl!'.\ r/L'l ,\ ¡.\ I. ,r.,

I)é Clic en Accptar para continuar.

lngrcse cridigo dc rubro. Si intcnta grabar un rubro y no ingrcsó cl
cridijttr lc cnvia cl siuuicntc nrcns¿ric:

Figuru: 1.115. l'lansu¡es dcl Sistcnu.

Dé Clic en Aceptar e ingrese el código del rubro.

PROT ('0.v ( opírulo 7 - Púgiut ll ES PoI.

tr

Dese¡ Be¡lmentc Elimin¿r esla lnfotmcción?

Nol

E mplc¡do no ti¿n6 Hubros

lnEosa Código da Rubro

e

tr

IE

i/

(i)
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x Escoja Tipo de Trabajador. Si intcnta grabar un rubro \ lro cscogi(i cl
tipo c traba.iador al cual sc le asignará cste rubro le enr'ía el siguicnte
nlcnsaic:

Figwt: ' l- llansuias del Sistcnu¡.

Escoj:r Tipo de rubro. Si intcnta grabar un rubro y no csco¡tiir cl tipo
Jc rrrhrt' lc cnr ia cl \i!uiultc ntcnsujc:

Fr:urLt - lll illenst¡es del Sistanu

i\lensrjc dc Error rn cl Sistemn. ( Lrando rcalice cualquicr trpcrlcirlrr r
hubo alriln crror cn sl sistcnra le cn\ ia cl sigt¡icntc nlcnsaic:

l"ryun| 1 l9 ,\lttrse jas iL'l Sista,,u.

PR( )t ( ()tÍ ('upítulo7-ki¡¡int9 l:1.\POL

Escoi¡ Tipo de Tr¿baiador

tr

EscoÉ Tbo do B¡&o

ij

¡/

tr

No se pucde Cortirua con a3tc opcion. Por favü i*cnta m¿s tdd6<)

i Ac8dlr



lltnuol l¿ I tutt¡itt .lli uht dt Rolas dt Pul¡o ptrru llory's Roud

tr Ingrese (itidigo de rubro. Si intcnta grabar r¡n comprobantc \ r1o

escogiri cl ruhro por cl. cui'rl se rcalizara¡ cl co¡¡rprobante lc cnr ía cl
siguientc nrcnsaic:

t tguru: 1 J0. .\fu,¡xu¡rs ¿el S¡su,r,¡u.

Ingrese cridigo del empleado. Si intenta grabar un comprobante y no
oscogiti cl cniplcado al cual se rcalizarii cl comprobante lc cnvia cl
siguicntc nlensajc:

l tutru ".2l .llt'¡tsutcs <lcl Sistantu

X lngresc l-echa. Si intcnta grah¿rr un la parttalla dc Días I-aborados y no
ingrcsir l¿r li'cha lc cn\ iir cl si!uicrlte nlcnsaje:

l"igurt .- 21. ,\lt'n:;ujas tlcl Sisrcnu

PRt)l ( o.r1 ('upírulo 7 - Púginu ll) ESPoL

tr

Q lngrese Código de Hubro

</ lrgrese Códgo del Emy'cado

A Favo: lr¡:csc Fccha



,Vtuuul lt Lisuurio ,llúlulo t Rolts lc Ptt¡¡o puru llorse's Roud

x lngrcse \úmero. Si intcnta graba¡'ulr la pantalla de Días l.atrorados v
ntr ingresti cl nunrcrr dc quinccna o scrr¿lna lc cnr,ía el siguicntc
nlcnsai§:

l:ryuru i.) I ,llansojcs del Si:;tr:»ru.

lngrese l'criodo. Si intenta grahar un la pantalla de Días l.aborados 1'

nrl irrgrcsri el periotlo lc cnvia el siguiente nrensaie:

l tyunt. i ) l .\ltn¡¿tt:: lL'l SrstLtt¡tt

Escoja Forma dc I'ago, Si intcnta gclrcrar un rt¡l en la pantalla de
(icncr'¿r rol v no cscogiir la lbrnl¡ dc pago le cnvía cl siuuicntc nrensri*:

l tguru 1.) Lllut.utjcs dcl Srsrana

PROT(.O.v (upítulo 7 - kigim ll t.\t,ot.

¡ Fevor Ingrcse Nrhao

tr

Favor: lnEese Petiodo

Favor: E scoja Foma dc Pago

}

tr

¡,¿¡
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lngrcsc número r':ilido dc quinccni¡. Si intr-nta gr¿rbar cn la ¡rantalla de
(icncrlr rol v no inurcs(i ur) núnrcro r'álido dc quincena lc cnvia cl
siLluicntc r¡lcnsajü:

I rgtru. 7.2 Lllc»sojc.s dal Sistc,rau.

lngrcse númcro r'álido dc scmana. Si intcnta Srabar cn la pantalla tle
(icncrarrol y no in{rcs(i un núnrcro r álitlo dc semana lc crlríacl
sigurcntc nrcnsaic:

l ryuru | 2l .\lo¡.sttlt:.¡ <tcl Sistt'¡¡u.t.

Ingrcsc númcro r ¡ilitlo tle samirna. Si i¡ltcnta grabar cn la pantalla tlc
(icncrar rt,l r. no lru ingrcsado prcr iartrcnlc los rlias laboratlos
corrcspondicntcs il cse pcriodo le cni in cl siuuientc rncnsilic:

L-¡ltut¡: 7.21 .1fuüsul¿:i dcl S¡st!¡r,a

-

EI

I
UE I

General Bol

PR()I ( ().v ('upítulo 7 - Prigirut l2 l:S POL

lr¡rese un Núncro vaüdo ('12)

tr

lngese r.rn N úmaro vaüdo (12.3.41

No ExÉtcn Dias l¿borados Paa Gcnc¡s d Fol

</

lxl

'v

fiñilltEt

lgrdq..

f tl:tiEtEt



Capítulo

IVIENU ARCHIVOS

En este capítulo se describe cada
una de las opciones del Menú

Archivos.



,lltn uul tlt L ¡uurio ,llti ulo lt Rolcs tlc I'ugo ¡tunt ll¡¡rse's Rotul

It. \il..\t' .\lt( llt\ os.

El Mcnú Archivos tlcl Sistema dc Rolcs de Pago. conticnc varias opcioncs en las qur: se

pucdcn realizar accioncs ct¡rlo: ( iratiar. i\'lodillcar. Llintinar datos alnraccnados cn las
-[-ablas 

Macstras de la I]asc de Datos. éstc menú sc dividc en ó opcioncs que sc presentan
a c()!ttinuación:

Il ttl¡ros.

l:rttplcatlrrs

( ¿¡nbill Lle [ ]sLralio.

('anrbiar tlc ( rbicaciirn

Parámetros dc la Aplicación

Salir.

Árchivos

l'iguru. ,\ I .llatú ..lrc'hivt

)

)

,

)

)

)

Ifi
¡F

PROl ('O.v ( upírulo ll - Púgiru I l:SPO l.

Cambi¿r de lJsuario

Cambiar de Ubicación

Sali



lltn utl lt l snurio lltídult¡ tlt Rolas fu Pago pttru Ilor¡¡:'s Rottl

r,t.t. ol,( to\ ttt Illios.

Lsta opcitin pcrmile Ingresar. Actuali¡¿ar l Elinrinar registros de la'l'abla maestra
tle Rubros.

&diyo! !ú¡tcirr. 9ú!0dE RÉüt6 ldonü Ar¡rd. Vrrtr¡
tfl

tr¡*¿dc

C.trtú d. U5rüio

C¡,tú * UbÉ.cih

edü'ildro. úhÁ¡teih

§.r

RoLro.P.eo

PROT('O,II Ctpitulo ll - PúEin 2

l. [rn cl \lcnú Archivo. d¡.t ( lic en Ia opciirn llubros o de Clic en cl lcono de
I{uhros quc sc crlcucntra cn cl ccntro tlc la pantalla principal

Figuru. 8.2. Opcr)n <k'l ,ltenú dc ..lrchtttts - Rubn»s

f,|f, \;i 'bElllb¡dd Rü Pd&idro,

É f -l
C.qrglbútr. D i.r L¡ód¿do¡ 6rü! Rdg P ilT

lddÉs ¡roa.!o: 0ú¡qr.dü

ItSPOl,



.lltn uul dr I sutrio ,ll¡itlul¡t c Rol¿s e Pugo poru ltorse's Road

l. Á continuacirin ss prcsenla la pantalla principal dc Rubros

t;, 
^

I t.qunt l\ ) I'Lrttullu I'tttt'i¡tul ,1,'lúl¡ros

a(
i
a
t'(
t'(
I

i:
r:
f

I
t
D

I
Í
G

H

I

J

t(

t
M

N

PROT('O,IT (.qritulo ll - Púginu .l ES POL

Di.dcri! oe.tord¿¡l FüFl

Tbo lr.bqldü

|-_-----_]
Tbo d. ruior-------=

v¿l¡ 8@

-

-

:i
I{r>t lL..



llun uul lt Llsuu¡io lltitlulo ¡lt Rolt.s tlt Pugo puru Ilorsc's Routl

8. l.l ,',(rirrto lngresar urr nucr'o rlrbro'.'

l. lin la pantalla dc Rubros. dé ('lic en el Botón Ingrcsar. perntiticndo
hahilitar las opcioncs para cl ingreso de la inlbrmación.

orcau I l,@l ori",r.l n,'c*l

A

Códgo

Ii, Tró{üld

Tp d. iüo

v6l¡ 8a!

f

I
l

Ir'
7

lr u

l:igunr 3 ! ()pc'tón IngrL'sur nuav¡ rubro

2. Proccda a ingresar los datos <iel nucvo [iubro. En la pestaña General se

ingrcsan dalos co¡ro cl nombre l ctidigo dcl rubro.

Di6t €rú r " j I

Componenles Sdl6rioles

Códpo

r5

Ti¡ Ir$4ijs
:'l'.

fir d. ¡áo

I

I rcunt ll 5 ()1,,t,)tt lttgrt-¡ur nut't t¡ ruhn¡ I't::¡tLtño Gcn¿rt¡l

:]
lllrtr

rfiGSEsr8

ti R'¡¡.c

IEIEI(i fiubrq

PRO'r( O.v ('u?itulo ll - Púgino 4 t.,.t P()L

l--------- f

Éi

¡J +!

l- lolx



,llunutl dt, {'suurio .llólulo t Rolas h Ptgo puru llors¿,'¡ Rottl

En la pestaña Opcionalcs sc ingresan datos opcionales tales cr¡rno las f'echas

cn la quc se paga el rubro. si esll'cs transaccional o si se pagc cn cuotas. si

sc paga proporcionalnicnte. si se provisiona cada mes y si tienc rangos de
p480.

0i.dqio I .-",, , ,. i ',',,.

