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Aisndiendo a la necesidad de facilitar la elaboración de roles de pagos y de oras actividades
relacionadas con el manejo de la información de los trabajadores, Ia Fábnc¿ de Embutidos "[.a
Española" solicitó la elaboración de un Sistema de Computación que evite estas laboriosas tüeas y
que a la vez brinde información actualizada y conñable.

El Sistema de Roles de Pa¡ro (S,R,P.). fué desarrollado para cumplir este cometido, zrdaptándose a
los métodos y requerimientos especiales propios de la empresa.

El presente Manu¡l dc Llsuerio. es una herramienta que le descnbirá paso a paso la forma de u¡lizar
el Sisterna cules son sus funciones y l eatajas, por medio de ilustrados capitulos que le
recomcndamos analice obsen'ando el Sisterna.

Su estructura comprende una vista general a los pasos para empezar a usa¡ el Sistema de Roles de
Pago y postenormante una descripción pormenorizada de cada opción del Sistema distribuidos en 8

capítulos.
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C¡pítulo I Ac?rcr d€ este m¡r¡u¡l I

CAPITULO 1

ACERCA DE ESTE MANUAL
oB.tt.'il\'o

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de Roles de Pago a utilizar
las funciones y facilidades del S.R.P. el cual comprende:

Una guia para utilizar el computador

Cómo operar el Sistema

Conocer el alc¿nce de todo el Sistema por medio de una explicación derallada de cada una de las opciones
del mismo.

A QI. II,:{ ESI'A DIRIGIDO

Jcfc dc Co¡t¡bilid¡d: Es Ia persona encargada de da¡ el visto bueno a los datos antes de ser ingresados al

Sistema De igual manera. los resultados que emita el Sistema debe¡án ser a¡aliz¿dos por esta antes de ser

aprobados y aplicados

Aurili¡r dc Cont¡bilid¡d: Es la persona que usará direaamente el Sisrem& sobre la cual cae la
responsabilidad de los procesos y quien dirige y revisa el trabajo del digitador en el Sistema

Digittdor€s: Son personas que tendrán ac¡¿so solamente a ingreso de datos. no a ejecutar procesos. Todas sus

operaciones deberán ser supen'isadas por el Auxiliar de Contabilidad a través de listsdos que deberán emitir
para comprobar que los datos ingresado son los correctos

()R(;,r§t7.,\('t()\ t)1_ l.sTE \t.r\ t .\!.

El manual consta de l0 capitulos

Crpítulo I -Ac.rc¡ d€ cltc m¡nud: Describe a quien está dirigido el Sistema, la razón de us¿¡ el Sistemá, la

conformación del manua.l y tips acerca de convenciones utilizadas

C¡pitulo 2 -Ambhntc dc tr¡b¡jo: Señala los requerimientos de equipo y requerimientos de programas para el

funcionamiento del S.RP. Adicionalmente. explica las caracreristicas del teclado y de como se accesa al

Si$ema.

C¡pítülo 3 -Configurrción itr¡cid: Describe los pasos para la implementación o iniciación para el uso del

Sistema

Crpítulo 4 -Emplcedoc: Conticne una descripción complaa del uso del módulo de Empleados y su relacion

con las demás opciones del Sistema

(-'rp¡lulo 5 -Movimirntor: Explica el uso y conceptos de los movimientosl como son aplicados a los roles de

pago, cuando se origin¿n, etc

C¡pítulo ó -Rcgislro dc Asi¡tcnci¡: Describe paso a paso el regrstro que se debe hacer de la asistencia de los

trabajadores. base de la generación de roles

IIIANLIAL DE USUARIO



Crpltulo I -{ccrc¡ dc caac mrnü¡l 2

C¡pítulo ? -Rolcs: Conprende la descripción pormenorizada de los tipos de roles periodicos que el Sistema
proporciona. el contenido de cada rol y forma de uso

C¡pítulo t -E¡lrsrolc!: Explica el alc¿nce de los extra¡oles, origen de los beneficios que representan los
extraroles, en apanados independierrtes para cada uno ellos

C¡pílúlo 9 -Proc.so3 Erpcrirlcs: Contiene la descripción de cada uno de los 3 tipos de procesos especiales
que se aplican a los trabajadores. como son liquidaciones de trabajo, vacaciones y pago de utilidades, a la vez
que la generación de listados y planillas re4ueridas por el IESS

Crpítulo l0 -Adnioiltr¡ción dcl S¡stcmr: Describe paso a paso la creación de elementos requeridos por el
Sistem¿, como son empres¿s. deparlamentos, a la vez que define los valores de los parámAros como son el

Salario Minimo Vital, valores de cienos beneficios periodicos, valo¡es de multas. respaldo de inform¡ción, etc

Crpitulo ll -Form¡to! d! Rcpoñ.s: Ilustra el contenido de c¿da listado que el Sistema oliece Este capitulo
es una guia para localizar rápidamente listados que entreguen la información requerida. en un momento dado

Cepítulo l2 -Glosrrio dc Términos Técniros; Explica los 1érminos técnicos o palabras técnicas que se usan el

manual

SIMBOLOS EMPLI,ADOS EN LA DOCUMENTACION

El Sistema hace uso de ciertos simbolos para notific¿¡ y advenir al usuario acerca de el efecto que tendrán su

accionar de opciones y para eritar que cometa efrores

El Sistema tiene dos tipos de simbolos:

Alcnción :

ineversibles
Son instrucciones que deben sef §eguidas cuidadosamefite para eütar errores

ue cometcr el usJsrio sl efeclusr incorrect8mente un Proceso

Nota : Contienc ¡mportantc información quc rcsalta Puntos que dcbcn considcra¡r csp€ciElmcntc

antes de ejecutar una opción del Sistema.!

MANUAL DE USUARIO
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Capitulo 2 Ambienr. dc trlb¡jo l

CAPITULO 2

AMBIENTE DE TRABAJO
REQTIERIÑTIENI'OS DE EQT IPOS

El sistema trabaja en modo multiusua¡io'. es decir que varios computadores pueden usar el Sistema a la vez
Debido a las caracteristicas muhiusuario el Sistema requiere

IIARDWARE SERVID0R

. 8 MB de Memoria RAM
¡ Disc¡ duro c¡n aproximademeate 8 megas disponibles para los programas y 2 megas para los datos
o Procesador 38ó o superior
o Monitor Monocromático o Color
¡ Disk Drive de I % pulgadas

HARD1¡ARE ESTACION DE TRABAJO

. 4 MB de Memoria RAM
o Procesador l8ó o superior
. Monitor Monocromático o Color
o Disk Drive de I l/¡ pulgadas

o Tarjeta de adaptación a la red

El sistema fué desa¡rollado en lenguaje FOXPRO 2 6 para DOS

RfQr. ERrlflE:i'ros DL PROCR.{uAS

. Foxpro 2 ó instalado (versión Stándar)
¡ Sisrema Operalivo D O S.

. Programas y archivos del Si*ema de Roles de Pago (S.R.P.)

¡MPRESORAS

. Tipo matricial de lJ2 columnas

. lh, sislemo mult¡u\aar¡., anbrén ¡ruede eJecutnry cn un st¡l<¡ comlrut.ulor ude¡xtxliente ct»t lat
L ¿üu{.le r ist tco:\ ¿c I Sc n\dor.

MANUAL DE USU.ARIO



Crpitulo 2 Amb¡cnlf dc lrib¡jo 4

('O\O('IT]N DO f] I, 
-TECI,ADo

El teclado de su computador permite ingresar los datos que el Sistcma requiere para sus fiincionamiento

EI teclado está compuesto de cinco panes principa.les

o Teclado de máquin8 de escribir
. Teclas funcionales
o Teclado numérico
o Teclas de moümiento del cursor (d€ flechas)
o Teclas especific¿s del computador

A continuación se ilustra el teclado stándar del un computador
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TECLADO DE MAQUINA DE ESCRIBIR

La pane central del teclado del computador es similar al te¡lado de una rnáquina de escribir común

It_( t.,\s t t \( ro\ALl.s

,,

L¿s teclas funcion¡les es aquel conjunto de teclas localizadas en la pane srperior del teclado

MANTJAL DE USUARIO

I I

t__| ,*!l
l- EEtrEtrtrEtrEEEtr

P*" L*l E_i El_E lEñl.r ,

*l

ft

E
E

trtrtrtrEr4trtrtrtrtrtr



Ciepfulo 2 Ambic¡llc dc frrb¡jo 5

t,
IEOlG

tr
T r.('1.,\ lx) \t \lt.Rl( ()

Es el conjunto de teclas localizadas en el ládo derecho del

teclado. Estas tienen dos funciones numérico v de morimiento
del cursor

Al presionar la tecla denominada NUM LOCK, el teclado
numérico se activa y desactiva" según el estado adual en que

se enctte¡tre. En la pafe superior de esta tecla hay una luz que

se enciende cuando el teclado numérico está activo y s€ apaga

cuando lo que está activo son las teclas para el molimiento del
cursor o teclas de flechas

Son útiles para colocar el cursor en u¡a posición sin altera¡ el
texto.
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Sotrc€crbc d lédo .o h posición rttrl
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Trb Cfúdtd6!)
Dcsphz! d cursor 5 posici@É t h drrcch dd ct¡8or

A!
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C¡pítulo 2 Ambientc dc trrbajo 6

Pr¡c
Ilp

P¡t.
Dova

IIom.In¡art

.TE(] L.\S ¡'SPE('IFIC,-TS

f Beckpecr

Page Up
Retrocede una página a partir de la página actual

Page Down
Avanza una página a panir de la actusl

Backspace
Llámad8 tecla de retroceso, desplaza el cursor una posición a la

izquierda, bonando el c¿¡acter acrual

Enter
Termina una lines y coloca el cursor en la esquin¿ iz4uierda de la linea

siguiente. Acepta los datos digitados

P¡'
,,1
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Cepítulo 2 Ambictrtc dc trrbsjo 7

I\Sr'..\t_..r( t()\ Dlt I_ sts'rEltA

El Sistema de Roles de Pago S.R.P. requiere para su insralación y posterior funcionamiento

l-Foxpro2óinstalado
2.- Dsquates de instalación del Sistema de Roles de Pago S.RP.
3 - Disk drive para disquettes de 3 5"
4 - Espacio en disco (por lo me-nos l0 megas)
5 - Red Novell instalada y estaciones conecladas a Ia red.

Pa¡a insala¡ el Sistema S.RP debe seguir las siguieltes instruccior¡es:

I - Encienda el computador.

2 - Accese a la red del SistemE (si Windows accesa a la red, hágalo a través de é1, caso contrario aba¡done
Windows y accesc el pronpt dd DOS y digite login Supervisor).

3 - tnserte el disquate etiquetado

SISTEMA DE ROI,ES DE PAGO (S.R.P)
PROGRAIIIAS EJECT:TABLES

en el drive I de su computador

4.- Cámbiese de drive digitando,{ enel prompt del diro duro y presione <ENTER>

F:\>
f':\> A: <EltlTER>

5.- Digire INSTALAR y presione <ENTER>.

6 - Espere a que el mensaje que muestre el computador sel

INSTALACION SI§TEMA ROLES DE PAGO (S.R.P.)
TERMINADA

7,- Retire el disquette del drive,4;

8 - Cámbiese al drive F:\ del computador, digitando F <ENTER>.

9.- L¿ inst¡l¿ción del Sitema ha terminado

El disquerte de intalación del Sistema creará los siguientes directorios d€nlro del directorio raiz y cn la unidad
que se defina:

| - Dredorio SRP. directorio del Sisema.
I I - Directorio ARCHMS, para los archivos de datos del Sistema (incluye los archivos históricos)
I 2.- Drectorio PROGRAMA. para los archivos de programás del Sisrema

I 3 - Directorio MESACTUA, pEra resp¿ldos a disso duro de la opción respaldos
L4.- Directorio PREROLE, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol empleados
I 4.- Dreclorio PREROLO, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol obreros
| 5 - Directorio PREROLII, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol llo sueldo
L4.- Directorio PREROLI4. pa¡a respaldar los datos antes de ejecuiar el proceso de rol l4o sueldo
I 5 - Directorio PREROL 15, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol I 5o sueldo

MANUAL DE USUARIO



Crpílulo 2 Amb¡cnle dc rrrb¡jo 8

ARRAr*QI'E DEL SISTE !lA

Para utilzar el Sistema de Roles de Pago S.RP. siga los pasos dados a continuación

L- Encienda su c¡mputador (estación de trabajo en red)

2.- Accese a la red por medio de Windows o abandone Windows. y en el prompt del DOS digire red.

3 - Drgite el USER de acceso a la Red dado por el Depanamento de Sistemas

4 - DSite SRP <ENTER>

Notr: Si tiene diñcultades en accesa¡ al Sistema solicite ayuda al Depa¡tamento de Sisternas.

5.- Se presentará de inmediato la pantalla de presentación del Sistema. tal como sa muestra a continuación
Usted debe presionar una tecla si quiere avanzar rápidamente al siguiente paso

ó.- A continuación aparecerá la pantalla que solicita la identiñc¿cion del Usuario.

7.- La pantalla pide s¿ ingresen dos claves de scguridad:

El Us¡ario, es una c¿mbin¡ción de 4 letras que pudieran idanti6car a la persona fácilmenre Esta es üsible en

todo mometto

La Clave, es una combinación de 4 laras que se asigna al usuario y que tiene ca¡acter de secreta. Ests no es

üsible durante su ingreso.

El usruio y le clave será dada al usuario por el usuario Administrador.

SHF
oasarrollado ltodi.nt. Conueñ¡o coñ

ESPoL para ueo exclu3ivo do
Fábric! de E.butidoo LA ESPAI'IoLA
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C¡pitulo 2 Ambicrte dc trabrjo 9

Solo si las claves son válidas y el usuario existe, el Sistema lc dará el mensaje de bienvenida y habrá

incresado corectaíRnt e d Sisterna.

Si las claves son inmrrectas o si la persona no ha sido definido como usuario del Sistemas, se mostrarÁ el

siguiente rn€nsaje de eror ACCOSO NO ATITORIZADO

Si al te¡cer intento de ingresar al Sistema, las claves no son aceptada§. el Sisrema no le permitirá intentarlo
nrás y le mostraá el siguiente mensajes ACCESO NO AIITORIZADO...SALIENDO DEt, SI§TEMA.
abandonando la pantalla y el acceso a la red

I - Posteriormente al mensaje de bievenidq se presentará el menú princips.l del Sitema terminsndo de este

modo el arranque satisfactorio del mismo.

Ad. ist.¡.rocatoa Eal aadoe

Ingruao
odifi.clc ión
I i.¡ñác ióñ
onsultas/Raporte. t

R.gistro s i o tenci.)

o1a3 E tr.rbl.s
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(lspitúlo 2 Ambicntc dc tr¡b¡jo I0

I ST .\R¡oS D},I, SISTT,}I,\

Se han deñnido I tipos de usuarios

U¡urrio Admi¡i¡tndon Tiene acceso a üsolutarnente todss las opciones del Sistem¿. Es el único usuario que
tiene acceso a la c¡eación de nuevos usuarios Se e$ima quc sr¡ uso del Sisten¡a no sea muy frecuente. Su nivel
de acceso es 10.

Usüario Au¡ilirr: Es la persona de alta responsabilidad que usará a diario el S¡stema, ejecutará los procesos
crilicos como la generación de rol, liquidaciones. etc Tendrá acceso a todas las opciones a excepción de

creación de us¡¡arios, respa.ldo y restauración d€ datos Si tendrá acceso a la reindexación de los datos. Su nivel
de acceso es 5.

tlsurrio dig¡trdor: Son personas que tendrán acceso solamente a ingreso de datos. no a ejmrtar procesos

Podrán cre¿r trabajadores, emitir listados. crear empresas. ingresar asistencia. ingresar movimientos v efectua¡
ciertas consultas Su nivel de acceso es I

it

MANUAL DE USUARIO
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CAPITULO 3

CONFIGURACION INICIAL
l-l¡P[7.AR ( O\ Et- StS I'E]tA

Este cspitulo le explica como empezár a usa¡ el Sistema" inmediatamente después de su inslalacion Si usted
quiere información del uso de o¡rciones especiñcas del Sistema" dirijase a los capitulos posteriores. y busque en

el capitulo relacionado con la opción

En este capitulo s€ explica

I - Los pasos preyios al primer rol de pagos
2.- Cómo crear empresas.
3 - Cómo crear depanamertos
4.- Cómo crear cargos
5 - Cómo cre¡¡ usuarios.
6 - Cómo definir el valor del Sala¡io Mlnimo Vital y datos relacionados con b€neficios
7 - Cómo crear cue¡tas y obtener un listado de ellas.
8.- Cómo crear empleados y listar sus datos.
9.- Cómo registrar l¿ asistencia.
l0 - Cómo gen€r8r el rol de pagos

Debido a que estos puntos s€ tratan en profundidad en los capitulos siguientes, en esta s€cción solo se darán

indicaciones breves que guien al usuario a org¡nizar los datos que el Sistema necesita y empezar a utilizarlo

PREP,\RAR EI, SISI'},}IA PAR,I ST T SO

Para poder generar st primer rol de pagos. el usuario debe registra¡ a los empleados, crear las empresas a las

que p€rtener¿n los empleados. reüsar los valores que conforma¡á,n el sueldo que recibirán. etc. A continuEcion

se describe estos pasos, m el order en que deben ser e.iecutados

CREAR EMPRESAS

Una empresa es el factor que limita el alcance de un rol de pagos. Un rol solo puede obtenerse para una

empre$ a la vez.

Para crear una empresa:

| - l,biquesc en el menú pnncipal

2 - Accesc la opción Ad. Sbt.B¡ (Administreción del Sistems) del menú principal, utilizando ¡8s tetlas de

flechas y presionando <ENTER> en la opción.

3 - En el menü desplegado, elija la opción T¡bh¡ Si.¡tc¡tl¡, ptesionando <ENTER>

4 - Colóquese en la opción Emprtclr y presione <ENTER>

5 - Al desplegarse lrs opciones del menú, elija lngnro y presione <ENTER>

6.- Apsrecsá uns pantalla para el ingreso de los datos de la empresa Estos son útiles ya que se us¿¡ er¡ la

gcneración de planillas que se enüan al IESS, para los aüsos de enlrada, e1c

i|ANr rAt. DF Ust.:ARto



Crpitulo 3 Configureción iniciel l?

7 - Asigne un código a la empresa, ingrese el nombre, el represent¿nte legal. etc., y grabe todo lo
ingresado, por mdio de colocarse en la opoón Conlinu¡r, el menú pie-pantalla (menú de opciones en

la pane inferior de la pantalla de datos) y presionar <ENTER>

Para obtener intbrmacion adicional. dirijase al cspítnlo 9: Admioistr¡tión del Sillcmr

CREAR DEPARTAMENTOS

Un depanamento debe ser creado porque es un dato requerido al crear el trabajador Todo los departamentos
de la crnprcsa deben crea¡s¿ antes de crear un trabajador que p€rtenezca a es¿ depaname¡lo

Para crear un departamelto.

I - lJbiquese en el menú principal

2.- Accese la opción Ad. Sistcm¡ (Administración del Sistema) del menú principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> ea la opción.

3.- En el menü desplegado, elija la opción Trbler Si¡t.m¡, presionando <ENTER>.

4 - Colóquese en la opción Dcpelrmtrlos y presione <ENTER>

5.- Al desplegarse las opciones del merú. elija lngnso y presione <ENTER>

6.- Aparec€rá una psntalla para el ingreso del código y nombre del depEla¡nento Grabe todo lo ingresado.
por medio de colocarse en la opción Co¡tinurr. el menú pie-pantalla (menú de opciones en la pane
inferior de la pantalla de datos) y presiona¡ <ENTER>.

Para obrener información adicional, dirijase al crpitulo 9: Admini¡tnción dcl Siltcmr.

CREAR CAR,COS

Un cargo debe ser creado porque es un dato requerido al cre¿¡ el trabajador Todo los cargos de la empresa
deben crearse ¿ntes de crear un trabajador que pertenezcs 8 ese cargo.

Para crear un cargo.

L- Ubiquese en el menú principal.

2.- Accese la opción Ad. Sirtemr (Administración del Sistema) del menú principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opción

3.- En el merrú desplegado, elija la opción T¡bl¡s Si.¡tcm¡, presionando <ENTER>

4.- Colóquese en Ia opción Crrgor y presione <ENTER>.

5.- Al desplegarse las opciones del menü, eli.ia lngnso y presione <ENTER>.

6 - Aparecerá una panlalla para el ingreso del código y nombre del depanamento. Crrabe todo lo ingresado,
por medio de colocarse en la opción Continur, el menú pie-pantalla (menú de opciones en la pane
inferior de la pantalla de datos) y presioflar <ENTER>

Pa¡a obtener información adicional, diríjase al crpítulo 9; Adminictrrció¡ dd Sfutctr¡

¡i..\
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(.REAR 'I'RABAJADORE§

Crcar trabajadores es uno de los pasos que le tomará más tiempo Se debe tener a la mano la información social
y de sueldos de todos los trabajadores de las empresas

Para crear un trabajador

I - Llbiquese er el menü principal

2.- Accese la opción Emplerdos (Modulo de Empleados) del menú principal, urilizando las te€las de
flechas y presionardo <ENTER> en la opción

3 - En el merú desplegado, elija la opción lngrtro, presionando <ENTER>

4 - Aparecerá una pantalla pEra el ingreso de la cédula, el nombre. fechas de ingreso, etc Una vez que haya
digitado todos los datos solicitados. en el menú pie-pantalla (menú de opciones en la parte inferior de la
pantalla de datos) puede elegir:

4 l. Generar el Aviso de EntrEda, escogiendo Aviso d. cntr¡dr y presionando <ENTER>
4 2 Grabar los datos y pasar a ingresar los datos de otro trabajador. escogierdo Co¡tinürr y

presionando <ENTER>

En el c¿so especial de crean trabajadores le ¡ccomendamos leer el capitulo completo de Empleados. debido a Ia
extensión de los datos requeridos y sus signiñc.ados Pa¡a obtene¡ esta información. diri.iase al c¡pítulo l:
Emplcrdo!.

ACTTIALIZAR \",{LORf,S OFI('L{LES

El valor del Sala¡io Minimo Vital. el valor de la compe¡sación salarial, el valor a entregar por tra¡spote. etc
cambian de año €n año El usuario debe poder modificar estos para aplicarlos a los pagos que se hacen a los
r rabajadores

Al instalar el Sistema, el valor de estos parámetros y de orros como hora de entrada oñcial. apone del
trabajador al IESS, se inicializaron c¡n datos reales, pero pudiera ser que s€ los requ¡era modiñcar

Para modificar parametros del Sistema

I - Ubiquese en el merú principal

2 - Accese la opción Ad. Sisttmr (Administración del Sistema) del menú principal. utilizzndo las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en Ia opción

-3 - En el menú desplegado. elija la opción P¡rómclror, presionando <ENTER>

,l - Aparecera una pantalla con los valores aduales para todos los p8rámetros del Sistema Modiñque el
valor dado a Sala¡io Minimo Vit8l, al va.lor de multa, erc., conforme se r€quiera utiliz¡ndo la opción
Corrcair, en el menú pie-pantslls (menü de opciones en la pane inferior de la pantalla de datos) y
presionando <ENTER>. Cuando esté seguro de los c¿mbio, grabe los nuevos cambios, colocándose en

la opción Cotrlitru¡r del mismo menú pie-pantalla y presionando <ENTER>

Para obtener informacion adicional. dirijase al cepítulo 9: Adminirrrción dcl §i¡tcm¡

I,
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( Rt .\R ('l f \l'.\s

Una cuenta es un nombre que referencia un valor que se psga o descuema al valor que el trabEjador deberá
recibir periodicamente

[,as cuentas son neces¿¡ias para poder registrar valores que sc pagarán o desconta¡án al tnbajador en el rol de
pagos Usted debe crear las cue¡¡tas conforme las necesite, no se puede sabv cuales y cu8nlas debe cresf

Para el caso de esta empresa. se conoce que se debe crear la cuenta de multas por uniforme y descuentos por
arálsis de sangre. para emp€zár. ya que son utilizadas en la actualidsd.

Pa¡a crear una c¡¡enta.

L- L,rbiquese en el menú principal

2.- Acr€sÉ la opción Ad. Sirlc ¡ (Administración del Sistana) del menú principal, utili?¡ndo ¡as teclas de
flechr y presionando <ENTER> en la opción.

3 - En el mcnú desplegado, elija la opción Trbhs Sbtcm¡, presionando <ENTER>.

4 - Colóquese en la opción Cucntu y presionc <ENTER>

5.- Al desplcgarsc las opciones del menu, elija lngrtro y presione <ENTER>

ó.- Apareccrá una pantalla para elegir el tipo al cual pert€¡ece la cuenta (ingreso o deducción)

7 - Debe ingresar el cdigo de la cuents. un coniunto de 3 letras o números (se recomienda usar 3 números
y conservar Ia secue¡ci¿ ascendente que va desde 001 a 999 Utilice la tecla funcional [Fl] para

üsralü:r cucntas ya creadas

8 - lngrese el nombre que le dará 8la cuenta

9 - Una vez ingresados estos da¡os. grabe todo lo ingrcsado, por medio de coloc¿rse en la opcion
Cootinurr, el menú pie-pantalla (menú de opciones en la partc inferior de la pantalla de datos) y

presionar <ENTER>

Pa¡a obtener información adicional. dirijas€ al c!pitulo 9: Adm¡nfutr¡ción dcl S¡llem¡

REGISTRAR I-A ASISTEN('IA

El rcgistro de asistencia. debe ser efestuado cada dia para proporcionar al Sistema la hora de entrada y de salida

d€ cada trabajador

Con esta información, el Sistema podrá c¿lcul¿¡ el toul de horas trabajadas en el periodo de pago del rol. las

horas enras y dobles. etc.. cosas que se preparaban con calculadoru y con mucho esfuer¿o

El ingreso de la asistencia es indispensable. ya que en el c¿so de tos obre¡os, las horas que se pagan panen de la

suma de las horas de trabajo registradas diarismente, eo el caso de los empleados. es necesaria para obteaer las

horas ertras y dobles del periodo de rol

El mecanismo ideal de ingreso de asistencia. es ingresar est4 B.l dia siguiente del día de la asistcncis" para

aprovechar el dato completo de entraü y salida

Para ingresar la asistencia

I - Ltbiquese ea el menú principal
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? - Accese la opción Movimicntor (Módulo de ltloümientos) del menú principal. utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opción

I - En el menu desplegado, elija la opción Regfutro dc Asistcocir, presionando <ENTER>

4.- Coloquese en la opción Ingrtso y presione <ENTER>

6 - Aparecerá una panralla donde se deben ingresar los datos de la asistencia

7 - Una vez ingresados estos datos. grabe todo lo ingresado. por medio de colocarse en ¡a opción
Continurr, el menú pie-pantalla (menü de opciones en la pane inferior de la pantalla de datos) y
presionar <ENTER>

Se recomienda leer el capitulo de Registro de Asistencia. debido a que datos como tipos de dia. deben ser

comprendidos en toda su extensión. ürijase al crpitülo 3: R.Sittm dc Aliitcncir

R [](; rsl'R,\R \t0vr\tIt_\ t os

Un moümiento es la aplicación de una cuenla sobre un trabajador Registrar un moümiento representa
contablem€nle a debita¡ o acreditar un valor a la "cue¡la" del trabajador.