I- F.áü --
lrii)

T Pe. f rü!§tñ
Sdc Tru¡uú

F En ü.d¡¡
I d. Cude

E Es Pr.p.rci¡d

T 56 RoYitir,.

i- ;:¿¡r¿ ñü|9o3

I

I
I:l

8.1 )...
ü,¡cd C,vEdd

[.

SRróro¡ IE

l iguru 3.ó. O¡tctr)n lntrtsur nu.\'o ruhro l'.'slañd Oltcknult's

-1. cn la pcstaña dc rangos sc ingrcsan cl valor a pagar por esc rubro dt:
acucrdo a los rangos tle sucklo.

c**al o¡irur rngo I

c nll
C¿lEdd

E
1

r¡
l-_.

Gr¿bt

$ [rüo¡ IEE¡

v¡., ' PfflÍFlr¡ P,m
t0 00

2t 00

20 00

40 00

20 00 0tÁl/mor
32 00 0r/0r/200r

rl

l:iguru ,\.7 Opt it)n lngrr¡ur nuav¡ tuhro l'.'sluñL¡ Rangos

('tpítulo ll - Prigino § ESP()1.

!-!tL
Í:L
t. i

t:G
f:H
t:l
t-' J

Ck
dr
f'u

tli!i-E¡- f :-r---TJ

J

PRO't( O.v



.llun uul dt' I suu¡itt ,lló ulo t Rtrlas c ltugo punt florsc'¡ Rott¡l

5. Llna vcz ingrcsado los datos. dé Clic en el Botón (Jrabar para
alnraccnarlos.

l r(¡ird: ¡i,f Br¡lti¡t Grubor

6. Si cl ingrcso dc los dutos lue corrccto. puede \isualizar cl rcg.istro dcl
lnrc\ o [r¡bro hacicndo un (]lic cn la prinrera lctra que corrcsponda con cl
nonrhrc dcl rubro \ scguido hac¡-'r clic en el nornbre del rubro.

F¡turú 3 9 ( ol*ltu tkl Rtbr,t

g
g!qs!-

nenlua Soltrfltrlos

l' :.J
lrl

I

oreclcr¡ de nLáos

f,,e
t:8
(lc

CoíDqrl6 Sdridct

PROl ( O.v Ctpítultt t| - Púginn Íi lt.\ POL

N(ñü¿

Te T¡¡bcrd

r------------
Ti¡ d. úo

t, :-.11

t-

r

0Ér*l r

I

'', > al

l-lol x



,lluuuul dL, Lisuurio ,lltí ulo t Rolts rlc ltrtgo pttnt llt¡rsc's Roul

li.l,2 ,',( rinro rlirninar un rul)rr)?

l. Sclcccione el rubro a elrminar v de clic cn cl bolón Eliminar.

f'igrru 3 lo.lilirtutur Ruhnt

2. C'onflrnrar. El Sistcma le pregunla si dcsea realmente climinar esta

infbrmación.
Si rcspontle Si, entonces sc elirnina cl rcgistro.
Si rcspondc No. ¡lo sc clinlina el rcgistro 1 se car¡cela la operación.

l rgrru: ,\.1 I I'rc'tunttt:¡i lcs*¡ cli»tinar cl rubro.

3. Iina Vcz con[jrn]ada la clinrnacitin, el rcgistro )*¿r no sc visualiza.

r,ñrnt¡!.i Sslrtlrrrlr¡q

0

t
F

G

H

I

)
I

I

a
I

0rc(torÉ dc RLüol

aA

r. :

I' R( )t ( ()|I ('t¡ítulo ll - Ptigint 7 IiS POL

O!.iñr!rl srtql

t'
Cóógo

fpo Trúq¡dor

V.b8e

Í

T

D§L]
thil! l!

lryrqrt Modar l

Tbo d! nbo

l'. ---=

ll x

Oesea Be¡lrnerte Eñminar est¡ lnfom¿ción?

!o

.)\v

Irtrf¡



ll tn utl lt' (.su¡trio llólulo tlt Roles c Pago pur ¡to¡:;t's Roud

!EEG Eubo¡

ll. 1..1 .'.('rirrro nr(xlil¡c¿rr lir i¡rlirrnrrcitin rle un llubro?

l. Selcccione el rubro. al cual le desca aclualizar su inlbrmación. dé C'lic
cn cl no¡:lbrc del rubro ) scguido do clic cn cl hotón Modilicar.

Or*raio I G"-Il oo"¡"*"1 ¡r'o*l

I Cd'ptráh §.lrd
Colnpenrdcron Sol6aal

Ti¡ Tr*§¡dd

liF d. ¡.üo

-., > .)

lCompensacrón Salarral

Cóór V.b 86

Tpo l.óq!dú

lffi:I

l-..

r
f

t{lrrl
ILJ

¡ irut'u ll I) Stlr'r'tri»t dcl reg¡stn) d aclu.tli:ur

l. ITnu rcz visualizado los datos proccda a modilicarlos ¡'de clic en el
hottln ( irahar y autonlátican'lentc cl rubro qucda actualizado.

Di.dqio 
I

6.tsd I opcirr¡*l Felo.l

I

f

t

j
I

Dato a

¡nod ificar

f istr,t i'l I J Gntfur cl ú*¡ ¡»odifit'u<lo

(i 8u6.ot IE¡E

('tpirulo8-Priginull LS l'0L

Cldp

|----_l
r---=

ft d. ¡,üo

f,,.. nE

V.l(r 8o

t- ..r

H.

PR0l ('o.v



llun tutl dt, I stutrio

¡t.2. ot,( ¡()\ t,.IlPt.l:.\l)os.

Esta opción permite lngresar. Actualizar ¡ Eliminar registros de la 
-['abla

Maestra de Lnrpleados.

En el Me nú Archivos. tlé Clic en la opción l:mpleados.

sa'ú,ttñ C*¿ a*

,r"¡.¡.ll

Filtutd ,\ lJ ( )¡tt. irin dLl .lltnú dt'l:»tplcutlos

'r|f, s) .»
trt ¡,$¡ Flrú 

"&¡.16ú f r
C-sÉd.¡ ,r¡L&ú 6.!. Bd.J P Iü

tl@ Pir.s 6áo¡d¡!

PRot'( 0.v ( opitttlo ll - Púginu 9

,lló ulo ¿ RolL,s rlc l\tgo pont Ilortc's Routl

tt .¡¡.

t)s P0t.



,lltnutl ¡la ( .sutrio .lllitlulo tlt RolL,s da Pugo puru llors¿'s Rotd

.\ continurcion sc prcsL-nta la pantalla principal de l:mplcados.

F¡E rd .\ 15. l'untdlu d,' Euplcudos.

PROTCO,II Co¡rírulo lt - Prigiuu ll) L.\PoI,

l-lólxIE
0

ltlrtl

0^
N(¡ü. d. EiFb.ó

Cá¿/. o Prr€dt!
vóflt

¡r flo
0€
0r
06fil
Dt
fl.t
flxflt

:40v
fin
ño

rESS

T-r
0rcc.iir

T eélúr§

E ll¡do G,l E _-1¡lr,g.ao

Eg!.q:l f--------l [:r E

j r:'



llutt uul lt l.tutt¡it¡

S.2.1 .,( irrrro irrgresar un nlrc\o ertt¡lle :rrlo'.'

t. Iin la pantalla tle limpleados. dé Clic en cl Bot(in Ingrcsar. permitiendo
hahilitar las opcioncs pa¡a el respcctivo ingreso tle la infbrmación.

Oi.of"i, I l.b...¡.r I
Ndrü. d. E'¡pLldoD¡.clo0o de EEo¿a¿dor

C¡óL o P¡Jlp(,lr

rEss

Erl¿do C^,1

q.l0 _t_t_ I

Sec.¡o

f

I ..

F

N

E

rqrtú

:l
c ) |I.

E E.Cc.dor IEIE¡

l'iguru t. l(t OJrr.'ft;n lngre sü n ntevt Emplcutlo

2. I)¡occda a ingrcsar los d¿tos dcl nucvo Entpleado. En la pestaña de
Da«rs Básicos se ingrcsan dalos conlo el nombre, núnlero de códula o
pasaporte dcl enrpleado. si apona al seguro, que tipo de scguro lienc v
cual cs cl núrnero de aliliación. también ingresa datos como la
dirccción. teléfono. estado civil. ltcha dc nacimiento. ingrcso 1'cgreso
dc la cntpresa.

Oilddio I . ri-q*!*61 L,b".b, I

Nírt. dG Emd..do

Céó¡ó o P.rFl.

a
8ú¿¡. Édo I

ESS

Dra.trin

tr C¿re¡¡p

I .:. .

E

la ,l ''r l_..rlr.br Cá.EJ! l ';

l¡tunt ,\ l- lngrls!) l! üuc\v EntpltuLht l'astttñu de Dutos Bus¡tos

E¡dc¡doc E

Cupítulo lt - Priginu I I L.t PO L

,lIódulo t Rolcs tlt: Pugrt puru llo¡se's Routl

I

tÑl*" z,rñ¡q" ¡/-s.,,1"

PROT('O.rÍ



.lItn utl lt I tuurit¡ .llthlulo lt: Rolt.t t Pugo pur llor\('s Roui

l. tln la pcslaña dc Datos [-aboralcs se ingrcsan datt:s cor.no que tipo dc cntpleado cs. cn
que sucursal de la erlprcsa traba.ia. cuál es su sueldo. cotllo se le va a pagar. número
de cargas familiares ) se ingrcsan toclos los rubros dc los quc va a gozar cl cmpleado.

I0Frl

lr

0d6 EairÉ

:l

l rgrrrrr .\ /,Y Ingrljio ¿.'ntlv) LnplL'iú, I'L'¡t:t;te dc L)¿krs L.rht)ru1!|

1. Dr"-spués dc ingrcsar todos los datos dcl cnrplsado dc clic cn cl botón (irabar 
1'

automáticamcntc sc graban los datos del nucvo cmp¡cado.

I

06

OI
09

Sonf rc.cún coñ91.ñ.dd¡

D¿cmo Cudlo

)
J
)

(\rpírulo8-Púgintl2 I:S POL

Ip d. tm*do loru d. P¡gtr

I l'¡:-

E

PROT( 0.v



.ll un uul lc [.sutrüt ,lIó ulo lt Rolts tlt Pugo ¡ruru llor¡c's R¡lttl

5. Si cl ingrcso tlcl enrplcado li¡c correcto para consult¿rr los clatos dcl cmplcatlo
tle clic cn la lütra quc corrssponda con Ia prinrcra lctra tlcl nombre tlcl
cnlplcado. sclruido dc clic cn el nombrc dcl cnrplcado de tlesca consultar.

l'-ryunt: ll. 19. ( t»t.r tu dt: los DL or ¿d Enryladdo ngresodo

§: i
i"'lrL
"-#H

tellonu luñrqn Murqnnla

I

a, fl
I(
l'
I

,'.