Los movimientos registrados para los trabajadores serán tomados en cuenta por el Sisrema a la hora de efecluar
el rol de pagos, atendiendo a si penenece o debe ser aplicado o no al periodo del rol

Se menciona aqui cl registro de moümienlos para hacer notar que debe efectuarse antes de generar un rol. Pero
al igual que el registro de asistencia y la creación de empleados, son ac¡iones que deberian analiza¡se a fondo
6ntes de utilizars€

Para ingresar movimientos

I - Ubiquese en el menú principal

2 - Acc¿se la opción Movimicntos (Módulo de Movimientos) del menú principal, utilizando las teclas de
llechas y presionando <ENTER> en la opción

3 - Colóquesc en la o¡rción lngr:so y presione <ENTER>

4 - Aparecerá uns pantalla donde se debor ingresar los datos del movimiento

5 - Una vez ing:esados estos datos. grabe todo lo ingresado, por medio de coloc¿¡se en la opción
Contin¡¡¡r, el menü pie-pantalla (menú de opciones er la pane inferior de 18 panta¡la de datos) y
presionar <ENTER>

Se recomienda lee¡ el caprtulo de Nlovim¡entos Dirijas€ d c¡pilulo 2: Movimicntor

G},NI]RAR T:N ROL DT, PAGOS

El rol de pagos puede ser generado una yez que s€ hayan efecruado todos los pasos anteriores, respetando el

orden dado.

El rol de pagos puede ser preparado tanto para obreros como para empleados. Hay cásos especiales en los que
se requiere gererar un rol Adicion¿I. para reconocer el pago faltas justiñcadas a los trabajadores

Se recomienda leer el capitulo de Roles de Pago. para una complaa comprens¡ón del tema. Dríjase al crpitulo
7: Roles dc Prgo

I'
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Hasta este punto, se han descrito el orden en que se deben efefiuar las actividades encaminadas a poner en

marcha el Sistema de Roles de Pago

Descripciones completas y muy daallaüs se dan cn cada capitulo en las secciones posteriores
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CAPITULO 4

EMPLEADOS

-

r0rosa
ipo Epleado
eprtc¡cnlo

E irinados

ovlal en i
ngreso
odif icaci<in
lirinaciúr

. Sisle¡a de Role
llerui dc 0pcir¡rros

IIElIEl!!

EI modulo de empleados está compuesto de opciones
que permitert el ingreso, modiñcación y eliminación de
los datos de los trabajadores de la empresa- asi como de
opciones para consulta¡ visualmente o imprimir la
in[ormación.

Pa¡a caceras a las opciones del módulo. el usu¿rio debe
primeramente desplegar el submenú de emp¡e¿dos,
como se mu€stra en el gráñco

Luego, utilizando las teclas de flech¿s, debe coloc¡rse
en la opción requerida y presionar <ENTER> También
puede accesar a las opciones, digltando la letra que se

muestra iluminada-

I\GRESO DE E}IPI,f,ADOS

El ingreso de anplcados permite registrar los datos de tipo social del trabajador y de6nir los parámetros en los
cuales se basa¡á su remunefación.

Al elegir la opciórl aparec¿rá una pantalla simila¡ a la quc s€ muestra. El Sistema colocárá el cursor en el

espacio de la cédula de ident¡dsd del trabajador El usuario puede

8) Presionar la tecla funcional [Fl] para desplegar una vertana donde se visualiz¡rá un listado de todos los
trabajadores de todas las empresas, ordeÍado alfabétic¿mente, o

b) Presionar la tecla [ESC] para abandonar la operación

cód(rh ldrnti(bd: 09122{3899 fipo: 3-0BR€¡o crídigo:
Ap.llidoe:cRlPouERot3oLonzallo F.cñ.lngr..o:96/e9/21
Io.brc6: JUL¡o LU¡s F.ch. ¡rciri.nto: 6510l /12
oirección: l0S ESIEEoS BLq. {5 lctrñcióñ Honor¿rio¡:
Trlaf.no : 3{0023-3¡lr0l2 s.ro : ll-llPscuLlxo f,iu.l acadórico, §Ecuilonn¡o
E6tdo Ciuil: C-CASADo Clrgrs: 2 fipo Contrlto: C - COl{ÍnATAoo
llo. IEs3: sl.¿331?23 I/Pag. ¡Ess (S/tl), S iolo E pleldor P!9. ¡ESS (S/X): X
E.pr.er: o|'FnBRICA El€Uf¡003 LA ESPAI¡OLA P.9! ¡rpto funta (S,/ll): S
o.prt.¡.ñto: g3-PnolIrCC¡Or C.rgo: 85-OB'IERO

.r'l 100

Corre ir Avigo Er.tradr A5!ñdoñar

95.000
20. o00

!t09 Perron!let

OtroÉ ¡ngreoo¡
Horprarios:

Sr¡a¡do/§tlario
3urldo 8ceo,

s6 tss/21lt
15: {91

rr §irtr.! dc Ro¡¡o do Pago x,r
Ingr.oo d. E.pl.lrros
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A continuación de describe cada uno de los datos que el usua¡io deberá ingresar como información social y
remun€raliva del trabajador

( édula de ldentidad:

La cáJula es re<¡uerida por el sistema por necesitarse en la emisión de documentos a entregar al ÍESS Ademas
es utilizada para veriñcar la existencia de datos del trabajador en la historia de personas que han laborado en la
empresa

Al ingresar la cálula- el sistema veriñc¿rá si el trabajador fue anteriormerte contratado para laborar en la
empresa Si es asi, los datos que se registraron en aquella ocasión. son recuperados para ur modificación, o
aceptación, evit¿ndo asi su complao reingreso

El sistema permitirá üsualizar la historia de contratos que existe €n el sistema y sus corrcspondientes lechas de
entrada- saliü y obsenaciones registradas por el usrario.

'l'ipo de Trrbejrdor:

El Sisema reconoce 3 tipos de trabajadores, ningún otro tipo adicional puede ser creado. El Sitema denomrna
a los trabajadores del áre¿ administrativa y a los jefes de riLrea como tipo ADMINISTRATIVO. a los
rrabajadores que ejercen funciones de verras como tipo VENDEDORES, y a los trabajadores del á¡ea de
producción como tipo OBREROS

El usr¡a¡io debe escoger uno de estos tipos, por presionar <ENTER> an el tipo deseado, de antre los
desplegados en la ventana de opciones.

Código dc Trabejedor:

El Sitema asignará automáricsmerte 8 cada nuevo trabajador, un cfiigo de ider¡tificación de 4 c¡racteres
numéricos. Este código será ünico y permanecerá relacionado c.n el trabajador aún si es tiquidado y
reingresado en el futuro.

El codigo no apsrcc€rá en su posición, sino h¿sta que s€ acept€rr los datos ingrcsados como válidos y se

proceda a grabarlos El Sistema mostrará el código, hasta que el usua¡io desee continusr y lo indique por
presionar una tecla

Apellidos, fombrej, Dirccción, Teléfooo, F.ch¡ de :'¡ecimi.nto:

Los apellidos y nombres pcrmiten ingresar hssta 30 c¿¡acteres cada uno, la dirección 40 carscteres Se pueden
ingresar hasta dos números telefónicos separados por un guión. La fecha de nacimiento. a.l igual que todas las

fechas que el sistema utiliz¡. están dadas er formato año/meJdia

F.(hr dc lngrc3o:

La fecha en que el trabajador empieza sus labores en la empresa

Stro. fstrdo Civil:

El sexo y el estado ciül deb€n ser escogidos de entre los disponiblcs en la lentana desplegablc El usuario puede
crea¡ es¡ados ciüles adicionales, en la opción de Administración del Sistema,/Tablas del Sistema
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Nivel Ac¡démico:

Permite registrar el nivel educ¿tivo del trabajador en un total de l5 c¿racteres El nivel educativo puede ser por
ejemplo primario, secunda¡io, universita¡io, el titulo del trabajador, ac

Cargas:

Las cargas son el número de pe¡sonas que dependen del trabajador y se declaran ¿l IESS para ñnes del pago de

utilidades Las cargas incluyen el cónyuge y los hijos El usua¡io deberá bas¿¡se en los crilerios del código de

trabajo, en lo referente al &rticulo 96- DE LAS UTILIDADES El rango del nümero va de 0 a 5

Tipo dc (lontrsto:

El Sistem¡ reconoce dos modalidades de trabajo. a Contrato y a Servicios Prestados Todo trabajador a

Contrato recibirá los beneñcios de ley en cada penodo de trabajo (boniñcaciones. compensaciones, transpone.
ac ), y los beneñcios anua.les ( l3o sr¡eldo. | 4o sueldo, I 5o sueldo. vacaciones)

Los trabajadores a Scrvicios Presados no recibirán ningún tipo de beneñcio en cada periodo de trabajo. ni
anualrnente: no aponan al IESS El trabajador recibirá ea cada periodo de trabajo. la pane de su sueldo mensual
proporcional a los dias trabajados

No. IESS, T/Prgr IESS (S/N), Emplc¡dor P¡ga IESS (SA¡):

Un trabajador puede o m estar afiliado al IESS. Si está añliado. pueden darse los siguientes casos

l.- El lr¡brj¡dor y cl .rtrplatdor ¡portrn ¡l IES§.

Este c¿so es el rryás común. en donde taoto el trabajador como el empleador apolan al IESS en proporción
al sueldo del trabajador A la fecha. el aporte del trabajador es de un 9.35% y el del petrono es de un
I I. I 59lo

Para elegir esta forma de aponación, el usuario debe digtar "S" en T/Prgr IESS (S/N):

2.- Solo cl emplcrdor aporta al IESS.

Este caso se da cuando el empleador asume el todo el apone, tanto el del trabajador como el que le
corresponde al patrono En esios casos, ningún valor se descontafá al trabajador, por concepto de apones al

IESS, el los roles de pago.

Para elegir esta forma de aponacion. el usuario debe digitar "N" en T/Prgr IESS (S.4{):, y 'S" en Solo
Empleedor Pege IESS (S/lti):

Si un trabajador no está ¿fili¿do ¡l IESS:

a) No le seró descontado ningún valor por aportrción al IESS, en cada rol de pagos por cl periodo de
trabajo.

b) Elernpleador no aponará ningún valor (apone patronal. SECAP, IECE) por cargo del rrabajador.

c) Solo será considerado en los roles ioternos, no en los roles que se enüan al IESS.

d) Será considerado para el pago del Fondo de Reserva.
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e) Será considerado en el pago de las Utilidades Anuales

0 Recibirá los beneñcios de ley en cada periodo de trabajo y tambien los beneñcios anuales.

Para indicar esta forma de no aponaciór\ el usuario debe digrtar "N" en T/Prgr ¡E§S (SA{):, y "N' en Solo

Emplcrdor Prgr IESS (S/¡i):

Prg¡ lmpto. Rcntr (S/N):

El impuesto a la rerta es un valor a descontar al trabajsdor en cada periodo de trab¿jo, dependiendo de su

remuneración anual (ver Anexo L Tabla de Ingreso Anual Gravable)

Solo se podrá descontsr el lmpueío a la Renta a los trabajadores contrat&dos.

f mprcs¡, Dcpsrt¡mento, Csrzo:

El Sistema eíá diseñádo pnra qu€ sl¡s ftrnciones sean aplicadas a varias empresas a la vez Las empresas deben

ser creadas por el usuario, previa su rel'erenciación como en e$e cáso

El depanamento y el cargo. al igual que las empresas. son elementos que deben ser creádos previa su

referenciación. Para c¡ea¡ departamentos, cargos y empres¡s. utilice la opción Administración del

S isterna,/Tablas del Sistema

Sueldo/S¡l¡rio:

El Sueldo/Sala¡io está compuesto de 3 parres sueldo base, otros ingresos y honorarios.

El sueldo base es la remunersción total que se le pagará al trabajador por cada pcriodo complao de labores y
que es!á declarado en el IESS como sueldo/salario del trabajador Sobre este valor se calculan todos los

beleficios en los cuales el sueldo es el factor daerminante.

Los otros ingresos, es un valor adicional que se le paga al trabajador como parte de su remuneración totsl, pero
que no se declara al [ESS. En este valor se registran los incrementos de sueldo que se da al trabajador, pero que

no se quiere que incrementen el valor que se deducirá por IESS en cada periodo de labores

Los honora¡ios. es el sueldo que recibirán los trabajadores en modalidad Servicios Prestados y como otro
ingreso adicional para los contralados Según la ley. a los honorarios se les aplica un impueto llamado en el

sistema Retelción por Honorarios El valor que se deducr está dado por un porcenraje que se define en la
sección Administración del Si*ema,/Pa¡ámetros.

Si se desea que no se deduzc¿ este impuesto. al generar los roles de trabajadores que ganen honorarios, el

usuario debe digitar "N" en Rctcnción Honor¡rim en el bloque Datos Personales

C.onsidcrar en f, xlr¡r()lcs:

El mon¡o que s€ paga a los trabajadores por conc€pto de beneficios anuales como el l3o sueldo y las

vac¿ciones. sc basa en las remuneraciones que recibe mensualmente y que son de carácter normal. Entre estas

remune¡aciones normales y periódicas están El sueldo base, los otros ingresos, las horas extras y dobles, el

apone patronal al IESS y los premios.

El usua¡io decide sobre cuáles de estos valores se ca.lcula¡án los beneficios Pueden ser elegidos todos o solo los
que se deseen. Se deber digitar la letra "S" para indicar que se van a considerar o la letra "N" para indicár que
no se incluirán

MANI,AL DE USUARIO
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Opciones mcriú pic.psnt¡ll¡

Una vez terminado el ingreso de los datos, el usuario dispone de un menú de 4 opciones. La opciones s€
escogen por "naveger" cn el menú utilizando las tecl¿s de flechas y presionando <ENTER> en la opción
deseada

Continurr - Se elige esta opción cuando el usr¡¡rio es!á seguro de que los datos etán correctos ],/ que se
desea grabar los d¿tos. Posteriormente a su aceptación, el Sisle-ms mostrará el código de identificación que
se asigna al trabajador. concluyendo el ingreso de los datos del trabajador.