I

t'.r'
(

¡

PRO1 ( O.tI ( 0pitult' ¿l - ?ri¡;irru 1.1 ES POI,

0 16r.$á Zuíe. ¡ti¡grr¡

Cil.¿! oFó+rt. 5.9u0

[-- r
!ss

f-a

fl!cnútof,-l-:: -¡
rñt?sa l:--=-=1l

I

Ed.do C,rr

rr

[-----l €s"o! T:---:;:=--;i

': ',



.llon uul la f sutritt ,llólulo lt Rolcs le Pugo paru llorsc's Rotttl

rell6nd /uñrqñ M¿lrqBr 6

.(,l.2.2,;('o rrro t'li¡rrin:tr u n tnrl)lcit(lo:'

l. Sclcccione el nonrhrc dcl empleado a climinar y de clic en el bot(in
climi¡rar,

I

c(
¡iÉ

r:
aC

c
e
c
c
ü
L
a
L
r'.

0r.I&. aága Ut9ü4.

:l

l:ixuru il )0 Sclac'crón dal ragrto o ¿liminur.

2. ('onllrnrar. Ll Sister¡a le prcgunta si desea rcalmentc elirninar csta
in lirrnracitin.
Si rcsponde Sí. entonces se elinrina cl rcgistro.
Si rcsponde No. ¡rt¡ se climina cl registro v se cancela la opcración.

l iguru ll.2l. llcnw¡c dc (\»linrtución - Elininó cl registo.

i. Una vez confirmada la elinrinación. cl registro ya no se visualiza.

PROt (',O.v Cqtíf ulo 8 - Pri¡¡inu l4 ESPOL

licÍü. d. Empb6do ''t
[.d¡. o P¿rá!..c s.gio

f--r
lass

f- r.

fdarqu

I

ttlú u,/t

f-------------- rEem f----' ,-

AB

Oesea Be¿lnente Ehmin¿r esta lnfc¡mciln?

i si No I
--------=-l

.)\
w



.llun uul l¿ I suurio lltílulo dL' Rolts L' Pugo pnru llorst's Rott

ll. l..1 .;('ti nr o nr o(l i fi ciu' l:r irt lirrntaciri n rle u tt Ii nr ¡rleado'.'

l. Dú ('lic cn Ia lctra t¡uc correspondu con la primera letra del nornbre dcl
enrp¡cadr) scguido sslcccione cl nombrc dr--l empleado dl quc desca

actr¡alizar la inlirrnlación i dc clic cn cl botón nrodillcar.

D¡10.8¡i¡. ILrbcr.t .I
crüc d. Empb.dr

0r!.Iüio

FI r r¿tü'. 2ñ96 Ulgdr.

Orellontr luñrqo Marq6'116

C¿d¡oo PBe(rlr - Scauo

f

Dr€caih

t t.do C¡/t

Fechat

r¡a:¡riao F--l- =_-.l

tn¡eto: l: -= --l
tsolq [i¡:iiir=:-

Dc
hgü¡r Modi!

t{
:. Ehie F lr!

E.sa.&. E

l:iguru ,\ 1) S¿l¿t c'ún dt'l lJ¡ ¡t ittt,\ lodifictu

2. [.Ina vcz visualizatlo los datos se procede a modiñcarlos ¡- hacer clic en

el botrin Grabar.

0 oaoc f ococ I L*ora I

N.rüG ¿ Enphú

Cáü.oP.r4ot¿ S¡cro I
rEss

Di!€irr

T c¡í!.r.ir

Etéo:

E ll'lrlrtl
Gr¡bd

EE¡EE¡pa!*r

PR0T('0.v Crpírulo ll - Ptigina I 5 fSPOL

I

:l

I

flt.1 , lOr"ll."" Z,rñ,S" ltt-S.r,t.

:l

I

:

lr..
trtdo Cirt

F'.r- rl

I igurr.r ,\ )3. l'tntullu it (-uuhit).k dLttos.

i. Una vcz grabado el registro qucda modiñcado.



lltu utl ¡lt I stutrio llólulo rlt R¡¡lt's tlt: Pu¡¡o poru Í{ors¿'s Routl

u..t ()P('t()\ ( \\lllt \t{ l)1.. trst \l{lo.

[:sta opciirn pcrmite rcalizar un can¡bio dii usuario al cambiar cl usuario ss

cambian también los pcrnlisos con quc cste cuenta para mane,iar cl sistenra.

l. [:n cl \lcnú ..\rchivos. di' ( lic cn la ()pcitin ( anlbiar de Usuario

8,ñ6 tdú, ,t# ¿t*¿ 'L :q/o//tu,|

tr-;l t ¡*¡*.o, ,.."¿ |

l tgutrr ,\.)J. OpLtri» JL'l .llt:ni dc..lrcl¡ttt¡ ('dnbiur da UsuLt, t)

[ombre de Usuario I
Contraseña

5 eleccionar U Uc¿ciir

l rgrira ,\ J-§ P¿ntullu tlt ('tttlhio de Li¡uurio

'¡l* §;) "»aifaj¡ Rúaú f r
Cdd,r DhL&É. Gr. ñc

tó1
,/ It

PROT ( Ov ESPOL

l. A continuaciti¡'r sc prcscnt¿ la pantalla de ( a¡lbio rlc IJsuarirr.

sd¡ 
|

0*l

I

[$.--!'¡¡ l

C pítulo ll - Púgint 16



.llu n utl lL, L yutrio llólulo tlt Rolts le Pugo pura llorsc's R.,utl

Feoislru Entt¡da dc Usuario

3. Se ingresa el nombre )' la contraseña del nuevo usuario y se hacc clic en el
botón ()K-

Nombre de Usuano:

Contraseña:

0. I Sebccion¿ Uii:rcion I Sak 
I

Figuru: I )6 lngraso le nravt usrario

¡1. Si no existe cl usuario o la contraseña es incorrecta se presentan los siguientes
mensajes.

l-iguru 3 )'. .llcnsqr .\'o F..\t.\!c L'l Llsuo'kL

Ilgrrrr ,\ -',\ .lIL'nrLq¿ ('t)t t"tt.\ci1o I¡¡tuIi,ltt

5. tlna vcz que cl usuario v la c(lntrascña cstán corrcctos automáticanlcnte sc

cargan las lla\ cs () pcrmisos tlcl nt¡cvo t¡suario \ cstc pucds operar cl sistema.

PROt'( O.v ('rpirulo 8 - l\igint l1 ESPOL

I;;;E---

A No Exrste ellJsuario

Contrasafu lnv¿[da- Pruebc oara y"z!,tN
,g

F¡sil""t;----------El

Aceptar



llun utl lt I tutrio llt)lulo lt Rolts dt l\tgo punt ltors¿'s Rotl

[:sta opcitin pcrnrite ca¡rbiar la cmprcsa con la cuál sc estii trlba¡ando. nos
pcrnritc cscoS!'r l¿r sucursal r adicionalnrcntc la caia.

l. En el lvlcnú Archivos. clé Clic en la opcitin Cambiar dc t.lhicación

Em pre sa

Sucursal

Acepta,

frgrro. ll 30 lontollu ¿t ('tnhi¡ dc Ubicqción

'¡l*
É

s*
J.L*Trd
iút

/ It

Sdeccion de Ut¡bacpn

PROT'('Orl Cupitulo l) - Púginu I8 ES POI.

¡J.J Ot'( lO\ ( \\il]l \lt t)[. t l]t( \( to\.

I

,&,¡nl

l tgtuu: x 29 OpLún dcl ,llcttú le ..lrchito ('dnrh¡dr dc Ubicttci)n.

2. A continuación se prcscnta la pantalla de Cambio de Ubicaci(rn.

I rr.¡

Careda 
I

I



.lluu ttul lt: ['¡uuri¡¡ ,ll¡ilulo tl¿'Rolcs tlc Pu¡¡o pnnt Itors¿'s Roud

-i. Sc cscoge Ia curpresa. sc cscoge la sucursal y la caja con que sc desea trabaiar

)' se da clic cn cl botón Accptar.

lmpresa

liur;ursal

C oia

a

-
c¿ncda 

I

l iguru. 8.3 L Pottt lu dc Cu¡¡btt¡ dc L¡htcuctón.

.1. Si todo cstá correcto aulomáticamente sc lrabaja con la nueva empresa.

Accptor 
I

PROt ( ()v ( opítulo ll - I'úgitrt I t) L,SPOI-

Séleccion de Ubicacion



llunuul l¿ [ suuri¡t llótlulo l¿ Rol¿s tlt: Pago paru llorst's Routl

¡t.5 oP( t()\ I,.,\R.\\tL't'ttos l)t. 1..\ .\l,l-lcACIo\
I:sra opcion ncrnrite canrbilrr los pariirlctlos güncralcs con qLlc vil a trahaiar
cl sistertta.

'i
4.at1L' 4t - .,-' iir+-s! 8ú,16

sdc.d ,añ - a@ LÁt

f-rgrrr¿ ,\ J-1 ()pc'itin ltl .\lc'nú dc :lrtl¡t¡'¡¡ l'arLitetros ¿! lu,lpl¡{dLti'tt

'¡lf, §,)l' "§Ed.e. ñóeú f r
CrÉibdr Cl! L.td¡ácL Eredndñ P tt

AUE s.!q-d¡

PRO1 ( O.v ('upitulo ll - Páginu 2l) L_S I'Ot_

l. l:n cl Nlcnú r\rchir os dc clic cn la Opciirn l)arámctros dc la .\plicacitin

¡!r,Él i 6e.¡.0"p* rr.".d..Íftor+ F-i l Ei'¡-.',,."d t.-& lln,i*.D"en Er¡r.Ñ

?¡5.d ó ¡&r.arí



l[un url tlL, Iisrutrio llólulo tlt Rolcs tlc Pugo pur( ¡lorsc's Ro(tl

Parámebos Adicirn¿les

!., P¡árr¡o¡ IEEI

l. ¡\ ( ontinuaci(rn sc prescnta la Pantallir dc'I)aránlctros dc la Aplicación

. 
Pa-¡_ri¡re!19t Q_ene¡qf 91

Fech¿ d¿ UItimo Fol

D ías de Pago .

Primor Pago

07 t01/2001

Segundo Pago

07

5 ¿hrio M lnirp

Códigos

Oécimo Tercero Décimo Cuarto Vac¿ciorr¿¡

<rg
l',.1odificar ,;

g
lmprimir

Parár¡edros Genercles .Pórámetros Ad¡cionaleE

Porcenlajes de Apo es

IESS

Seg Campesrno

Pótron¿l

SECAP

IE CE

El¿bora elBol:

Aprueb¿ elBol:

I

l uurct li 33. Forn¡i ¿a l'drúuett¡,s Pcstttitct dc Parúmetros (iotn es

CO N SU LTAF

I ryunt ,\ 31 Ft¡rnut dt l'ttrúnetros - l)tstuñu la I'orúnatn¡s ALltt it¡,.¡tles

Pa¡ámel¡o: E-EI

PROT'( O.v ('tr¡ritulo tl - Púgin 2l ESPoL

fEñ¿/zo-o=-EM
Forma do Pagor -,---

Bol Sen-,an¿F. 
l

lr t:

r-"

Ir-

-r §_l

I

-. :.¿ ..1,' :' _: '; ' _u]
I I



llunuul tlt L suurio lló¿lulo da Rolcs da Pugo puru llorse's Rtxul

Para modillcar la fbrrna dc I'arálnetros de la aplicación se da clic cn cl botón
llf odiflcar.

Par-ámetror Generaló¡,

Fech¡ d¿ Ultirno Fol

30/0{/2001

D fas de Pcgo

Prira Pago

07/06/N1

r BolSc*n¿nal - 5 ¡lano M fnimo

17

, Códsos

Décimo Tercero Décimo Cuarto V¡caciona¡

Segundo Pago

I

CONS

/ rqrrrtr .Y -l-i. l,'r»¡t,1.'l'urún¡,tt'rts Jt'h.1pli«L'rin - lloLltli¡t¡

.1. Se nrodifica Ios parámetros dcseados )'sc da clic cn el botón (;rabar

Parámetro¡ Gene¡ale¡

Fech¡ de Ultrmo Flol Forma dc Pago

rIIIrH[¡Fm
D fa: dc P¿go

Piha P¡go

0? n001

Bd Sem¿nol

17 Sem¿nal

Códgos
Décimo Tcrcero

S egL¡ndo P¡gp

h-mt/zo-T EEi
Soloro M ínimo Vit¿l-

Décimolluarto V¿caoorEJ

DC VC

I

I |I+
5¿k

CONSULIAB
G,obar Reqistro

I tturLt ll.3ó 1",¡t'»x¡ Llt, lt«t'ú»¡ctn¡s ic ht .lplrcocútt - Gnthor

Parám¿tros Adicirn¡hs

!¿ Parár¡ctro¡ lrEEI

Modifrcar Regrstro

x
Perámclros Adicion*s

PR()7'( O.v ( tpirulo li - Prigint J1 LS POI,

lr r I

Forma de Pogo

[-----

-t'

-;g¡1
Grab¡r C¿ncelar

+. 1

salrr I

lc,t



.lf utt utl lt I sttttrit¡ l|ódulo tl¿ Roles e Pq¡o pur llor\('r Roul

5. Si los datos nroditicados cstii¡l corrL'ctos sc lraban automáticanre nte cn la llase
dc datos. si no ingrcsó la lccha tic último rol o no ingresó cl salario Mínimo
V i tal visuir I i z:lrir l()s si!:u icnles ¡ncns¡ics.

I ryunt ll 3i .\lcn.so¡e lntrasa l cc'lu da Ltlti¡to Rol

l tgrnt.. 8.3l|. ,\IL,nsujt'Ingrtsc Solorut ltíni»¡¡ l itol.

sQr,

ü,
nt.' '"

P R( )r'( ()rf ( upírulrt ll - Púgint ).) ES POI-

.,j

lnEcsc Factra dc Ulim Hol-?

I ngrasa Salaio M ínimo Vld,{1

i Acr

rce9l¿r



ll tn utl tl¿ l suuritt llólnlo e Rolcs tk Pago pttru Ilorst's Routl

§.(r Ol'( l()\ \ \t.llt

l'lra salir tlcl sistcnr¡ c¡r cl \lcnu
alrt()nrát ic¡lmcntL- salc del sistenra

\rchivos de clic cn la opción Salir r

E!üo.
E fúL.ó6

Or/U/ml

Cütü d. Utr¡¡p
Crrür d! Uli..itl
e¡rí¡.rro{ & L A!.c..üi

I' ryuru '1.39. ,lle nú I'ruc rpal Opc uin Sulir tlcl Sistc¡tu

P ROT('O.v ('upiruloE-Púgint24

E!r,'i,ol r 6 na.o*q ylcto.or. l!trH¡§!.drwdd c.o-8.¡6 ltlf, n"r..o"p"go
.r;

Erd..do. a,áot Prhdo.ú f ;
icGlrobür.¡ 0¡.r L¿!o.d6 Gúcc Fo

= tÉ.

=Flddñr F,did

b§)

ilfr

ala

lfiT

ESPOI-



Capítulo

IVENU TRANSACCIONES

En este capítulo, se describe cada

una de las opciones del Menú
Transacciones.



llun uul tl¿ [ suurio ll¡ilult¡ lt Rolts lt Pul¡o punt Ilorsc's Rt¡utl

9. lt1..\t I'l{.\\s.\(( to\1..s.

l:n cl Mcnú lransacciones tlcl Sistema de Rolcs de Pago. sc cncucntran las

siguientes ()pcioncs:

) ('onrprobantes

) I)ias l-aborados

]ransacciones

Comprobantes

Dias Laborados

(). l. ot,( to\ ( olll,ltoli.\\-l 1,.s.

lista opcirin pcrnritc hrgresrr. .,\ctualizar ¡ [ilinrinar Conrprobantcs por cualquier
rubro adicional al emplcado.

I I:n el \lcni¡ lrans:tceioncs. tli' ( lie crt llt opcirin C'olttprol¡antcs.

lrf

tl'- " -''-r.r' .\' -:

LtttrLt. 9 l. .\lr»ti l-runxtcLtont¡

l"¡t¿uru- 9.2. Opcrón lc'l ,llcnú da Tntn:aL'cit»l¿s - ('onpr<tbantas

Nii,, .y
l¡"h6

J"t*TrJ
0r¡ !¡o6. 6ñ. Ád

,P ilt
Fd, 6Lir,¿.

ú

fl
¡=7

'rf f

PROI'( O.rl (-rrpitulo9-Púginnl ESPOL



.llun uul lt L¡uurio .llti ulu tlt Rolas fu Plgo prtnt llorsc'.t Rot

2. r\ continuaci(rn sc visuali;a la lirrma dc comprobantcs

-
tl1 .-,r Brüo

v¡br f--
CqEldo

l).
lñgr?¡,!, l

=ll--- !-r!

tl

i t
rI
t6
1]rl

,6
L[
tÉ
,s
üi

Eipb¡do-

-.1f-- !.u

I
rl

talr¡l ,' g
Lr.rtJSrLl¡i

t

¡ Cm.oüülrt E

t). l.l ( ri¡rlo lngrcsitr rnl ¡r lrr\ () cont¡lrollittttc'.'

l. I.-n l¿ pantalla dc L'onrprobantcs. tlú C'lic cn cl IJot(in lngresar.
pcrnriticndo habilitar las opcioncs para cl ingrcso tic la intirrnlacirin.

Itgura 9.3 I' ntdlld¿a(r)t pr()hutta§

Jt-
'- .'::r:i l' 0l

I

v*. T-
Ccrc.do:

rl
llit)l D cL{

¡ Cqroü¡r!¡ EI

Í:ryurLt 91 ()pckin lngr!.\L¡r twc|o ( t»nprobantc

l,Rol ( o.lt (1tpítulo9-Púginn2 ESPOL

r,'n",¡ [- '.c¡¿ [- - -E-,]-

1.,'r,o l-- '** l-'-------E



.llun uul tlL, L ¡uuri¡t lltílulo tl¿ Rolts da Pogo pttnt Ilorst's Routl

L Dc e lic cn cl bot(in tlc l{ubro \ a continuación sc prcsentara una pantalla
dc hÍrsqLreda dondc csctr:c cl rubro tlrscatlo dando doble clic. Dc clic cn
cl hottin tic Enrplcatlo. sc prescntará la Iorma de búsquetla con todos los
cmplcados. escogc cl nombrc dcl cnlplcado dando doblc clic. Ingresc cl
lalor r cl conccplo tlel conrprobantr'i dc clic en L'l botón (irabar.

llL,r'ao f---l F.drc l,i r . t-E
Búo

-i lt ..i:: 03

1

V*. [---1,ñ
C.c.trpaü

I [l-- Trrr¡dl!

Ir' i..:..-'.
M¡t¡rraDuánrüs

Por c¡r¡ad*É¡ da tÜllpqt! !ü¡ d! ¿s¿3orl a

Ll

ll{t, l=+

lnqrese Código del Emplcrdo

Si no escogió el código dsl rubro o no cscog¡ó el código del empleado
aparccürii los siguicntcs mcnsajes.

lngrese Código d. Fubro

'' - l'I

I

l'iguru: t) 5 ()pLitin lngn:sur dutos de nucvt crntprobu t

Frcunt 9 6 lllansQc lngrt'se código de rubro

t'?

Q ¡

I

I ¡g ru t) ' ,\ltrtsu¡c lngrt.rt cridigo cla anpleutht

6r$¿r ?

¿ Cos.oó¡f.¡ EI

F

Collptobar¡tc¡ E

Corprobantcr EI

PRoT( O,v (itpítulo 9 - Púginu .l F:SP0L

il



ll ru tutl lr [.tuuritt lfilulo tl¿ Rolcs lt I'rtgo pttru llor.,;t,'s Roul

.l Para consultar los datos de un Corlprobante lo puede hacer dando C'lic
en uno dc los registro quc sc Visu¡lizirn cn la lista de la izquierda.

Irr)t

B,áo

_l [- Trautc

Er!¡.ú
_ll- ¡lürÍE Durán ituB

Cúr!flc

rl

DrH lL. I!rllrg¿ld

t ign'u. 9 8 ( rnsullLr Lfu ('ot tprohuntc:¡

9. 1.2 ,;( rirrro clinrinlr un cont¡rrobrntc'l

l. Selsccione el cornprobante a sliminar y tJe clic cn el botón Eliminar

Füo
¡lúnso l-----T

Huho

Fr,fE.

I

V¿h. f-----
Carr.d( -

rl r--

llllsúlfal

, Co¡robülGr E¡

F

¡ Cúc.úüaGt EI

E

l'iguru. 9 9 ()¡r'ir)tt Eltnr»tr ('ou¡trobunlt

PROT( O.v ( upirulo 9 - Púgiuu 4 L'S PO L

r¡ur,»¡o F Fád1d J-'-:.-- -f¡

v¡or f-

11/!ü2ú1
c6/062m1
I1/116,/2ml
r 1/06/2m1
É/(f,t?fi1
0i!/6/20r
D8/6/2mr
r r /06/2úl
r./m/2fal



.llt tt uttl d¿ I is utt¡i t¡ .lltilulo tlt: Rolts tlt' Pogtt prtru IIt¡rsa't Routl

2. Contirmar. El Sistcnrl le pregunta si desca realnrente eliminar esta i¡rlon¡ación.
Si rcsponde Si, cntonces sc clinlina cl rcgislro.
Si rcsponde No. ¡to sc elirni¡ra cl rcgistro y se cunccla la t:peraci(rn.

F¡gut,t 9 ll) I'rcguu .t d¿\«¡ .,l ni Ltr cl r bro

l. ('n¿ rcz confin)rada la clinrinaeirin. cl rcriistro \a ¡lo sc r isualii¿a.