4!9qciótr . Si desE ger¡erar el Aviso de ernradq debe hac€rlo tnt.r de elegir la opción Continuu

Corregir.- Permite nrcdificar los datos ingresados. Al terminar, regresa al menú pie-pantalla.

Av¡lo de Entndr.- Imprime los datos para llensr la formá Aliso de Entrada, la cr¡al es enüada al IESS

Al elegir esta opció4 el usuario üsualizará la ventane Av¡lo dc Entrtd¡ con los siguientes datos.

I - Ti¡n iogrtro: Indica si es primer ingreso del trabejador a ls €flpresa, o se tr¡ta de un reingreso Se

debe digitar I o2.

2.- Tipo rviro El usuario debe escoger Avbo dc Entrrde, digitando I

-3 - Sccción: Se ingresa la sección laboral a la cual penenece el trabajador En el caso de esta empresa.

se digita A que represe a trabajadores del sector privado.

4.- Provinc¡r' Provincia de nacimiento del trabajador

5.- Crntó¡: Cantón de nacimiento del trabajador

6.- P¡rmqui¡: Parroquia de nacimiento del trabajador.

ú

fip. ing.ro
l. Pri¡.r
2. ¡oingraao

f¡po.ui3o
t. Eñtrrda
¿. 3.lid.

¡.cclür
D¡toi Lri¡iñto

Prouinci¡
C.ntón
P.rroT¡i!
Lciomlid¡d

Efltróda

Fi

L
Prirr ingrceo

Si¡t{. d. Rol.c ó. P.9o
¡nfago da E.plardos

*/ss/27
l5:49

ódi90:
.g/ E9/ 2?

..c: 65,101,/12
c ¡ón Honorariga:

sEcur¡oAR¡0
,.-C0IIRATAm

P¿9¡ ¡ESS (S/H) : tl
R.ntr (S,/[): S

É,FEno
GI'}AVAS

GUNYAOU¡L
fARq.,I
EIIA

ue ldo/S!l.rio
Sseldo Bü5c:
0tro6 Ingre€o
Nonor!ri09:

atos Pcrgoñalcs
Cédul. Idcñt i

E.prcsa: Ol -F
ocp!rt!rento:

ep.¡lidoi: C

llotbres: JU
oir.ccióñ: L
¡alafono; 3¡l
Estrdo Ciuil
llo. IES§, 09

Tipo pap.l: auiso .ntrrd.
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7 - Nrciondidrd: Tres letras que repres€ntan el nombre del pais En el caso del Ecuador, se digita
ENA

El sistema no imprime la forma, so¡o imprime los datos del aviso

Ab.rdo¡ttr - Permite temina¡ la operación, sin grabar los datos Los datos que sc digitaron no serán
ingresados al Sistema

lloDlF'l(.A( 1()1i DE HltPt.f,A[x)s

Esta opción permite modiñcar los datos de un trabajador esp€ciñco, s¡empre y cuando el trabajador no esté
eliminado.

Al elegir la opción. apareterá la pantalla de Modific¡ción dc Emplcrdos El Sistema colocsrá el cursor en el

espacio del código de identificación del trabajador El usuario puede.

a) Presionar la tecla funcional [Fl ] para desplegar una venlana donde se risualizará un listado de todos los
trabajadores de todas las empresas. ordenado alfatÉticamcnte. El usr¡ario puede escoger uno de ellos.
presionando <ENTER>

b) Digitar el c&igo de cuatro ca¡¡cteres que identiñca al trabajador cuyos datos se quieren modificar

c) Presionar la tecla [ESC] para abandonar la operación

Una vez exogido el trabajador cuyos datos van a se¡ modific¿dos. sus datos s€ muestran en la pantalla Estos

datos son los mismos que se ingresaron en la opción Ingrclo dc f,mplc¡dos. pero adicionalmente sc mucstra¡l

el fst¡do dd tnbrjrdor en cl S¡3lcm¡. la Fcchr dt Srlidr y la Fcch¡ dc V¡crción. los cuales no podn{n ser

modificados por el usuario

El Esado del trabajador en el Sistema puede ser uno de los siguienres tipos

lFl ¡ E.pl.rdos IESCI Ab.ñdoñrr

200

re50

or¿r106

l=

Fccha In

9A/xx §istr.a da
tl,odific.ción

nol.B da Pago
da €rplcádo3

s (s/x)
(s/ ):

Fcqh! dc Srlid!
Facha Ulcrcio0

g9/r?l

I.:I
at06 Parsonrlce
Códul! ld.nt id.d

Otros ¡nfcBog
|lonorarioe,

ualdo/Srlario
Su¡ldo B¡¡e:
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tpe¡lidoe:
llorbroc:
Dirocción:
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Activo/Normd - Aplica a trabajadores que laboran normalmente y que podrán ser conside¡ados en
cualquier operación del Sistema, mmo la generación de roles, registro de asistencia Solo trabajadores en
este estado podrán ser eliminados o pasados a eslado vacaciones

V¡crcioncs - Aplica a trabajadores que deciden tomar sus vacacioncs Cuando el estado es Vacaciones, el

individuo no será considerado e¡ roles, ni en cualquier otra operación Un traba.jador en estado Vscaciones
pasa a estado Activo,Normal al s€r Rc¡ctiv¡do por la secuencia de opciones Prorcsos
f,spccidcs/V¡crcioncs/Rc¡ctivrcióo dc Trrb¡.irdor. que se describirá en poteriores capitulos

Eliminrdo - Aplica a traba.jadores que abardonan la empresa por cualquier motivo Cuando el estado es

El¡minado, el indiüduo no será considerado en ninguna operación del Sistema a excepción de consultas !'el
proceso del pago de utilidades anuales

Opciones mcnú piFprntrlh

Una vez moslr¿dos los datos del trabajador, el usuario dispone de un menú de 3 o¡rciones La opciones sc

escogen por "navegar" en el menú utilizando las reclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción
deseada

Continurr.- Sc etige esta opción cuando el usuario €stá seguro de que los datos están correctos y que s€

desea grabar los datos.

Corrcgir - Pe¡mite modific¿r los datos del trabsjador, a excepción del código del identificación , estsdo,

fecha de salida y fecha de vac¡ciones. Al termin¿r, regresa al menú pie-pantalla

Abmdon¡r - Permite terminar la operación. sin grabar los d¿tos Los datos que se digitaron no serán

ingresados al Sisrema

t_ t.l\I I\.\( t()\ Dl. 1.)tPI.u..\tx)s

Esta opción permite eliminar los datos de un trabajador especiñco, siempre y cuando el trabajador estd

Activo/Normal

T,

IFl I E¡p¡..doo IESCI Ab.ñdo¡.r

códul. lrt ntid.d: 0tt0211820 Tipo: l -mlrilIsl?A cód¡go: 1oe6
egellirhs: CAng, nLlEIm Fcch. Irigroro: 85/tel01
lo¡br..: nL8€RTo cALlEflllo F chr l{.ciri.nto: 61,/@/19
oiroceión¡ n tanclón HoñorYioa r l{
l.lSfono: S.xor ¡t-itAsct Llllo Liu.¡ ec.da¡icor SECUft0aRlo
E¡t¡do Civil: u-lltll0o C.rg.S: 3 Tipo coñtr.to: C'C0|iTRATAm
llo. lE33: 88a§to¡.93 f/P.o. IESS (3./¡): S Solo E¡pl.¡dc 9.9. ¡EsS (t/l{); ¡
Erpros¡: O¡ -Fmn¡CA EXEUTIOOS LA ESP i¡Lt Prg. I?to. Ront! (S/ll):
o.prrt...ñto:o'-COiITA9ILIDOO C.rgo: l2-ClloFER

5/At /2¡
15,§?

al
fE ¡IT¡NE Pfi PRPIA üOJIIIIO.

atoo PersonaleS

otros Ingrasog
llonorrli03:

u.ldo/S!¡ario
Súaldo Básc:
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El Sistema colocará el cursor en el espacio del código deltrabajador. El usuario puede

a) Presionar la tecla funcion¿l [fl] para desplegar una vent¡tna donde se visualizará un listado de todos los
trabajadores de todas las empres¿\ ordenado alfabáicamente El usuario puede escoger uno de ellos.
utilizando las teclas de flechEs y presionando <ENTER>

b) Digitar el c&igo de cuatro caracteres que identifica al trabajador cuyos datos se quieren eliminar

c) Presionar la tecla [ESC] para abandona¡ la operación

Una vez erogido el trabajador, sus datos se muestran ert la pantalla. Estos datos son los mismos que se

ingresaron en la opción lngrtro dc Emplcrdos, pero adicionalmente se muestran el E3t¡do dcl tr¡brj¡dor cn
cl Si¡tcm¡, la Fccbr dc Srlkie y la Fcch¡ dc V¡c¡ción

EI Sistema rnantien€ la historia de las personas que han laborado en las empresas. como medio de consulta
rápida Con este y otros ñnes se pide la lecha de salida y comentarios acerca del trabajador

Opcioor! mcnú piFp¡nl¡lls.

Una vez mostrsdos los datos del trabajador, el usua¡io dispone de un menú de 3 opciones. La opciones se

escogen por "navegar" on el menú utilizado las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion
deseada.

Eliminer Emplcrdo.- Se elige esta opción cuafldo el usuario está seguro de que dcsca elimina¡ al

trsbajador

Otro emplcrdo - Permite escoger otro trabajador. sin eliminar el que se habia elegido

Abrndon¡r - Permite terminar la operación, sin eliminar el trabajador que se habia elegido

( ()\sl l. ¡ .\s/Rt.PoR'rus

L¿s consultas y repones es un medio por el c.ual se puede üsualizar e imprimir información requerida El R,

Módulo de Empleados consla de las siguientes consultas y repones:

Con3ült¡ Elnplcrdo Espccilico.- Visua.liza cuatro grupos de datos para un trabajador especiñco

El primer grupo, son los drtor gcncrelcs de tipo social y de montos de remuneracion

El segundo grupo. son los d¡tos dc bcncficios, que detallan el monto que a la fecha de la consulta. el

trabajador ri€ne a su haber Entre estos beneficios tenernos Acumulado de l]o sueldo, l4o zueldo. l5o
sueldo, fondo de reserva y vacaciones a recibir

El tercer y cuaio grupo, son los drlo! hbtóricos dondc se muest¡a la historir dc v¡c¡cionc! y l¡ bfulori¡
dG contrrto! que ha tenido el rraba.jador para cada empresa del grupo

MANUAI. DE USITARIO
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IFABRIfAI EIEUTIOOS LNI ESPNiSLAI ü

ETI

1.nt. Colu.ñ! fPgoo.ml [PgUp] Aulnz! Pá9iñ. fESC¡ Abrndoo.rtfas¡

l-"
¡r Sict.G dr nol.r da Prgo xr

Coneult! da E¡p¡..do Eepcclfico
95/99

t5
30
58

S.¡iór
FAEPICA EXBUTIDOS LA ESPAI¡OLI¡ 9l /o7 /16 96/09/30

EETtr¡

icnte CoIuaña P Al,r¡ñza ESC Abendoñ¡afAB

3rt¡fl( 06 291

t,

Consult¡/Rcportc Emplc¡dos por Emprcre.- Visualiz¡ y lista los datos generales de los trabajadores por una

empresa especiñca. Al elegir la opción, el usua¡io debe definir lo siguiente

Emprese: Se elige una de las empresas exilertes
Alcrocc Se elige uno de los 4 diferentes rangos o alcances de datos. Entte estos tenemos

Admini!tr¡tivo
Emplcedos
Obrtros
Aplic¡do ¡ todos

Trabaj¡dores del tipo administrativo (inicial de código I ).

Trabajadores de vertas o vendedores (inicial de código ?)
Trabajadores del área de producción (inicial de código 3).

Trabajadores de los 3 tipos

Una vez mostrados los datos, el usuario puede escoger de entre 3 opciones del mertú piGPrul¡ll¡
Imprimir Completo, Imprimir Básico y Abandonar

Ea(lr¡1. ¡d.ñtid.{r: 0!l!56?l 135
c&igo : lBtS
s.llidoa , fif¡lllnEZ Pun¡z¡cá
llorbrea r nEBECá AUIIIRA

l!!i¡ E

IIEI

t

ffi
3.80§
t,!?3
2, tat

Iü§¡gEil

ra

,.x Sister! da Rolai d. P.go fi
Coneulta de €.pte.do Eopecffico

PEfIRA PON UIAJE

ErFnaaa

tlis I or i!
CóúJI. ldontid.d ¡ O78O3l80l{
Código : t0I3
Apcllidos : RAIIÉZ llEInIol.EZ
IIOÉI,.A : LUIS ALSERIO
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Imprimir Complcto Lisla los datos gene¡ales de trabajadores de una empresa t- de un tipo especifico. en

un formato de I lineas de datos por cada trabajador que se incluye en el listado Los datos que se muestran
son.