9.1.3,;('rinro nrotlilic:rr la inlirrn¡:rcirin «lc un ( onr¡rrobante?

l. Sclcccionc cl conrprobantc. ¡l cual lc dcsca actuirli;nr la inlbmracitin. dct Clic sn
cl comprobantc a nlodificar 1 sr'guido tlc clic cn el bottin Modilicar.

l iguru. 9. I I St'lc< L ititt dcl cr»npn)hote a u.luul¡:.r

]

PR()t ( ().v ( tpitttlo 9 - l'rigint 5 ESPoI"

D¿sea Fe¿&nenle Elimrnu esto lrfornaciln?

No

H,irsa l--

JI

-Jl-
v"¡. [-

D "üllt

--- ------ar

lI.'

¡

I
third

é
-f

Iigr1s56 lr,lE/?üIr oa



Llunuul dc Usuu¡itt ,lló¿lulo le Roles l¿'l'ogo paru Hors<,'s Ruul

2 Una vez visualizado los dalos proceda a modificarlos y de clic en el botón
Crabar y automáticamente el comprobante queda actualizado.

t¡'¡ür f----- r.drt JTiliñ'-E;
Büo

! lor- Tr',,odú

Ereb¿ó

Jlffir5&§6 t{trirtllr¡lEMt

t.

t.

I r.-

ta I ¡ ¡r: -El.1
Bó¿r CdEd¿r §_l

r,r00rFc¡8 f6t-- a;;;l

¡ Coo|oü{t.¡ E

@I

D¿to a
modiñcar

l.¡guro. 9.11. (irabar el ¡lat¡¡ ttttrhlica¿lo

.ñfrlrr}
.(.(

{,\\\.
tl¡r '

PROT'('Oirl Capítulo9-Prigina6 ESP0I,



.llunuul lc I :;uurio Módulo le Roles de Pugo puru ltorse's Rtrul

e.2. oPC'toN Dt,\s l.AttoR,{Dos.

Esta opción permite llevar el control de los dias laborados de cada uno de
los empleados

l. En el Menú -l'ransacciones, 
dé Clic en la opción Dias [.aborados

l{
AEiyú. !Erc.ñ th¡- t0..... ¡¡ñ ¡r¿ r¡rñ

ldrb L*, t¿.

t¡¡¡l t ¡o+n¡-r l¡¡¡u'.¡a. lQ*..,¿r- | i§r'+ Pd | 3.i. 622!.

l:i!¿uro: ,\ l -i Oytón lel .\loú dc Ironsocc¡t¡¡¡t s l)ios l-ohorodt¡s

E*.r¡. ñ¡r.. Pr.¡!-rt

ú f H
!¡-d,r- oi-tlbá &!rFd

s,P fr
¡rb ¡E 9i3dr.

-l¡ *fT

I'R()t ( ()v ('opítulo9-Página7 t-st4 )t,



\lunuul de I'suario ilkiduh¡ le ktlcs de Pugo puru Horse's Rtxtd

D f.. Lóbo..dor Er!¡

2 A continuaci(;n se presenta la pantalla de Dias l.aborados

l-t-/:1
N'¡nrq

Ciidho Xc!ürc dc{ fñf)le¿do Dí¿r t¿bor.dor

D
lñ9Ér

H g
lrsiú

CÚNSULfAF

l;iguru 9.lJ l\ntallo dt, l)iot Lobonulot

9.2.1 ¿('ómo lngresar los dias laborados de los ernplendos?

l. En la pantalla de Dias Laborados, de clic en el botón lngresar,
permitiendo habilitar las npciones para el ingreso de la información

Fldte

lirc Bot

F..fid

fboBat

ELI

tlúrrcro: I

XdDbrc rLJ fr¡olendo D l¿r L¡bor¿ds

D
lngros

Lar¡r

l.igura: 9.15 Optitin lngre.to de l)ios Loht¡nuh¡s

g
lrgimi

,lI.,:5al

PR( )t ('( ).v Capítulo9-PtiginaS ESI'{)1,

I
I

P.!¡o& |:E--ErI

t -,.* |.r I

I ctao
I



,lluu uul t {.suuio .lllidulo tl¿ Rttlts c Pugo pttru Ilors¿'s Routl

2. Proccda a ingrcsar la lccha dc coñL-. escoia el tipo de rol el cual
indica si cl rol que se va a gonerar es un rol semanal o quincenal,
ingrcse el núnrcro el cuál indica cl n[rmero de la semana o quincc-na v
por últirlo ingrcsc cl pcriodo que sc va a cancelar

3. [-ucgo d!' habcr ingresarlo estos datos sc visualiz¿¡á cn Ia pantalla el
cridigo I cl nonrbrc dc los cntplcatlt)s quc L'stén en cl tipo de rol
cscogidu. penritientlo ingrcsar cl n[rnrcro de dias l¿rboratlos de cada
L¡no dc los enrplcados. lucgo dc ingrcsarlos de clic en cl hotón (irah¿rr.

FtgutLt 9 l(, l»graio ,lc Dius Loboru¿l¡¡s.

"1. Si los datos no lucron ingresados corrcctamente se' visualizará
e ualquiera de los siguientes mcnsaics ,

l tlu¡r ! l- .ll.ntut ltyrc.tL fL't.lu.

,,1

I;rr..rr1.,L--

09t 7378408
I30587965,1
07¡57896:t2
09r 23155399

i,lódió fd¡th Dávrla Orel¡¿n¿
F¡eddy Ját¡v¿
Bibrañ¿ Pdcheco
I{IGUEL SAT-AZAB

BUIH MA I OVTLLE

15
t5
r5
t4
12
't5

t5

301 II

PEDHO TL E SCAMOSO

M¿rtinez

ür¿b¡r F

PROT('0.rÍ Ctpítulo9- Ptiginu 9 LS POL

Foth¡:

TpoRot

P¡uodo, fii¡ i- -=--E:i

t.{ t xl,]

il _ul-l

Favor: lngresa Fecha,A



Capítulo

IMENU BUSQUEDAS

En cste capítulo se detalla la fbrma
dc trabajar de la pantalla de

birsquedas.



lltitlult t'Rol.'s .'Itulio lrttnt llor\.,'s Ro d

t0. MENU Bt SQLIEDAS.
En este mcnú sc prcscnta una fbr¡ra dc Búsqucdas que pcrmitirá haccr büsqucdas
gencralcs de Rubros. Rt¡bros Transaccionales y de [.,mplcados.

l. []n la pantalla principal clc clic cn el I\'lcni¡ []úsqucdas

ér<rE ¡@¡ !qon-, e'* í6! 
^r.L 

v.rrÜ

\ I u ú, lc' I i ris t¡ ut das

2. I nnrcdiataniente se visualiza la l'antalla de Búsqucdas

E

,$e
Jl-l-lT- E)

Cq!.ü,r- 0¡¡ L¡brb 68. ñd

á.P rü
ftñ o@d.r

'ti

É

PR()1 ( ().ll (iryírulo l0 - Ptigiut I ItS P0l-

.llott utl lt f su¡trio



.lIttt uttI tlt Lisutri¡t ,ll¡ílulo t Rolas dc Pul¡o puru llorv's Routl

Empl..d!s

l;ryúru l0 :. l'ontdla lc []úsqucdus

l. l:sct¡ia sn cl cuadro supcri()r el critcrio dc húrsqucda quc dcsca ¡ dc clic
on cl botrin Ilr¡scar. c¡r scguida sc r isualiz¡rá la ltsta gcncral tlcl critcrio
oscogido.

Figrnt l0 2. Ilti\tlw¿tt (;L'tkntl Llt Eu¡tlaudos.

PROTCO,Il Qtpítulo lll - Púginu 2 ESPOL

]L

qod9o

D¿tos dcl
F¡!o

I :- .

0cdü

lnlormació¡
dc:

Q¿ iafipcórr Qód9o

) li

-,]

lrforñ.cióñ
d6:

Edpl6¿dos

0c¡r¿r I

3.m

-l-lx

L

En.pL.d.6

-l-lx



.llun url lL, l sutrio .llti ulo lL'RolL,s tlt l\tgo puru ltors."li Rtt d

4. Para haccr una búsquetla cspecilica tlc cualquicr criterio dcbc dc ingrcsar
las inicialcs o el nombre complcto quc desea buscar crr el canrpo
dcscripcitin y de ahí dc clic en el bttón Buscar.

l"Nura- l0 : l)ú.tt¡ueclu LspL'cili,-t dc Ruhro Ironsucc¡t¡n<tl

Erpl.¿dos

PROt ( O.v ( qtit.tlo l0 - Púginu -1 ES POI,

s".." I......:_----)
sár,, I

--=----------)

l¡{o¡m¿ción
do:

Bu.ror

!ñrres]

0:,.¡1t¡r

»



Capítulo

!\/ENU PROCESOS

En este capítulo se describe la
fbrma de ejecutar los procesos del

Sisterna de Roles de Pago.



llti ulo le Rolcs t Pngo pttru llorst's Rou¿l

II. \lll\t1 l'l{()( l'.S()S.

En cstc menú Proccsos dcl Sistcma dc Roles de Pago se prcsentan lits opciotres quc
pcrmitcn gencrar cl rol 1 ¡rnnitcn ucnerar cl disco con los archivos para cl l]anco las

opciones son las sir.luicntes:

(iencrar llol
( icncrar l)iscrr

!rocaros

Ganerar Rd
Gmau 0isco

)
)

l iyuro II I \l.t¡ti ltn)Lr'.\os

to\ (;E\1..tt \l{ l{o1..

I lrn el \lerLr l)roee:or.l,. .lie cn lrt,,l.ci,,rl (ictlcrrrr Ilol.

tlfi
}.rÉ l ñ.84: Bu§J¡d 8@' Hoñ aer.¡ 'rÉ.u
tñirlrl Sñ¿r*

,r,'¡¡.1 üc."-,, I tji¡-rl I t¡d".r," ll} '¡.,- Uc,r-,¿ | é ! 3 ¡J l@ij .i ,ae

I::.¡t,t ilIr)¡ .t,,,t.i.i\l't¡tt,t, i't,,., r,,r rrri,r,¿ /ii,/

ol,(

f,rf,

ú
cds!ó¡. D¡-l.Er¡r üñrld

á,P il[
Lt}4n ñqa B'á.d.

$&
Jl-Tra

(rtpítulo ll -Púgim I

.1Ítn uul lc l. suurio

I'-sta opcitin pcrrlitc- ingrcsar los parárnctros tales conlo lccha dc gencraci(in del
rcll. lilrnla dc pago quc intlica quc tipo dc rol sc vi¡ a gcncrar v el número quc indica cluc

quinccna o sen)ana sc la a gcnerar.

t,Rot ( ( ).1t I:SPOL



.lltn uul l¿ ( .tuuri¡t .lfi ulo de Rolts tlt l'ttgo pttr llors¿,'s Roul

2. Sc r isualiza la pantallu dc Generar Rol

L'¡ltúru. ll) l-orn¡u Uenarur Rol.

-i. Ingrcsc los parámetros tlc lccha. lorma de pago. y númcro lucgo dc clic
cn cl botón (ienerar llol

I iguru: I I 3. Itrgraso la purdmetros.

31/08/2001

PROt ( 0.v C pítulo ll - Ptiginu 2 ESPOL

r Núrneto:

Fecha de Rol:

r Foma d¿ P¡qo

s
Selir

Eol Dalinitivo 

-f

r Fech¿ d¿ Bol

; Foma de Pago:

Ic!r'r . r s, l

sd; I

- Núnrcro:

t:
Rol Dolin¡trvo

f



.lltn uul tlc t'suuri¡¡ .lÍó¡lulo d¿ Rolts dc Pu¡¡o puru llors¿'s Rool

4. Si los parántelros lircron ingresatlt)s correctamente se visualizará la barra
azul cornplcta y el nrons¿lie que el rol va fuc generado.

¡ ¡gttt¡. I ¡.J.(;ltrrutr(h, Rt)l

5. Inmcdiatanlcnte sc abrirá una ver)tana cn li\cel cn dondc sc visualizará
cl llol clc l)agos.

Coú.rc¡¡lltdl,

lt E..aP{.r D.r 0l40tqrr

Fryrru l I 5.Rol tla Pugo cn Ercal .

flól

E
-:-,I

r -I

-
EEI

E--EI-

-ID-rcG

Ita!l

E

PRO t ( O,v Crtpiritlo I I - l\ii.inu.i L.' POL

Foch¿ de Fol

Fotma de Pago

FLmrr:fL.,L--l sl
sá¡ir I

-------=--------

t:
RolDdinh

f

,ri,r tó,¡. !r u{rr Érñ'&i ':,5-16 o.ts h(io :

Número

l,i, , ",_," 
, *,,_., l,l l,lT

Bol

E-.- B8 r* C{-.r aJ¡a-. tr¡¡a.-. r. ¡F-¡a§ rd¿tr{



,llunuul tlc lisuurio ilfidulo lc Rolcs dc Ptgo poru llorsc's Routl

6. Si los parámetros no lueron ingresados correctamente se visualizara
cualquicra dc estos nrensa.ies.

t-iguru: I l ó ,llotxtjc Es«tju l-ormo Pogo

l igurt l l ' .ll.'me¡c l,ryrcsa .\'tinaro

7. Si n() sc han ingrcsado con antcrioridad los dí¿s laborados
corrcspondicntes a csc pcriodo sc r isualizará cl siguiente tttcrtsult:

l N ru I 1.,\ .l/r'¿.rri¡c .\'o F-.rr.rtr't¡ I)ius l.¡ht¡roth¡s

PROr'('0,v ('ultítulo l l - Ptii¡int 1 I:S POL

A¿:¡ Favor: Escoia Forma dc Pago

Fava lngrcse Nrimaoi\(J

...? No Existén Di¿s hbor.dos Pcr¡ G¿nor¿t d Bol

ACr



Capítulo

IVENU ¡NFORIVES

En este capítulo, se detalla los

pasos para visualizar todos los

Inlurmes del Sistema de Roles de

Pago.



.llun utl lt' l tulritt ,lltilulo tl¿ Roles lc Pul¡o prtnt llorst,'s Ruttl

12. \ll:\tr l\l"OltllES.
lin cstc menir tlc lnlirrmcs del Sistema de Rolcs dc Pago se lcndrá una lista general
dc todos los tipos de intbrme c()n que cuenta cl sistcnla.

l. t:n la pantalla principal ds clic cn el \lcnú lnforme-.

Figuru 12. I fitr»tu Gtnarul dc lt{i»nes.

I'R( ) t ( ().v Cttpítulo l2 - Ptigint I LS POL

m@

el Bolon de /a lmpresa
L:,

j

:l Dg
-89!g!-]gg9¡d!--

|I+



.lltn uol lt I ,¡uorio ll¡i ulo tlc Rolts tlc Pago puru llorsc'¡ Routl

I 2.1 I \['OR\t I.s t)t,. [_]il't.1...\lx)s

l. I)ara podcr \er los inlbrnlcs de Enrplcatlos dc clic cn cl icono I:nrpleados. ¡-

aparccer¿r la pantalla dontlc lc pcdirá cscogsr los criterios dc los inlirrmes.

FJ
i'i,:.

Figrnt l) ) ( ritcrios Jc lnfttntu rlc Enpleudos

PROTCO.IT (upítulol)-Púgiuu2 LSPOL

El'tEFn!

-

Pd¡árDabos del lt loflr,a
' B apo.le d! Eñple.dos

6 Pc, Tipo . litffi,s"o"
, ^ 0'd.n do o(¡

l\ r-tfÉto d6 Lülu¡

lngfcJc .l tipo d. erndoado

r----------

D a

tl rt' .

=

,: :l
+:



.llun uul lr l sutrio .llódulo tlc Rolcs da Pugo prtru Hors¿'s Routl

l. l)or dclccto sc cncuentra el infbrmc de emplea<lo por -lipo dc l:mplcados. si
dcsea rcr cl rnlbrme dc un tipo espccillco dc empleados. escoja cl tipo de
cmpleado cn cl combo dc la pane inltrior caso contr¿rrio no cscoja nada ¡. cl
hotón I)rcvicu'.

=

=E mdedo.

t

1ré

Figura: l2 J.lnforma dc Emplaudos por Tipo.

4. Inmcdiatamentc se visualizará el lnfbrme de Empleados por Tipo por
panlalla.

't.

Comerclal Ltda.
R.poñ. dr f,mpl.¡dor por tlpo * {

r;i¡¡t-

I

"itgr ,, i:'^
O\}' J§

:;,1 ü¡¡rs

:l
tJ

Fryura: l ) J Rtlnrtc dc tlnplc«kts ltor 1r¡xt.

Prescntacion Prelmnlr

E

It

PROT( O.v ('tpitulo l) - Prigiuu -| ES POL

Palémeios dal lrrlo¡ma -
F eporte de E rpreódo§

^ ord¿n¿&r Por ¡r9o I 
arabclÉr.n¿ire

, - orden¡do oor
NürEro de Cádd.

TFo

:l Dg If

,1,1.1xlrl¡l

lng.c¡c cl tiP d. eíde¿do

I

I

I

I

I

I

I

I

.l



.llunrutl ¿ {'suurio ,llólulo dc Rolts dt Pago puru Il¡rsa's Routl

5. Si desca \er cl Inlorntc tlc l:ntplcados por sucursal. de clic cncl botón que
tlicc Por Sucursal v visualizará un colltho cn la parte infcrior don tie dcbe
cscoger la sucursal si dcsca vcr los cnrplcados dc todas las sucursales no
escola ninuuna v de clic cn el botón [rrcr.icu.

Figuru. l) 5 .lrrlórmc dc Enplcudos por Sue'ursal.

(r. In¡ncdiatanrenlc sc visualizará el Inlbrme dc Dmpleados por Sucursal por
I'antalla.

Comercl.al l-tda.
R.poEt. d. E¡Dl.¡do. po! guourr.l

s!crEr¡l x.vor cn¿n..

I
:)rl

l"igunt l) 6. RaytrtL, d,: Enplaulos por Sucursul.

PROT('oIT Cupitulo l2 - Ptigint 4 ES POI,

Parán ar¡os dal It lo¡rÚa

Empbador

Fepo¡le de Eñ'ole.do!

t- por T|06 a orde¡.do' Alrbahc¡t.ícr*G

6 por SucL¡s¿t a 0rdcrudo po._

NJrfElo de CálJ.

=-

I

:l

lnore¡e grur¡d da ¿trplcado

Dg
t I

,l>l.lxlrl.l

I

I

I

I

Ll



.lltu ttul ¡lt I sutrio ,llúlulo c Rolcs tlt Pago puru Ilorst's Rottl

Si dcsea \cr cl infbrn'lc dc todos ltls cntpleados de la enrpresa ordcnado
¿rllhbéticantcnte de clic cn cl botón co¡r cl rnismo nombrc ),sc visualizará cn
la partc inll'rior dos cantptts para i¡rgrcsar dcsde v hasta que r\pellido tiesea
visualizar en el infbntrc. si dcse¿¡ r'cr todrrs r1o ingrcse nada cn cstos campos
y tlc clic cn cl botón l)rcvicu.

Emde¿dos

F,.¡bros

-.-l
:.1

l' i gur«. I 2. i. I n l or ntc' lc Em¡ l« os Onlanudo A l fubét icanLntc

8. Inmediata¡¡ente se visualizará el Intbrme de Empleados Ordenado
Al ['abót¡camente por pantal la.

E

comerclal Ltda -

R.9oEt. d. 8n¡,t.¡dot oad.D.do 
^ll¡b.t1c.i.¡t.

I

Figunt l) 3 R.'p(,rtc ¿( lt¡¡tPlcutlo.t Orcla»*lo .4llLth¿tkLu tntc

:]J

0óvrl.

PROI ( O.v (upirulo l) - Prigino 5 Í,5 Po L

Po¡ámalros del lolo¡me
R@o{a do ErE

a Po. Tbo

C Por Scur¿l

/r 0rdenado' Alabclic¿,n.r{6

¿- o'dcnado pq
l/úh.úo dc Cádr'!

0 c¡d.

l'l6t

I

I

I

I

lñOr..e Ap¿l¡do d6 erp¡..do

lat,arez

Dg +.

*l.l.l
n-¡- |

I

I

I

I



.ll rtt tutl lt l.tuuri¡t ,llólulo dL Rolas lc Pogo puru llt¡rst's Rout!

9. Si clesea ver cl Inlbrms dc I.inrpleados ordcnado por Numero cle Cédula de
clic en cl hotitn del ntisnto nombrc ).\isualizará un campo donde puede
ingresar el número de cédula desde donde desea visualizar los errpleados si
dcsea visualizar todos no ingrese nada 1 de clic cn cl botón l)revicrv.

l:igutu l2.9.ln/ór»rc dt En¡tlcuú» ()rlcnudo por itúuero dc ('iLlulu.

10. Inmediatanrente visualizará cl Infbr¡nc de Entpleados Ordenado por Número
dc Cédula por pantalla.

cor¡erclal l-tda,
R.po!t. <t. E¡P1.¡c¡or oad.D.do Po! lu¡.ro d. C.duI.

:)
:1

l ryuru. I 2. 10. Rcportc da Enplcudos ()rtlaruttlo por Número tta ('édtlu.

LÍ-üt

PR()t ( O.v ('upitulo l2 - Ptiginu 6 L.\ t,ot.