Cédula tipo de trabajador, código de iden¡ificacióq Apellidos, nombre, dirección, teléfonos. sexo,
lecha de ingreso. fecha de n¿cimiento. titulo/nivel académico. esrado civil, número de cargas,
modo de trabajo. depanamento, número de afiliación al IESS, indicador de si el trabajador apons
al IESS, indicador de si solamente el patrono apona al IESS, s.¡eldo base, otros ingresos,
honorarios. estado, fecha de salida fecha de próximas vacaciones

Imprimir Bósico: Lista los datos generales de trabajadores de una empresa y de un tipo especiñco, en un
forma¿o de I linea de daros por cada rrabajador Los datos que se muestran son

Cr ula- tipo de trabajador, codigo de identiñc¡ción. Apellidos. nombre. estado y modo de trabajo

Abrndo¡er. Termina la consulta y regresa al menú principal

Conrulte/Rcportc por Tipo dc f,mplcrdo.- Visualiza e imprime en el formato Imprimir ComP¡cao de la
Consulta,/Repone Empleados por empresa pero con la diferencia de que por cada trabajador, s€ mueslran 4

line¿s de datos, incluyendo la empresa I la cual penenecen

Consult¡./Rcport6 Emplcrdos por Dcp¡rt¡Eanto.- Visualiza los datos generales de los trabajadores por un

depanamento y una empresa especificos

Consultr Emplc¡dm Eliminrdor (hi3torir dr cmpladoc).- Visualiz¡ los datos generales de los trabajadores
que han sido eliminsdos

t

P;.r

&.u doi!C¿dul.! l.¡orbraca

I rol T

T I
[fA8] sigui.nt. Colurnr tPgDorñl tPgtpl ovrnz! Págin [E3El Abüdoñlr

)
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CAPITULO 5

MOVIMIENTOS

rigraos
odific.c ión
1i¡in.ción

Rcaistro siot.ncia)
6l9l.e E.tscffiÉc
nlcañce ¡prce¡
odos ao'Jrrigntos

olts ¡ E trlrolao frfñ¡i?il:l

El módulo de moümientos es una herramienta que
permiic registrar los va.lores que se van a psgar o
deronta¡ al trabajador y que tienen Grácter de
extraordina¡ios.

El módulo está compuesto de opciones que permiten
el ingreso, modificación y eliminación de estos
v¿lores. asi como de opciones para consultar
risualmente o imprimir la información.

Para accesar a ¡as opoones del modulo, el us¡¡a¡io
debe primeramente despleg el submenú de

movimientos, como se muestra en el gráfico

Luego. uülizando las teclas de flechas. debe colocañe en la opción requerida y presionar <ENTER> También
puede accesar a las opciones, digitando la letra que se muestra iluminada.

r),i(;RDS() t)f MovllflEN l ()s

El ingreso de moümientos permite registrar cargos y deducciones a la "cuenta' del t¡abajador, y que serán

considerados en la generación de roles de pago

Un moümiento t¡enc las siguiemes caracteristicas

F.chr dc registm Fecha en la cual se efectúa la digitación del moümiento Es útil para verificar cuando y
quien efectúo el ingreso de los datos dcl moümiento

\

Co?ae !r Abandonrr

Focia Rogigtro
F.ch. Aplic.cióñ
E+l,asa
Alcrnca
C&igo rr.b.ir(br
lloabrcE
Ap.¡ I idoo
frpo Cu9nt.
Código Cu.ntr
Ualor lloui¡ia,nto
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Fcchr dc rplicrción Fecha limite en la cual el movimiento o el asiento cantable, deberá tener efecto Cuando
s¿ qecuta un rol de pagos. solo los moümientos cuyas fechas de aplicación estén en el rango del rol, serán
considerados por ele.

Emprcsr Define la empresa a la que penenece el trabajador por el cual se registrará el movimiento. Es
sumamente útil, cuando se usa junto con dc¡ncc dt grupos, ya que el dcrocc aplicará al grupo exogido para
la empresa dada

Alcrtrcc
El alcance es un rango de trpos de trabajadores sobre los cuales se aplicará el
cargo o deducción. Existen 7 tipos de alcances:

Admin¡str¡tivo3
Emplcados
0brcros
Aplicsdo ¡ todos.
'fodor Adminfutr¡tivo!
Todos Emplerdor
Todos 0brcros

Solo aplica a un trabajador administrativo
Solo aplica a un vendedor
Solo aplica a un obrero
Aplica a todos los trabajadores de todos los tipos
Aplica a todos los trabajadores del tipo adminisrrativo
Aplica a todos los trabajadores del tipo administrat¡vo
Aplica a todos los trabajadors del tipo adminisirativo

(grupos)
(Stupos)
(grupos¡
(Srupos)

Código de lrrb¡j¡dor Define el trabajador especiñco sobre el cual se aplicará el morimiento En los c¿sos en
que el alcance sea de grupos, el Sistema no solicitará el ingreso de este dato, ya que el movimiento se aplicara a

un gnrpo de trabajadores

Nombrcs, Apellidos: El sistema muestra el nombre del trabajador asociado al código del t¡abajador Solo es

mo$rado. si se ingreso un código de trabajador

Tipo d. rücntr: Existen 2 tipos de cuentas únicos e inemplazables cuenla de ingreso y cuenta de deducción
Estas dos cuentas, podrin ser escogidas a paflir de un8 ventana. Las iniciales de las cuentas (l/D), deñnen la
inicial de todas las subcuenBs creadas por el Sisteña. asi, el código de una cuerta de ingreso que sc creare.

estará formada por la Ietra I y un código secuencial

Código dc cüanlr. Son las cuentas que representa¡ los valorcs que se pagarán o c¡brarán al trabajador Estas

deberán ser creadas con anterioridad a su uso. uliliz ndo el módulo Administración del Sis¡ema,/Tablas del

Sisema Solo se üsualizarán las que petenezcan al tipo de cuenta antes escogida.

Vdor dcl Eovim¡cnto Es el valor mismo del ingreso o deducción que se aplicará a Ia "cuenta" del trabajador o
que se cargará a su nombre El valor no puede se¡ cero

Opciones me rú pie-pantalh

Una vez terminado el ingfeso de los datos del moümiemo, el usua¡io dispone de un menú de 3 opciones. Las
opciones se escogen por "navegar" er el menü utiliz¡ndo las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la
opción deseada

Cotrtinulr. Se elige esta opción cuando el usuario está scguro de que los datos están correctos y que se

desea gnbarlos

Corrcgir - Permite modilica¡ los datos ingresados Al termina¡, regresa al menú pie-pantalla

Ab¡odon¡r - Permite termina¡ la ejecución de la opción, sin que los datos que se digitaron sean ingresados
como válidos

MANUAL DE USUARIO
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Esta opción permite modiñc¿r los datos de un moümiento especifico Todo moümiento podrá ser modiñcado
siempre y cuando esre no haya sido ya procesado por un rol emitido (ver capitulo I Roles)

Al escoger esla opción. el usuario üsualizárá la pantalla de moümientos. y el Sistema mostrará la ventana de
dcrncc. Se deberá escoger una de las opciones, para limitar el rango de üsualización de movimierrtos que se

pueden conegir

Si se eligió un alcanc¿ tipo indiüdual. se debe ingresar el código del trabajEdor, o se puede presionar la tecla
fuocional [Fl ] para escóger de la lisra de trabajadores.

Una vez escogido el alcance y el código del traba.jador (si es el cas). se despliega una ventana en la que se

muestran todos los moümientos que peñenecen al alclrnce que se definió

Esta es una herramie¡ta que facilita al usuario loc¿lizar el moümiento, ya que pudo haber ingresado vanos
durante el periodo.

Ahora- el usuario debe elegir el moümiento, por medio de

l.- Colocarsc en la transacción requerida
2 - Presiona¡ la tecla funcional [Fl0]. como lo indica el mensaje al usuario que se muestra en la panc inferior
dc Ia pantalla

Un¿ vez re¡lizado esto, los datos del moümientos son mostrados tal y como fueron ingresados. para proceder a

su modiñcación

Opciones mcnú pic-.p¡¡!t¡¡la

Los datos son mostrados y el usuario dispone de un menú de 3 opciones las opciones se escog€n por
"navegar" en ol menú utiliz¿ndo las teclas de flechas y presionando <ENTER> er la opción deseada
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Capítulo 5 Movimicntos l0

Conl¡nu¡r - Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que los datos eíán correctos y que des€a
grabarlos

Corrtgir.- Permite modiñcar los datos ingresados Al termina¡, regresa al menú pie-pantalla.

Ab¡ndonrr.- Permite terminar la ejecución de la opciór¡ sin que los datos que se digitaron sean ingresados
como válidos.

Et.l!ttlA('¡o\ Du MoYtlIt f,NTos

Esta opción permite eliminar los datos de un moümiento especifico Todo moümiento podrá ser eliminado
siempre y cuando ete no haya sido ya procesado por un rol emitido (ver capitulo 3r Roles).

Al eroger esta opciór¡ el usua¡io üsualizará la pantalla de moümientos, y el Sistcma motra¡á la ventan¿ de

dcrnrc. Se deberá escoger una de las opciones. para limitar el rango de üs¡alización de moümientos que se

pueden corregir

Si se eligió un alc¡nce tipo indiridual, se debe ingresar cl código del trabajador, o se puede presionar la tecla
funcional [Fl ] para escoger de la lista de rrabajadores.

Una vez erogido el alcsrrc€ y el código del trabajador (si es el caso), se despliega una ventana er la que se

muestran todos los moümientos que pertenecen al alcance que se definió

Esta es una herramienta que hcilita al usuario localiz¡¡ el moümie¡to, ya que pudo haber ingresado vanos
durante el periodo

Ahora. el usuario debe elegir el movimiento. por medio de

L- Coloca¡se en l¿ transacción requerida
2 - hesiona¡ la tecla funcional [Fl0], como lo indica el mensaje al usuario que se muestra en la pane inferior
de la pantalla

Una vez realiz¡do esto, los daros del movimientos son molrados tal y como fueron ingresados. para proceder a

su eliminación

Opcioncs mcnú p¡G p¡ntdl¡

[-os datos son mostrados y el usuario dispone de un menú de 3 opciones Las opciones se esco8en por
"navegar" en el menú utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción deseada

El¡m¡nr Movimicnto - Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que deseá eliminar el

movimiento

Olro Movimicrto - Permite regresar a elegir un nuevo movimiento, sin elimina¡ el que se eligió
actualmente Se regresa a la ventsna de ¡lc¡ncc

Abrndon¡r.- Permite termina¡ la ejecución de la opción, sin que el moümiento se elimine Se regresa al

menú principal

( o\st I_ t {s/R¡.P()R.IIts

Las consultas y reporles es un medio por el cual se puede visralizar e imprimir información requerida El
Módulo de Movimientos consta de las siguienes consultas y repones

I'
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Crpítulo 5 Movimientos ll

Notr : Los moümientos solo pod¡án ser consftados mientras no hayan sido procesados por un rol
cmirido.

Coo!ult¡./Rcporlc Movim¡oaos Emplcrdo Espccífico.- Visualiza e imprime los moümientos registrados para

un trabajador especiñco. ya sean movimienros de grupo o indiüduales que apliquen al indiüduo.

El usuano debc ingresar el código del trabajador o utilizar la ayuda en line¿ (tecla funcional [Fll) para escoger
el trabajador cuyos datos se quiere consultar

La fecha de aplicación define el rango de fechas de la consulta, La fecha desde y la fecha h¿sta es el rango de la
fecha de aplicación Todo movimiento cuya fecha de spticación este entre este mngo será considerado e¡ la
consulta

Consulte./Rcporle Movimicnlos Alc¡nce Empresr.- Visualiz¿ e imprime los moümientos registrados para

todos los empleados de un tipo y de una empresa especiñca

El usuario debe ingresar el código de la empresa o escogerlo utilizando la ayuda en linea (tecla funcional [Fl ])

El alcance que define el tipo del trabajador. hará que solo se muestren morimientos por gfupos de personas El
alc¿nce está dado efl 4 tipos: Administrativo. emple¡dos, obreros y aplicado a todos

l.a fecha de aplicación sc une a lo definido anteriormente, para limitar el rango de datos que se vis¡raliz¡rá La
fecha desde y la fecha hEsta es el rango de la fecha de aplicación Todo morimiento cuya fecha de aplicacion
esté entre esle rango será considerado en la consulta.

Consult¡ Todos loa Movimi.ntos Rcgfutrrdoi.- Visualiz¿ los motimientos registrados para todos los
trabajadores de una ernpresa especifica y oMeciendo a un rango de fechas de aplicación

Los datos solo están disponibles para visualización

I'
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Crpitulo 6 Registro dc Alistcnci¡

CAPITULO 6

REGISTRO DE ASISTENCIA

n9raao
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r'. §ieto.a dc RoloÉ de Pago.r
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El módulo de asitencia registra las horas de entrada
y de salida de los trabajadores, con el ñn de acumular
el total de horas laboradas por un trsbajsdor durante
el periodo de rol correspondiente El registro de
asistencia permite calcula¡ el total d€ horas ext¡as v
dobles, cargar multas por atraso y registra¡ las fahas

El laborioso trsbajo manual que se efectuaba semanal
y quincenalmente para calcular estos datos por cada

trabajador. se ye reducido a un muy sencillo. rápido y
seguro procedimiento de segundos por cada

trabajador.

Es imponante hace¡ notar. que el registro de

asisrencia solo registra las horas de entrada y salida y
calcula el total trabajado en el dia. El proceso que

reajusta el total de horas trabajadas en el periodo a las horas esperadas o a 40 en el c¿so de los obreros, s¿

efecúa durante Ia generación de rol. pero puede consultarse con lo acumulado a la fecha conforme se van

ingresando los datos diariamente

El módulo está compuesto de opciones que permiten el ingreso. modificación, eliminación, consultas y li$ados
de la asistencia dia¡ia de los trabajadores

Par¿ accesar a las opciones del módulo, el usuario debe primer¿menre desplegar el submenú de asistencia como
se muestra en el grá.ñco.

Luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opción requerida y presionar <ENTER> Tambien
puede accesar a las opciones, digitando la letra que sc muestra iluminsdr

I\(;RESO Df, ASISTEN('¡A

El ingreso de asistencia permite registrar por cada trabajador, las horas de enlrada y salida si faltó a labora¡. si

se justifica o no la fa.lta ca.lcula multa por atraso y si se debe o no aplicar la multa por atrarc

La asiste¡cia como elemeÍto del Sistema tiene las siguientes c¡¡aaeristicas:

A!fut.nc¡r: Es la fecha de la asi«encia propiamente dicha El usuario puede modiñcar esta fecha. ya que

siempre se moslrará la fech¡ del dia o ta¡nbiá Uamáda fcch¡ dcl S¡ltcmr

EI formato de la fech4 al igua.l que todas las fechas que el sistema utiliza están dadas en año/mes/dia

Dí¡: La remuneración que un rrabajador percibe por dia, depende del tipo de dia en el gue laboró. El tipo de dia
le indic¿ al Sistema como debe "cotizar" el tionpo trabajado

El Sistema manipula 7 tipos de dias. los cuales se describcn a continuación

Ordin¡rio: A este tipo p€rtenecen los dias que van de lunes a üemes, siempre y cuando no coincidan con
feriados, o dias de deranso obligatorio

MATiUAL DE L,SUARIO
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Dcsc¡rlot y Fcltivo!: A este tipo peñenecen los dia sábados, domingos y feriados

IESS complcto. Se aplica crrando al traba.jador se le reconoce una.iomada completa de trabajo aunque no la
haya laborado. justificando esto por enf€rmedad y por cenificación del fESS

Mcdio !ESS. Se aplica cuando al trabajador s€ le reconoce media jorn¿da de trabajo aunque no la haya

laborado, justiñcando esto por enfermedad y por ceniñcación del IESS Si el trabajador acudc a laborar el

resto del dia" se descuenta al ese tiempo la media hora del almuerzo

Srldo Pendicnlc Los roles de pago se elaboran el dia en que termina el periodo del rol. asumiendo que el
último dia. el trabajador laboró hasta la hora normal de salida Si ese dia el trab{sdor laboró mas tiempo que
el asumido. esas horas quedan como saldo pendiente para el próximo rol

Un dia de saldo pendiente representa generalmente solo varias horas y no se descuentan a estas el tianpo del
almuer¿o

Jurt¡l¡c¡ciótr po3t-rol: Son a§stencias que referencian a dias que no se pagaron €Í roles anteriores o dias
que sc registraron como faltas y que fueron justificados después de que se pagó el rol tnr el periodo Estos
dias al serjustiñcados. deben ser pagados, pero no incluidos en el rol por el periodo actual, ya que afectarian
la estrucruración normal de l5 y 7 dias que duran los periodos de rol empleados y obreros

LJn dia jusrificación post-rol reconoce al trabajador una jomada de 8 horas normales

Código: Es el código del trabajador por el cual se hace el registro de asiste¡¡cia. El usuario puede digiur el

código o escoger el traba.iador utilizando la tecla funcional [Fl] El Sistema valida que no se reingrese una
asistencia.

MANUAL DE USUARIO

lntcfcrmbio Son dias de desc¿nso y fes¡ivos que s€ tratan
igual que dias ordinarios El intercambio se origina an el

mecanismo por el cual un trabajador acude a laborar los
sábados y domingos. pero no acude los lunes y los mates.
por requerirlo asi el empleador y aceptarlo el trabajsdor
Aunque los descansos y festivos se pagan al doble si es de

tipo intercambio. r paga como ordinario
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Turno El S¡stema sopona dos tipos de turnos: diurno y noctumo Ambos tumos tienen definidos sus horas
reglanrentarias de enrada y salida y los criterios de valoriz¿ción de acuerdo a los reglamentos del código de

trabajo El tumo nocturno valonza el tiempo al 25% más de lo ordina¡io

Hon Entr¡dr. Es la hora que s€ encuentra marc¿da como de entrada en las tarjetas de control de tiempo El
usuario puede ingresar la hora como un numero entero o como un decimal -dos enteros y dos decimales
separados por un punto.

Hor¡ Sdidr Es la hora que se encuertra marcada como de salida en las túetas de conirol de tiempo El
usuario puede ingresar la hora como un numero entero o como un decimal -dos ente¡os y dos decimales
separados por un punto

Tottl Hor¡! Es el total de horas que hay eotre la hora de entrada y la hora de salida. restándole la media hora
del almuerzo.

Mült¡ Atrrlo El reglamento intemo de la empresa expresa que si el trabajador entra a laborar con mas de 20
minutos de retraso, se le debe imponer una multa. El valor de la multa es definida por medio de la función
Admitrittr¡cilin del Si¡rem¡/Prlmctrc! El Sisrema toma este valor y lo aplicá autoÍráticamente Si el

usuario no desea que la multa se imponga debe utilizar las o¡rciones de menú pie-pantalla que se indican mas

adelante

Obscrv¡ció¡ Es usada por el Sistema para indicar si la falta es justificada o no justiñcada

0pcioncs mcnú pie.p¡nl¡lla

Una vez qu€ ha teminado de ingresar los datos de asistercis, el usuario dispone de un menú de 5 opciones Las

opciones se escogefi por "naveger" en el menú ut¡lizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la
opción deseada

Cont¡itu¡r.- Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que los datos son correctos y que desea
grabarlos.

Corrcgir - Permite modiñca¡ en su totalidad los datos ingresados

Multr - Muestra una ventana en la que el usuario elige si va a aplicar o no la multa por atraso que el sislema

le impuso

Ju¡tificrr frlt¡ - Muestra una ventana en la que el usuario elige si va a.justificar o no la falta del trabajador

Abrndo¡¡r - Permite terminar la ejecución de la opcion, sin que la asistencia sea grabada en el sistema

t\IoDll.'t(]ACtoN Df ASTSTE\('l_{

Esta opción permire modificar los datos de asisrencia de un dia y rrabajador espccifico

Al escoger esta opción, el cursor se ubic¿¡á en la po§ción en que se ingresa la fecha de asistencia y ¡uego lo
hará en la posición del código del trabajador

Se puede ingresar el codigo del trabajador, o se puede presionar la tecla funcional [Fl ] para escoger de la lista
de rrabajadores

Una vez ingresados la fecha de asistencia e identificado el trabajador, los datos de la asistencia s€ muestran tEl y

como fueron ingresados

Opciones mcnú pie'pentella

MANI]AL DE I JSIJARIo
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Los datos son moslrados y el usuario dispone de un me¡ú de 5 opciones Las opciones se escogen por
''navegar" en el menú utilizando las teclas de tlechas y presion¿¡do <ENTER> en la opción deseada.

Cooainu¡r - Se elige esta opción cuando el usua¡io esta seguro de que los datos son correctos ¡ que desea

grabarlos

Corrtgir - Permite modificar en su totalidad los datos ingresados

Multr - Muestra una ventana en la que el usuario elige si va a aplicar o no la muha por alraso que el sistema
le impuso

Jultificrr f¡ltr - Muelra una ventana en la que el usuario elige si va a justificar o no la falta del trabajador

Ab¡ndon¡r - Permite te.rminar la ejecución de la opción. sin que la asistencia sea grabada en el sistema

ILt]tt\,\( ro\ DE lsrsTt.N( t.r

Esta opción elimina los datos de asistencia de un dia y trabajador especifico

Al escoger esta opción, el cursor se ubicará en la posición en que se ingresa la fecha de asistencia y luego lo
hará en la posición del código del trabajador.

Se puede ingresar el código del trabajador. o se puede presionar la tecla funcional [Fl] para escoger de la lista
de trabajadores.

Una vez ingresados la fecha de asiste¡cia e identiñc¡do el trabajador. los datos de la asistencia s€ muestran tal y
como fueron ingrcsados.

Opcioncs mcnú pi.-prntdh

l-os datos son mostrados y el usuario dispone de un menú de 5 opciones Las opciones se escoge¡ por
"navegar" en el m€nú utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opoón dcseada

Eliminrr Rcgistro.- Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que desea el¡minar el registro de

asistencia

Otro Reg¡rtro - Permite pasar a otro registro de asisteocia sin elimin¿r el que se h¡bia escogido

Abrodon¡r.- Permite terminar la ejecución de la opción. sin que la asitencia sea eliminada por el sistema

('O\SI LT,,\S/R f,PORT ES

Las consultas y repones es un medio por el cual se puede visualiz:r e imprirnir información requerida. El
Módulo de Asistencia consta de las siguientes consultas y reportes

Note : los rcgisros de asistencia solo pucde¡r ser listados mientras oo s€ emits el rol relacionado

Cotrsultr,/Rcportc Asi3acncir Trrbejrdor E¡prcífico.- Visualiza e imprime los regisrros de asistencia

registrados para un trabaiador especiñco

t,
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El usuario debe ingreser solamente el código del trabajador o utilizar la a),uda en linea (tecla funcional [Fl ])
para eroger el trabajador cuyos dalos se quiere consultar No se requiere ingresar un rango de fechas. ya que

todas las asistencias registradas serán consideradas en el próximo rol y eliminadas después de emitir este

Los datos que se mueslran en la consulta y en el listado son los siguientes

Código, nombres, fecha de asistencia, hora de entrada" hora de salida, total horas trabajadas el dia. tipo de

diq tumo, valor muhas por atraso y observaciones

En el listado. se muestra el bloque de rerjustc de horas trabajadas. que consiste en lo siguiente

Total horas trabajadas 99.99
Reajuste horas normales 99 99

Total horas dobles: 99 99 Total horas esperadas: 99

Valor intemo
Valor enemo
Valor
Valor

99 999
99 999
99 999
99.999

Descuento interno: 99 999
hcuento extemo 99 999

Reajuste horas extras
Reajuste horas dobles

99 99
999s

CooJultr AliltcncL Tipo Trrbrjrdor.- Visualiza los registros de asisencia ingresados psra todos los
trabajadores de un üpo. de una empresa especificn y para un rango de fechas

El usu¿rio debe elegir el tipo de trabajador (uno de tres tipos administrativo, empleados. obreros), inSresar el
código de la empresa o escogeflo utilizando la ayuda en linea (tecla funcional [Fl]), e ingresar las fechas limite

Conlult¡ Alirtr[cL Todo! los Tnbrj.dorc! por Emprtr¡.- Visualiza e imprime los registros de asistenqa
ingresados para una empresa especifica. El formato es el mismo del repone para trabajador especifico

Corrult¡ Asilt.trcit Todor 1o3 Tr¡bri¡doE .- Visualiza los registros de asistencia ingresados para todos los
trabajadores del grupo. mostrando para cada uno la empresa a la cual penenece

MANUAL DE USUARIO
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CAPITULO 7

ROLES DE PAGO

E trarolag

Iof ETf .do.)
RoI breroo )
Rol dicion¿1)

r Si€t... de Ro¡re d. Pago '
llnú óe opcionts dcl Sietr¡,

El módulo de roles mmprende las herramientas necesarias para la
preparación. revisión y obtención de los roles de pago periódicos

El módulo está compuesto de 3 submódulos. rol empleados, rol
obreros y rol adicional. Cada uno de estos es independiente de los
otros y están relacionados con el pago periódico a trabajadores de

oficin¿./vendedores. y a trsbajadores del área de producción.

Los roles son el resultado de la recopilación y ci{culo de todos los
ingresos y deducciones ocasionales. valor por horas extras y dobles.

beneficios y deducciones de ley. que dan como resultado el valor que

se le debe pagar en cada periodo a cada trabajador

Para accesar a las opciones del módulo, el usuario deb€ primeramente desplegar el submenú de ¡oles, como se

muestra en el gnif co.

Luego. utilizando las teclas de flechas, debe coloca¡se en la opción requerida y presionar <ENTER> Tambier
puede acccsar a las opciones, digitando la letra que se muestra iluminada

ROI- El}IPI,EADOS

El Rol Emplc¡dor es un úbmodulo que con$a de
las opciones necesarias para generar. reüsar y
emitir los roles y comprobantes de pago para los
emplsdos de tipo administrativo y de ventas

La obterción del rol de empleados requiere de la
preparación de datos que "alimentarán" el proceso,
los orales son los siguientes

Asistcnci¡ [.a asistencia ingresada para los trabajadores de tipo administrativo y de ventas debe estar

reüsada e impresos los listados para su compuación posterior y archivo

Movim¡cDto!: Los moümientos que se deban aplicar a la ''o¡enta" del trabajador, debe¡ estar revis¡dos e
impresos los listados para su posterior comparación y archivo

Antes de empezar, es nec¿sario conocer cienas caracreristicas del Rol de Empleados

Rol lntcmo Se denomina Rol Interno al rol que se realmente paga al trdbajador y que incluye los detalles de
horas extras, horas dobles, premios. etc., cosa que no sucede con la versión que se entrega al IESS

Rol Eracmo: Se de¡omina Rol Extemo al rol que se declara al IESS y que no presenta detalles de horas ertras,
horas dobl6 premios, etc.
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Rol dc Bcncficios Es el rol que detalla cada uno de los 4 beneficios sociales de ley que se pagan en cada
periodo de rol y que se imprime en un rol aparte por no caber e¡ los detalles del rol intemo El rol de beneficios
está incluido en detalle en el rol extemo.

Pcriodo quc comprendc El rol de empleados se paga cada 15 dias y dos veces al mes. Aplica a periodos
deñnidos como primera y segunda quincena del mes

GT,NE,RA('IOÑ.' ROL DE E}IPLEADOS

[-a gerrcración del rol es un proc¿so que prepara el rol para su revisión y que p€rmite ser regenerado cada vez
que se desee y mientras no se emita el rol

f' CoñsrJltar Egl Exiet.ntc .. úb!ñdoñár

t lt0
rI Sister. d. Rolre dc P.go ¡
G.ri.rlcióo nol dr E¡plrldo€
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El proceso recopila todos los movimi€ntos, asistencias y otros ingfc3os y deducciones de ley para generar 3

estructuras de rol dc pagos Rol interno, rol extemo y rol de beneficios

Al escoger ests opción, se mostra¡á una ventana con cienos datos que deben ser elegidos y otros aceprados ya
que son controlados intemsmenle por el Si$ema.