Palámsl¡os de/ lío¡n7e
cepolc de E ñ'D e 3dot

^ 
0 rd¿nado

' Alf¡bcln¡r.rt¿
I Po¡ Suct¡s¡l f; olden'do Por-

Nüñao de Céd.A

ln,lclc Cá,¡. dc cmDh¡do

l ';' ': r

E mplo¡dot

E

r_J

-, :l Dg

,I ,xl,ll'l

I

I

I

I

I

lii



.llun utl tlL' ( suuio ,llólulo e Rolcs rlt Pugo puru Ilorsa's Rorul

l2.l t\t.()lr\lt..s l)L til tlt{os

I l. Si dcsea \er los Infbrmes de Rubros en la fbrma de lnformes de clic en el
icono dc Rubros.

Fryuu l) I l.( ritarnt dt Inlirt¡¡cs da Ruhrt¡s

PROTC'O.IÍ ('upítultt l2 - Púgim 7 E.\ POt _

I'

á. Por lbo' f r¡üd¡do¡

^ Por ]bo' n,-&o

a B rdrrudo' Al¡bCtc-rñ.ri.

¡ ordc¡¿do pq
Lodgo

E@

,'. .",-1;

Buüdi A,l abélc¿.nar, e

lrprese Nonrbcr do Bubos

C áldc

H 6d.
I

:i
-r



,lIun utl tl¿ I sutrio .lltitlult¡ dt, Rolas t Po¡¡o puru llorst's R¡tutl

ll. l'or dcll'cto cstá el lnfi)rnlc de Rubros por'l ipo dc 'frabajatlor cscoja en cl
c()nrbo dc la pane inf'crior cl tipo dc trabaiador si desea l.er los rubros de

algún tipo dc trabajador cspecifico dc lo contrario no escoia ninguno y de
clic en cl bottin Previcr'.

lrcuul2.lJ.lnlortnclc Ruhros ptt l i¡xt lc Trohajador.

13. lnmediatanlcnte se visualizará cl Inlbrmc de Rubros por Tipo de I'rabajador
por pantalla.

a*l

comercj.al trtda.
R.DoEt. d. Bubro. goE tlDo d. rr¡b¡l.dor

v.lor!.s.: T¡Eó¡ubro: ED?r! zn r.t

I
:l

:.)

l:ryuru: l2 lJ Rc,:l ) c Lla Ruhnt.r por f ipt dc'lrubojaúr.

I'ROt'('O.v ( tpirulo l2 - kigint ll ES P0L

PatáDet¡a s del /n/o¡r, e

" 
Pu Tipo' Tr¡b¡i¡th

- Po fioo' Br-&o

^ o¡dcn¿dot 
Aü"b.l,c-n-rtc

- 0rd.n6do pd
Loógp

.F

D

Bubo¡=

á
E¡cri¿ Tpo do Tr¡triah

:l
+..

-|l

a

I

I



,lltn uul l¿ I.suurio lll¡itlulo lc Rolcs tltt Pugo puru llorsc'¡ Rod

I.l. Si dcsca r isualizar el lnlirrnlc I'or '[ipos de Rubros dc clic en cl bot(rn con cl
rnisr¡o ll()mhre ) en cl conlbo de la partc inl'erior escoja cl 'l'ipo de Rubro
para cspccilicar los rutrros tle lngrrso tr dc lJgreso si dcsca rer todos no
csc«rla nirtguno l dc clic cn cl botón I)rcr ir'rr.

=

a4E

4

=-

:.1

:'

Fitluru. l2..ll.lnforme dc Ruhros por Tipo.

15. Inmediatamentc se visualizará el lnfbrnrc de Rubros por Tipo por pantalla

comerclal Ltala.
R.pon. d. Rubror por Ttpo d. Rübro

,:J¡!qo: ,.:,ora.r.: t:Dorr¡b.1.do!: t'. ¡(ol,: 
^o

i:¡tdo; ir:,,rBar.: r!Dof!rb.1.do.: Er. a"l: 
^p

ilrl

Figuru l). l5 Rcportc Lfu Ruhnts ¡or Ti¡to

ry E TIEE

E

PROt ( O.v Cupítulo I2 - Pti¡¡inu 9 ESPOI-

forámelros del /nlo 7e

.^ Po. T9o
T r*a¡do

,¡ Po fir
Bdro

/^ Ordcn¿do' Al¡b.licrn r{.

a 0d.í.do p.r' Códgo

I

I

Büo¡ po. TDo

Ercoir Tipo dc 8r.üo

gD

I

I

L.:J

ÍÍir--



,llun u¡tl t: l sutrio .lltilulo t Rolts lt ktl¡o pttnt llor.¡1,'s Rotttl

d rEss

Coa¡poñanl es

l(r. Si desca r isualizar cl lnlbrnlc de Rubros Ortlcnaclo Alfhbéticantente de clic
cn cl bot(in con cl nlisnro ¡rorubre v cl los carnpos dc'la pañc inttrior ingrese
dcsde v hasta quc rubro dL'sca visualizar caso contrario no ingresc nada y de
clic cn el bot(rn Previerr.

tf
-

--r I ",'1.

=vtf
T¡ans¿ccrm

:= :l

I:rlutu I2.Ió Inlr»rtc'dt Ruhn¡s ()nlc,ll. ¡¡ A|fahtticamcntc

17. Inmcdiatamcnte visualizará el Infbrme de Rubros Ordenado Allabéticamente
por pantalla.

Conercla]- Í-Lda.
Rubror o!d.¡.<to A¡!rb.tlc¡¡.¡t.

I

I-rgtro.. l2 l-. Rc'lx¡rtc da Ruhn¡s ()nlenodo.4l/ihéticumentL'

:Jj

PROT(-O.IT ( upítulrt l2 - l\ii:in( I ll ESPOL

' 8.9qt3 dc Buho!
/- Po. TFo

Tr!b.i.dor

r Po¡ T'Po
Bráo

ri ord. do' Aü¡balrc¡¡n.d6

a Otdertdo n' Códoo

I

I

B Lü6 Al.tÉlE.m.do -

Ingr.sa NoÍü.¡ de Frá6

06.d.

HBt

Dg
tr-:-r-

xlrl,l ld¿, lol

-rl



.lltt ttttl lt: ( tuurio .llódulo lc Rolcs lt Pugo puru llorse '.s Routl

I8. Si dcsca visualizar cl Int'orr¡1s dc Iluhros Ordcnado por código tic clic en el

hotón con cl rnismo nonlbrc r visualizará t¡n canrpo cn dondL' irrgrcsará el
ct'rtligo dr' rubro dcsdc dontlc desca visualizar caso contrario no ingrcse
ningún ctidigo 1 de clic cn cl botón Prcvi*v.

l ryuru: l2. l3 lnfunnr lc Ruhn¡.¡ t)nlcna&t por ( r)ligo.

19. I nmetliatanrcntc se visualizará el lnfbrme de Rubros Ordenado por Código
por pantalla.

trpo fr¡6.r.¿ot:

co¡nercl.aI Ltda.
E.po!t. d. Rublor ord.n¡do por Cod19o

I
:l!

I'iguru I2 l9 Rcporte da Ruhn¡¡ ()rtietwt t por Cúdqo

PROt'( O.V ( o¡titulo l2 - Pti¡¡int I I l:.\ l'( )I.

=

,^ P.¡ Tho' Ir¡bqador

. Po Tioo' Fuho

^ ord.ñ.dot al&t".nr"nt"

=

:le

lngres. Cfigo dol Fubo

I

'lrl'l

gD
ftovior

td/t tG ld1

L:I



;lltnuul lt L'¡uurio ,llti ulo t Roles fu Pugo pur llors."s Ro l

u..1 t\t.ott\il t)t I Rt\\ \( ( lo\1,.s

10. Si dcscr visLralizar cl lnlirrmc dc l-ransaccitlnes de clic en cl icono dc
'l ransaccioncs ) \'isualizarar una pantalla un d()nde le pide ingrcsar la ftcha
dcsdc ¡ hasta )' cscogcr cl ruhro dcl cultl tltsca visualizar lrrs corrprobantes,
si no tlcsca ningún rubro cspecilico solo ingrcse las l-echas ¡' dc clic en el
hotón I'rc, 'ic§.

Ernpleado!

=

-

riguru. I ). ) 0. l nlirmr d( Trlol.]tocc iülct

21. Inrncdiatanlente se vist¡alizará el Infbrme de l'ransacciones por pantalla.

Trü§aeirr..

a

coEercl-a]. I-tda -

R.po!t. d. ?!.ñ.¡ccr.on..

fignru I).)I Rtportc dc 7¡t»tsttcLiot¡L'¡

EEEIEIEEIEEE I !T

-

!E t¡Ír EtI

PROTC0:ll ( upirulo l2 - Púgiurt I )

:.1
rJ

l,S POL

/zl¡*at DigJbt

ieDorle de -r¿nlsc(Dnes 
-

' Do¡do f ,fri§=i

Hórt¡ t n-.,x-g;l
Früo¡

Dg +a
-1

I

I

I

I

I

'r:'r?t!liriñ:rI
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Capítulo

IVENU AYUDA

En este capitulo, se muestra la
pantalla que da infonrración a cerca

del Sistema de Roles de Pago.



.lÍun uul lt, ( ¡utrio .llólulo tlt Roles le Ptgo pnra llorsc's Ro d

13. IiliNt-r A\ t t)A.

[:n cl lvlcn[r A1'uda dcl Sistcma de Rohs rle Pago sc prcscntará una pantalla con los
datos dcl Sistcma-

l . En el Men[r Al uda de clic cn la Opción A cerca de y visualizará la siguiente
pantalla.

FolesDcPagp FtE d¿sarolado y úeñado po¡ Hose's Boad
WeS Sitc: WW\ú.6EOOIlES.COM/H0FSEBOAD
e-M¿il HFOAD@ll0TMAlL.EOM

Distrbuilq aúorizador Top Compqtas. Hose's Foad

¿¿ Acclca de RolerDoPago EI

E

I
Figunt. lJ.l I'tntallLt dc ..1 <arcu tlc

2. I'.n csta panlalla sc encucntran datos del generales tlel sistema como la vcrsión
dcl sistema. distribuidor autorizado del sistcnra.

P ROTCo,II Cttlitulo l -| - Púginu I ES POI,

Ver:iir 1.O0

Fole:DePago



Capítulo

GLOSARIO DE TERIVINOS

En este capítulo, se lnuestra Llna

lista en orden alfabético de los

ténninos rro conocidos de este

manual.



,llttt utl lr ( ¡uoritt ,llti ulo dt: Rolts le Pugo puru llorsa's Rottd

( ; I -( ) \ \ lt ¡( ) I ) l'. I' I ltNl I \ ( )S 
-I 

IIC ].- I C( )s

Almacen¡miento: (iuardar infbrnracirin de un dato.
Actualizar: I)oncr al tiia Ia inlbrmacitin prescntada cn pantalla con los datos rnás
rcc iclttes.
Aplicación: Progrlnra qus se utiliT¡ para roalizar un delerminado tipo de trabajo.
Tanlbién sucle utili;4rse. indistintanrcnte. cl térnlino "programa".

Archivo (File): Colcccitin de Datos o programas quc sirve para un único propósito. Se

¿rlntaccnan con cl ohictivo de recupcrarlos más atlclante.
Asociar: Identificar t¡rr¿r cxtcnsitin dcl nombre dc archivo como "peñcncciente" a una
dcternri¡rada aplicacitin. con el lln dc que al ahrir cualquier archivo quc posea esa

cxtensión. se inicic autonráticamcntc dicha aplicacit'rn.

PROTCO.IT (itpitulo l4 - Prigim I ES POL

llarra dc desplazam ie ntr): Barra quc aparecc cn los bordcs derecho yio intl'rior tle una
vcnlar¡a cu)'o contcnido no cs crrrnpletanlentc visible. -lodas las barras dL-

dcsplazamiento conticnr¡n dos llcchas v un cuadro dc desplazamiento que permiten
recorrer cl contcnido dc l¿r ventana.
Barra de Tarcas: llarra llorizontal que i<icntilica las ventanas quc sc encuentran
abiertas. adcrnás conticne el Botrin Inicio sl cual inicia las aplicaciones de la
cott'tputatlora.
Ilarra de menús: lJarrl horizontal quc conticnc los no¡nbrcs ds todos los nrenirs dc la
aplicaciirn. Aparccc tlcbaio dc la barra dc titulo.
IJarra de titulo: IJarra horizontal (cn la parte superior dc una vcntana) que contiene cl
titulo de la vcntana o cuadro de diiilogo.
Bokin "Maximizar": l)equeño hotón t¡uc conticne una llccha hacia arriba. situado a la
derccha de la barra de titulo. Si utilia cl Mouse (ratón). puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar L¡na vcntana a su tamaño nráxinro. Si utiliza cl teclado. puede
usar el comando lVlaximiz¡r del meni¡ ( ontrol.
Ilotrin "Minimizar": I)cqueño botrin. quc conticrlc una llecha hacia abajo. situado a la
dcrcch¿r tlc la barra tlc título. Si cstii utiliza¡rdo el lVlousc (ratón). puede haccr clic en el
bottin "Ir,linimizar" plra reducir una \cntana ¿r un icono. Si cstá utilizando cl teclado.
pucde errtplcar el conrando Minirnizar dcl nre nú C'ontrol.
Ilotón "Rest¿urar": I'cqucño botriu. quc conticnc una llecha hacia arriba v otra hacia
abajo. situado a la dcrccha de la barra tlc título. l:l botrin "Restaurar" stilo aparcccrá
cuandc¡ sc haya anrpliudo L¡na \cntan¿r a su tamalio másimo. Comando Restaurar del
me nú ('ontrol.



.llt u uul lL' I ¡uurio ,lli ulo c Rolas le Pugo puru llorsa's Routl

(larpcta: I)arte dc la cstrt¡clura dc organizaci(ln de los archivcls cn disco. []na Carpeta
puede contencr archivos v otros dircctorios.
C¿silla de verificaci(in: I)cquerlo recu¿¡dro cn u¡1 cuadro de diitlogo que rcprescnla ur)a

opcion r¡rrc ptlcdc activarse o dcsactivarse. ('uando una casilla de verillcación cstá
selr:ccionatla. ap¿recc unü,\ cn su intcrior.
Ccrrar: I:lin.rinar r¡na \cnlana o cu¡dro clc dirilogo. o abandonar una aplicacitin. I)ara
ccrrar r¡na vcntana. dct¡r: sclcccionar cl cor¡lando Ccrrar tlcl nicnú Control.
Clic: Acción de presionar ¡ soltar rírpidanrente un bot(in dcl lVlousc (ra«in ),

Contraseña: Medida dc scguridad ut¡lizada para restringir Ios inicios de sesión a las

cucntas de usuario. asi conlo el acccso a los sistcmas )' rccursos dc la conrputadora.
Cuadro dc diálogo: Ventana quc aparcce tcmporalnrcnte para solicitar o suministrar
infirrnrac itin.
Cuadro dc lista: Ss trati.¡ de un tipo dc cuadro cn cl quc se mucstra una lista de

opcioncs disponibles (¡ror cjemplo. u¡ra lista de «rdos los archivos de un directorio).
Cuadro dc terto: I)artc dc un cu¿rdro de dii'rlogo rionde sc escribe la tnlbrmacirin
uccesaria para cjectrtar u¡r comando.
Cursor de scleccirin: l:lcnicnto señalador quc rndica cl lugar en cl quc sc cncucntra.
dcn¡ o dc l¡na vcntana. nrenir o cuatlro dc diálogo.

Dohlc clic: Acciir¡r de prcsionar r soltar ráptdanlcntc cl botón del Mousc (ratón) dos
veccs. sin desplazarlo. I:sta accitin sir, c para c'iecutar una deternrinada aplicación. conro
por qienrplo in iciarla.

Ejecutar: Realizar una acción prcviar¡lcnte ordcna.
Elemcnto de pantalla: [)artes quc e onslitu] cll urlir \ ctttrna o cuadro dc tliiilogo. conro
la harra dc tÍtr¡lo. los hotor:cs "Mininrizar" 1"'N'laxinr izar". Ios bordes dt la vcnlana )' las

barras clc dcsplazanr icnto.
Elemcnto de progrlma: Aplicacirin o docurncnlo. rcprcscntado por un icolto. dcntro de

una vcntana tic grupo.
Expandir: iVlostrar los nivcles dc directorio ocultos dcl árbol dc directorios.

Clon cl ¡\dministratlor de archivos cs posible cxpandir un sólo nivel de directorio. r¡na

rarna del árbol de dircctorios o lod¡s Ias ramas a Ia r cz.
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Formato : l)rcscntaciti¡r tlc un clato corro tipo dc lctr¡. color. tarnaño cantitlad ilc'dígitos
de Ia lccha l clasiliclcitln de sus partcs co¡'no año. nrcs v día.

(Jrupo dc progrxmirs: ('onjunto dc aplicacioncs dcl Atlnrinistrador tlc programas. [:l
agrupanricnto tlc las aplicacioncs l¿rcilita sr.l localizaci(in cuanclo sc desca iniciarl¿rs.

lcono: Ilcprcsentacitin gráfica dc u¡r slemento ün U/indows N1', por ciemplo. una

unidad. un directorio. un grupo. una aplicación () un documcnt(). Un icono dc aplicación
puctic anrpliarsc v co¡tvcrtirse cn una \cntana ct¡ando sc desee utilizar la aplicacitin.
ldentificacirin dc usuario: La sccucncia caractcrcs quc lo identillca, Al co¡rcctarsc a

una contputadora. gencralntcntc ncccsita pr()p()rcionilr su nombre r contrascña de
usuario. lista inlirrnracitin se usa para vcrilicar quc usterJ estei autorizatio para usar el
s istc lnr.

Impresora: l-ocal Inrprcsora concctacla directamcnte a uno de los pucrtos dc la
computadora.
Intcrfaz: []s la rnancra dc como sc comunica la conrputadora cort la pcrsotta. por mcdio
de diltrentes modos como. \'entanas o erátlca.

Mantcnimiento: I:stado de los datos ra sca ingrcso. moditicaci(in y elirninaci(rn.
Memoria: Área d,i alnlacenamicnlo tcntporal dc intormación ¡'aplicaciones.
Nlcnú: [.ista de conrandos disponibles cn una venta¡ra dc aplicación. [-os no¡¡bres tle
krs ¡tcnÍrs aparcccn cn lx barra dc nienús, situatla ccrca de la partc supcrior de la
VCntana.

Módulo: [.]na colcccion dc declaraciones. instruccioncs y procedimicntos almacenados
juntos corno una uni(lad con nombrc.
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Pcrmiso: Ilcgla asociatla un obicto (gcncralnlcntc un directorio. archivo o impresora)
para rcsular los usuarios quc pucdcn xcccdcr al ohicto ) cl nlodo cn quo sc rcaliz¡ cste
accijso. Vca tanlhi,"in dcrgcho.
Pie de página: 'l'csto quc aparece cn la partc intcrior de todas las páginas de un
docurncnto cuando sc imprime.
Portapapeles: Arca rlc alnracenanricnto tenrporal cn mcntoria. que sc ulilizn para
tra¡rsltrir inftrrnracirin. I.-s posiblc cortar o copiar inlirnnacitin en el I)ortapapeles y
postcriormcnte pcgarla cn otro docurncnto o aplicacitin.
I'untero: I)osicirin clcl cursor en lirrma de llecha.
l'rogramas: ('oniunto tlc scntenci¿rs ltigicas que rcrlizan t¡n obietirrr c'spccifico.
Protrctor de pantalla: I)iseño o irnlgcn nr(rr.il quc aparecc en la pantalla cuando
tronsculre un dctcrurin¿rdo intcnlhr de tiernpo sin quc sc utilice cl Mousc (ratón) o el
tcclado.

Rcgistro: Accitin tlc ingrcso 1' alnl¿cc¡ranlicnto de inlbrnlacr(rn.
Ruta «le acccso: l:spccilica la localizacitin dc un arcllivo dcntro del árbol dc tlircctorios.
l)or cicnrplo. para cspccilicar la rtrtil de acccsrr clc utr archiro llantado l.f:AlvtFl.WRI
situado r"'n cl dircc«rrio \\ilNIX)\\'S dc la unidad C. dehcrír sscribir c:
\u,indo*'s\lcame.l.xt.

Selcccionar: ivl¿rrcar un clcmento con cl lin tle r'iccutar sobrc el misrlo una accitin
subsiguiente. (icncraln'rc¡rtL'. sc sclcccionan los clc¡nentos hacicndtr clic cn los ¡nismos
con cl ñlousc (rat(iu) o presionando t¡na tecla. Dcspués dc seleccionar un clemento,
debcrá clcgir Ia accitin que dL-see aplicar sobrc cl mismo,
ScanDisk: Progranra t¡ue 'i.crilica r corrige las localidadcs dal-radas dc los archivos cn
una L¡nidad espec ilica.
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Teclas de direccirin: I:n el tcclatlo dc la computadr)ra. las tcclas dc tlircccitin son l¿s

quc se utilizan pari¡ r'no\crsc prir lu pontalla. ('atla una tlc estas tcclas ticnc cl nonlbrc tle
la tlircccitin hacia la cual apr.lnta la llcch¡. I:stas tcclas son FLLL'll;\ ¡\ltRIIlA.
I:t-l:('lli\ A[]:\JO. Ijl.t:('ll;\ IZQt ll;ltDr\ r'lrl.l:C'[[;\ I)l:Rf:CllA.

Ventana :Area rcctarlgular en la pantalla cn la quc aparccc una aplicación o un
dt¡cumcrlttr. I.as vcr)tanas pucdcn abrirsc. ccrrarsc o r¡overse. y la ma) oría tle ellas
ta¡nbién puedc canrhio (lc tamaño.

Windows: lnterlaz grálica dc usuario desarrollada por Microsofi para uso de

computadoras IBIV1 1 conrpatiblcs.
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