Notr : Si sc ha gcricrado otros rolcs y sc dca¿a regc¡cnrlo otra ve¿ cl Siser¡a le da¡á un rrcnsaje cn
el quc se indica gue sciste un rol anterior

Emprcu Un rol de pagos solamente pude scr preparado para una sola empresa a la vez. Cada vez que s€

regenere un rol, el rol que x habia regenerado inmediatamente antes, es reemplazado por el actual, de esta
rnanera no se puede generar un rol pars utra empres¿ y ge1lefar otro para ora empresa, sin que el anterior se

pierda

La empresa puede ser elegida digitando el código de la empresa o escogiendola utilizando la ayuda en línea de la
tecla funcional [Fl ]

Tipo Rol Este es un dato que no puede ser modificado por el usuario. p€ro que muestra la frecuencia con que
se debe emitir

MANUAL DE USUARIO

E¡prca. : ol-FfiBn¡cA El§UfIooS lA E§PAI{OLA
Tipo Rol : ouinccna¡
llc§ : S.ptierbra
Pgrlodo : 3agsndo
Fachr ¡nicio : 96./09./'15
Fech. Fin I s6/49/X,

l€;



Capítulo 7 Rolcs de Pego 19

M.! El control intemo del Sistema le muestrs el mes por el que se deb€ria generar el rol y que concuerda con
las fechas de duración del rol Este es oro dato que no puede ser modiEcado por el usr¡ario

Pcriodo EI rol puede estar dado para la primera o segunda quincena del mes y el control interno del Sisrema le

muestra el p€riodo por el que se deberia generarse el rol y que concuerda con las fechas de duración del rol.
Eíe es otro dato que no puede ser modificado por el usuario

Facb, ln¡c¡o Es la fecha en la que se asume se inicia el rol a generar El us¡ario puede modificarla. pero no
deberia hacerlo ya que estas fechas se van incrementando autonráticamente psra ser exactas con la duración de
cada nuevo periodo

Fcchr Fin. Es la fecha hasta en la que se asrme comprende el rol a genera¡. El usu¿rio puede modificarl4 pero
no deberia hacerlo ya que estas t'echas se van incrementando autom'átic¿mente para s€r exactas con la duración
de cada nuevo periodo.

Opcioncs menú pie.prntelle

Una vez erogidos y aceptados los parámetros para la generación, el usuario dispone de un menú de 3 opciones.
Las opciones se e$oBen por "navegíu" en el merrú utiliz¡ndo las teclas de flechas y presionando <ENTER> en
la opción deseada

Gcncr¡r Rol - Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que los parámetros antes definidos
estár coneclos Si hubiera algún enor, el rol podrá se¡ regenerado repitiendo los pasos de generación cada
vez que se desee Posteriornente puede imprimir el rol generado, para su rwisión

Conrult¡r Rol E¡iltcnlc - Si eristiere algún rol generado anteriormente. e$a es la oponunidad de
üsualizado

Ab¡ndon¡r - Permite terminar la ejecución de Ia opción. sin generar el nuevo rol. permaneciendo el rol
anteriormerte generado, si existiere alguno

Elt¡stoti Rol. DE ultPr.f.ADos

L¿ emisión del rol es un proceso que parte de la generación del rol, es decir se requiere que el rol esté genersdo
sntes de emitirse.

La emisión acepta los datos generados, como válidos y una vez efectuada la opción, el rol no puede ser
regelerado

El proceso al igua.l que lr generación. emite los roles impresos, que básicámente seri¿n los mismos que se

hicieron en la gereración y siempre y cuando no hubieron c¿mbios en moümientos ni asistencias de un paso 8
otro

Al escoger esta opción, se mostra¡á una ventana con los parámaros que ya fueron aceptados al generar el rol

IYotr : Uns vez emitido el rol, no puede ser regenerado, m modific¡dos los datos que lo a.limentan
como son los de asistencia de morimientos

Opcioncs mcnú pie.pantalla

Una vez mostrados los parámaros a los que se acoge la emisión, el usuario dispone de un menú de 4 opciones
Las opciones se escogen por "navegar" en el m€nú utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en
la opción deseada

{

!
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Emitir Rol - Se elige esta opción cuando el usua¡io está seguro de que se dese¡ obtener el rol Una vez
¿ceptada esta opción. no hay fbrma de anular el proceso

Consult¡ lotcrr¡o.- Visualiz¿ en daalle, el contenido del rol intemo, ¡al y como se imprime

Conrull¡ E¡l?rno.- Visualiza en daalle el conten¡do dcl rol exlemo.

Abrndon¡r - Permite abonar la ejecución de la opción. sin emitir el rol

n\Islo\ ( o\rPRoBA\TEs RoL DE f.llPl.l.l,\l)os

La emisión de comprobantes es un proc€so que pane de la emisión del rol, es decir se requiere que el rol elé
emitido antcs de emitir los comprobantes

Los comprobantes se imprimer er¡ un formato aprobado por la empresa. en el que se daallan los rubros que
recibe el trabajador y sus valores. El proceso de ernisión de comprobantes, es una fase de rol que no puede xr
obüada y que obligatoriamente debe ser ejecutada para dar por termiMdo sarisfactoriamente el proceso de rol

La ventana que se muestra, no pemite modiñca¡ los p¿ráme¡ros, sino que toma los que se usaron para el rol
único rol emitido exi*enle Con esto se re¡firma el hecho de que no puede existir mas de un rol ernitido a la vez
en todo el sistema

En algunos casos, por no disponer de pap€l de impresión o si no se deseE obtener los comprobantes, por no ser

requeridos (en algunos c¿sos solo se ñrma el rol), se puede eütar imprimir los comprobanles, y terminar el
proceso normalmente

Es imponsnte indicar que los comprobantes se generan intername e, asi sean impresos o no por el Sistema

Opciones me¡!ú pic p¡ntslh

Una vez mostrada l¡ pantalla de emisión de comprobantes con los parámerros aauales. el usuario dispone de un
menú d€ 3 opciones. Las opciones se escogen por "navegar" en el menú utiliz¡ndo las teclas de flechas y
presionando <ENTER> en la opción deseada.

Emitir comprob¡ntca y tcrminrr - Se elige esta opción cuando el usuario desea imprimir el lote de
comprobantes y terminar satisfactoriamente el proccso de rol Si se la elige, se debe preparar la impresora
con papel suficieme para los comprobanles.

Atcnción : Si sc ha acept¿do emitir los compfoóütes y no tiene papcl de comprobantes o no des¿a

imprimirlos, d Sisterna le preguntará si dese¡ abortar la impresión El proceso terrninará
sstisfsctoriE¡neflte.

Tcrmin¡r proccro dc rol.- Permhe teminar satisfadoriamente el proceso de rol, sin imprimir los
mmprobantes de pago de rol.

Ab¡ndonrr - Permite terminar la ejecución de la opción. sin emitir los comprobantes

(.O¡iSII I, AS/R E POR'I'ES ROL DE ETIPI,T,ADOS

Las consultas y repones s€ puede dividir en dos tipos a) las que se pueden obtener mientras no se emita el rol
(es decir para reüsión) y b) los que s¿ pueder obtener en cualquier momento.

p
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Las consultas y repones es un medio por el oral se puede üsualizar e imprimir información requerida. El
Módulo de Rol de Empleados consta de las siguientes consultas y repones

Coolult¡ Rol Emplcrdos por Emplerdo E¡pcíñco.- Visualiza en formato debe-haber los detalles del rol
generado. para un trabajador de tipo administrativo/empleado Pertenece al tipo de consulta que solo puede
obte¡erse antes de emitir el rol.

EI usuario debe ingresar el código del trabajador o utilizar la ayuda en linea (tecla funcional [Fl ]) para escoger
el trabajador cuyos datos se quiere consultar Los datos solo pueden ser üsualizados, pero no impresos

Cuantaa D.b.¡L
lrr¡!r Coririón I

a
EI

lfn3¡ tig¡¡i.{t. Coluf,lr tP9oorñ¡ tPtthl tucnz. PÉ9inr IESCI eb.ndorxr

ETl,cBr, 01-FngRlCA EitSUfIooS Lr¡ ESPS¡oLA
Fech. deedr: !3/09/15 Frch! h!.ta: 96/09/30 Prriodo
Ir$¡i.dor : r0r5 -RAIIRE2 PUflIZAGA PEBICA ¡UmBA

ir3l ¡{ ! 6

Srgundo
Dfae

l*! : S.pt i.*r.
l5
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Conlullr Rol Emplc.dos por Tipo Emplc¡do.- Visualiz¡ e imprime los roles inlerno. extemo y de beneficios
piua un tipo de trabajador especifico. Entre los trabejadores de tipo empleados se tien€ los administrativos y los
de ventas Penenece al tipo de consulta,i repone que solo puede obtenerx antes de emitir el rol

El usuario debe ingresar el código de la empresa o utiliz¡r la ayuds en line¿ (tecla funcional [F I ]) par¿ escoger
la empresa La impresión puede ser enviada a la impresora, a disco o abandonar

Conrular Rol Emplerdos ¡nr Todos lm Emplcedos.- Visualiza e imprime los roles interno, externo y de

beneñcios para todos los trabajadores de una empresá especifica Se efectua una separación entre los tipos de
trabajadores, totalizando los roles para cada tipo Penenece al tipo de consulta,/repone que solo puede

obtenerse antes de emitir el rol La impresion puede ser enviada a la impresora, a disco o abandonar

MArvt.tAL DE U§l-ARIO
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Cepítulo 7 Rolcs de Pego 4

Consult¡ Históric¡ dc Rol Emplcrdos.- Visualiz¿ los emitidos en anteriores procesos. los cuales se

encuentran disponibles para sr observación en categoria de historia o hinoricos

El usua¡io debe ingresar la empresa, el año, el mes y el periodo del rol que se desea consultar Si no se

encuentran datos de acuerdo a lo definido por el usuario, el Sistem¿ mostra¡á el measaje <No 3a ctrcontr¡ron
drtos brjo h condic¡ón>

ROL 0EREROS

El Rol Obrrros es un submódulo que consta de las

opciones necesarias para generEr. relisar y emitir los
roles y comprobantes de pago para los trabajadores de

tipo planta o también llamados obreros.

La obte¡ción del rol de obreros requiere de la

preparación de datos que "alimentarán" el proceso, los
cuales son los siguientes

Asirtcncir: La asistencia ingresada para los trebajadores de tipo obreros debe esrar reüsada e impresos los

listados para zu comparación posterior y archivo.

Movimictrtos: Los movimie¡tos que sc deb8n aplicar a Ia "cuenta" del trabajador, deben esta¡ reüs¿dos e
impresos los listados psrE su posterior comparación y archivo

Antes de empezar, es necesario conoc€r ciertas cáracteristicas del Rol de Obreros

Rol htcrno. Se de¡¡omina Rol lntemo al rol que se realmente paga al trabajador y que incluye los detalles de

horas e¡.tras. horas dobles, premios, etc . cosa que no sucede con la versión que se enlrega al IESS

Rol Ertcrtror Se deromina Rol Enemo al rol que se declara al IESS y que no presenra daalles de horas extras
horas dobles, premios. etc

Ob7.rc Eaiaclaica
To oa obreros
iBtóricoe

tnarrción
¡i aión
orprobcntatffiHffi

E trlro116
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Rol dc Bencficior: Es el rol que delalla cada uno de los 4 bereficios socia.les de ley que se pagan en cada
periodo de rol y que se imprime en un rol apan€ por no cabcr en los detalles del rol intcmo El rol de benefiocs
está incluido eri detalle en el rol externo

Pcrfudo quc comprrtrda: El rol de obreros se paga cáda scmsna (7 dias) y cuatro veces ¡l mes No aplica a
periodos como lo hace el rol de empleados.

(;I.]\ERA('ION ROI, DT] OBRT-ROS

La generación del rol es un proceso que prepara el rol para su revisión y que p€rmite s€r regenerado cáda vez
que sc desce y mientras no se emita el rol

El proceso recopila todos los moümie¡tos, asistencias y otros ingresos y deduccion€s de ley para generar l
estructuras de rol de pagos. Rol intemo. rol enerno y rol de beneficios.

Al escoger esta opciórr se mostrará una venti¡na con cienos datos que deben ser elegidos y otros aceptados ya
que son controlados internamente por el Sistema

Nolt ; S¡ se hE geri€rsdo otros roles y se desea reg«rerarlo otra ve¿ el Sisrerns le dará un mensaje en

el que sc indica que existc un rol anterior

Empr:rr. Un rol de pagos solamente puede ser preparado para una sola empresa s la vez Cada vez qu€ se

regeflere un rol, el rol que s€ habia regencrado inmediats¡n€nle antes, es reemplazado por el actual, de esta

manera, oo r puede generar un rol para una empresa y generar otro para otra empress. sin que el anterior se

pierda.

La empresa puede ser eleglda digitando el código de la empresa o escogéndola utilizando la ayuda en linea de Ia

tecla funcional [Fl ]

(T)
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Tipo Rol: E«e es un dato que no puede ser modiñcado por el usuario, pero quc muestra la frecuerrcia con que
se debe emitir.

Mcs. El control intemo del Sistema le muestra el mes por el que se deberia generar el Rol y que concuerda con
las fechas de duración del Rol Este es otro da¡o que no puede ser modificado por el usuario.

Período No es aplicable. aunque se muestra por conservar el formato de las panlallss de Ro¡

Fech¡ lnicio Es la fecha en Ia que se asume se inicia el rol a generar El usuario puede modiñcarla, pcro no
debcria hacerlo ya que estas fechas s¿ van incremcnt¿ndo automiticamente para sar exacl¡rs con la duración de
cada nuwo periodo

Fcchr Fin Es la fecha hasta en la que se asume comprcnde el rol a generar El usuario puede modificarla, pero
no deberia hacerlo ya que estas fechas se van incrementando automáticame¡te para ssr exactas con la duración
de cada nuevo periodo.

Opcionm menú pie.pantalle

Una vez escogidos y aceptados los parámetros para la generación, el usuario dispone de un menú de 3 opciones.
[:s opciones se escogeri por "navegar" en el me¡ú utilizándo las teclas de flechas y presionando <ENTER> en
la opción deseada

Gencr¡r Rol - Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que los parámetros antes deñnidos
están correctos Si hubiera algun er¡or, el rol podrá ser regenerado repirieado los pasos de generación cada
vez que se desee. Posteriormente puede imprimir el rol gererado. para su relisión

Con¡uh¡r Rol Erilt.nac - Si existiere algún rol generado anteriormente, est¿ es la oponunidad de

ü sualizarlo.

Ab¡ndon¡r - Permite termina¡ la ejecución de la opción, sin generu el nuevo rol, permancciendo el rol
anteriormelte generado, si existiere alSuno.

E,}IISION ROI, DE ()BREROS

L¿ emisión del rol es un proceso que pane de la generación del rol. es decir se requiere que el rol esté generado

antes de emitirse

La emisión acepta los datos generados, mmo válidos y una vez efcctuada la opción, el rol no puede ser

regenerado.

El proceso al igual que la generación, emite los roles impresos, que básicamerte serian los mismos que se

hicieron en la generación y siempre y cuando no hubieron c¿mbios el moümientos ni asistencias de un paso a

otfo

Al escoger esta opción, se mostrará una vertana con los parámetros que ya fueron aceptados al generar el rol

Notl : Un¡ vez emitido el rol, no puedc s€r reger€rado, ni modiñc¿dos los datm que lo alimentan

como son los §tros de asisl€rrcia de moümientos

Opcioncs menú pie.p¡nr¡ll¡

Una vez mostrados los parámetros I los que se acoge Ia emisión, el usuario dispone de un menú de 4 opciones

Las opciones se escogen por "navegar" en el menú utiliz¡ndo las teclas de flechas y presionando <ENTER> en

la opción deseada

t,
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f,mitir Rol - Se elige esta opción cuando el usuario está seguro de que se desea obtener el rol Una vez
aceptadr ela opción no hay forma de anular el proceso.

Conrull¡ Intcrtro.- Visua¡iz^ en detslle, el conrenido del rol interno, tal y como sc imprime

Coolult¡ E¡t.rro.- Visualizg en deta.lle el contenido del rol eterno.

Ab¡ndo¡rr - Permite abonar la ejec'ución de 18 opcrón. sin emitir el rol

T]}IIS¡O\ ('O}IPROBAl\iTES ROL DI, OBREROS

La emisión de comprobantes es un proceso que parte de la emisión del rol, es decir se requiere que el rol e*e
emitido antes de ernitir los comprobantes.

Los comprobafltes se imprimen en un formato aprobado por la empresa, en el que se daallan los rubros quc
recibe el trabajador y sus valores. EI proccso de emisión de comprobantes, es una fase de rol que no puede ser
obüada y que obligsloriamente deb€ §er ejecutads para dar por tÉminado satisf8ctoriamcrte el proceso dc rol

La venta¡a qu€ se muestra. no permite modiñc¿r los parámetros, sino que toma los que s€ usaron para el rol
único rol emitido existente. Con eslo se re¿firm8 el hecho de que no puede existir rnm de un rol emitido a la vez
en todo el sisterna

En algunos carcs, por no disponer de papel de impresión o si no se dese¿ obtencr los comprobantes, por no ser
requeridos (en algunos casos solo se ñrma el rol), se puede eütar imprimir los comprobantes, y terminar el
proceso normalmente.

Es importante indicár quc los comprobantes se generan intemamente. asi sean impresos o no por el Siíema

Opcioncs mcnú pie-p¡ntrll¡

Una vez mostrsda la pantalla de emisión de comprobantes con los parámaros actuales, el usuario dispone de un
menú de 3 opciones Las opciones se escoger por "nsvegar" en el menü utilizando las teclas de flechas y
presionando <ENTER> ea la opción deseada.

Emitir comprob¡ntas y tcrmin¡r - Se elige esta opción cuando el usua¡io desea imprimir el lote de

comprobantes y teminar sstisfactoriamente el proceso de rol. Si se la elige, se debe preparar la impresora
con papel srficiente para los comprobantes

Atc¡ción : Si sc ha aceptado ernitir los comprobantB y no tieri€ papel de comprobantes o no deses

imprimirlos, el Sisiemr le pregumará si dese¿ ebonar la impresión. El proccso terminará

srtisfacroriam€rü€

Tcrminrr proccso dr rol - Permite terminar satisfactoriamente el proceso de rol. sin imprimir los

comprobantes de pago de rol

Abrndon¡r - Permite terminar la ejecución de la opción, sin emitir los comprobantes

(.ONST iI, .\S/REPORTES ROI, DT, OBREROS

Las consultas y repones se puede dividir en dos tipos a) las que se pueden oblener mientras no se emita el rol
(es decir para reüsión) y b) los que s€ pueden obtener en cualquier momento

MANUAL DE USUARIO



Cepítulo 7 Roles dc Pego ,t6

Las consullas y repones es un medio por el cual se puede üsua.lüar e imprimir infbrmación requerida. El
Módulo de Rol de Obreros consta de las siguientes consultas y repones

Conrultr Rol Obrtms por Obrcro frpccilico.- Visualiz¡ en forrnato deb€-h8b€r los daalles del rol generado.
pera un trsbajador de tipo obrero solamente Pefenece al tipo de consulta que solo pued€ obtenerse antes de
emiti¡ el rol.

El usuario debe ingesar el código del trabajador o utilizar Ia ayuds er lines (tecla funcional [F I ]) para escoger
el trabajador cuyos datos se quiere consultar Los datos solo pueden ser visualizados. pero no impresos

Con¡ultr Rol Obrtros por Todm los Obr.m!.- Visualiza e imprime los roles intemo, exleflo y de bereñcios
para todos los trabajadores de una empresa especiñc¿ Se efecrúa urn sepa¡ación entre los tipos de trabajadores.
totalizsndo los roles para cada tipo Penenece al tipo de consulta/repote que solo pude obtenerse antes de
emitir el ¡ol La impresión puede ser enviada a la impresora" a disco o abandonar

Consult¡ Históric¡ dc Rol fmplcrdor.- Visualiza los emitidos m anteriores procesos, los cuales se

encuentran disponibles para su observación en categoria de historia o hisroricos

El usua¡io debe ingresar la empresa, el año. el mes y el periodo del rol que se desea consultar Si no se

encuentran d¿ios de acuerdo a lo de{inido por el usuario. el Sitema mostra¡á un mensaje de error,
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El Rol Adiciond es un submódulo que permite generar

roles de empleados y obreros de manera muy similar a la
normal, pero con la diferencia de que el trabajo u horas que
se psgan en estos tipos de rol. solo aplican a horas

trabajadas en dias de tipo Ju3tif¡c¡ciótr post-rol

Como ya se indicó, dias de tipo Justificación post-rol, son

dias que no se psgaron o se desconta¡on al trabajador ea

roles anteriores, pcro que deben pagarse si el trsbajador
entrega la justiñcación de su falta

Estos c¿sos se dan generalmente por enfermcdad, por calamidad doméstiq y deben scr pagados en la pade de
beneñcios y de sueldo por los diasjustificados

En lo demás, los roles adiciona.les conservan el mismo mecanismo ya descrito er las s€cciones antcfiores, por lo
que aqui. solo se indicaran las caracteristicas de este tipo de rol

I - AI escoger la opción Rol Adicional del submenú, se despliega otro menú con las opciones Rol Empleados y
Rol Obreros. las cuales son eractamente iguales en uso y contenido. que sus similares del menú principal Rolcs

2.- Al generar y emitir roles de tipo adicional, se considerarán I todos los empleados que lengsn registrados dias
de trabajo de tipo Justific¿ción post-rol y que perterezc¡n a la empresa por la cual se genera el rol. tal y como
se hace normalmente

3.- Las fechas del periodo de rol no son impotantes, ya que el Sistema tomará todos los regisrros que se hayan

ingresado al sistema por concepto de asistenci¿ de tipo Justiñcación post-rol para conlabilizar lo que se adeuda

al trabajador El periodo podria ser dado por las fechas del rol a la que penenecian las fsllas que ahora se pagan.
pero solo por referencia.

4.- Los roles generados por estos procesos, declaran claramerile que pertenecen al ripo Rol Adicional y se delen
adjumar a los roles que se enüan al Seguro Social
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CAPITULO 8

EXTRAROLES

Rol t.r Su.ldo)
RoI 1:l t$ldo)
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El módulo de extra¡oles comprende las opciones que permitirán
obtener los roles de tipo especial o exlraroles Se denomina
enra¡oles a los beneficios legalcs que se pagan anualmente a todo
trabajador y que en la actualidad son 3 décimo tercer sueldo,
décimo cuano sueldo y décimo quinto sueldo

El módulo está compuesto de 3 submódulos. l3o s¡eldo. l4o
sueldo y l5o sueldo A su vez cada submódulo tierie sus propias
opcioncs que permiten generar, emitir, generar comprobantes y
mnsultsr,ilistar los resultsdos oblenidos

Es imponante hace nota¡. que a diferencia de los roles de empleados y obreros. en donde se difererrcia el tipo
del trabajador y se separan los resultsdos, en este tipo de rol, no se hace tal sepsración.

Los datos que originan los valores que s€ pagan por extraroles, proüenea de acumulaciones de sueldos y
demás, que se efectuan en cads rol periodico, asi por ejemplo. el rol llo sueldo. es el resultedo de acumular ls
docrava pane del sueldo mensual, para llegar a obtene¡ en un 8io el vslor que se deb€ pagar al trabajador por
concepto de este beneficio

Por otra pane, el usua¡io debe c¡nocer, que al momento de la instalación del Sistem¿- estos datos acr¡mulados
no e$án disponibles. por ello el Sisema le brinda Ia posibilidad de obtener estos roles a panir de opciones
espcciales que simulan la forma ma¡ual de cálculo que s€ estaba utilizando nomalmente por las contadoras de

la empresa Estos procedimientos sc explicarán en detalle. en la descripción de cada opción.

Para acc€sar a las opciones del módulo, el usuario debe primeramente desplegar el submenú de roles, como se

muestra en el gráfim

Luego, utilizando las teclas de flechas, debe coloca¡se en la opción requcrida y presionar <ENTER> También
puede accesar a las opciones, digitando la lelra que s€ mueslra iluminada

ROL lJo St'ELDO

El l3o Sucldo es un ingreso adicional al que tienen
derccho los empleados y rabajadores del scctor
publico y privado; su monto equivale a la doceava
pane de las remuneraciones tota.les percibidss por
el trabajadores durante el año calendario
resPe€1ivo

Se computa en cl periodo comprendido enlre el lo
de diciembre anterior al l0 de noüembre del año
post€rior o año en que se pagt y debe ser

satisfecho como tope m¡i:'<imo hasta el 24 de diciembre de c¿da año

L& opción Rol l3o Sucldo es un submodulo que consta de las opciones neces¿rias para generar. rcüsar y emitir
los roles para ese benefic¡o anual y también los conespondie-ntes comprobantes de pago
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El rol se genera para todos los trabajadores de una empresa especiñca. El Sisema se encsrga de verific¿¡ si el

rol que se va a generar requiere del ingreso de datos fuentes para el cálculo o no

Gtlr-.ERA('IO\ ROl. l.]o SLiIILDO

Como ya se melcionó en la sccción anterior, los datos para el rol l]o sueldo pudieran no tenerse disponibles,
por ello, el usuario los debe proporcionar Por esta ¡azón, se tiener dos ve¡siones de procesos para generar el
rol llo Sueldo, las cr¡ales no son un problema para el usuario.

Gcnr¡ción M¡nud: Si el Sistema ejecuta el rol l30 sueldo manual, el usua¡io risualiz¡rá un pantalla con la§

siguientes opciones de menú pie-pantalla:

Rcgilar¡r 3ücld6 - El usrario visualizará una vcntana en la que deberá ingresar el código del empleado
por el cual va a registru los sreldos que ha recibido en el año. para el penodo de ro¡ lfo que se va a pag¡u

En esta ventana se tiener tres opciones Registrar Sueldos, Eliminar traba.jador y Abandonar

Rcgirtnr rucldoc ta opcion le pcrmite elegir el trabajador y luego ingresar de uno en uno los sueldos
que recibió por los 12 meses El su€ldo está diüdido en las panes que pueden o no formar pane de la

remuneración que se considera¡á base dei clculo del beneficio

Se deben ingresar las panes del sueldo, al teminar de ingresar la porción por Premios, el usuario

dispondrá de un nuevo menú pie-pantallq con las siguientes opciones

Gnbrr - Acepta los datos del sueldo como válidos. los ingresa al Sistema y pasa a pedir un

nuevo sueldo.

Corrrair - Permite conegir el sueldo que se acaba de digitar

Eliminrr.- Elimina el sueldo que se digitó y permite ingrcsar un nuevo sueldo
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A continuación se describen los dos diferentes procesos para los casos de generación Manual de rol l3o sueldo
y gereración automátic¿ de rol I 3o sueldo

Pi
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Abrndonrr.- Termina el ingreso de sueldo y regresa al menu anterior

Eliminrr Tnbejedor El usuario también puede elimina¡ los d¿ros de sueldos ingresados para un
trabajador especifico, eliminando al trabaj¡dor, con la opción Eliminar traba.iador. Es util cuando por
error se ingresaron datos de un trabajador que si ahora trabaja para la empresq en la fccha de rol que
se v8 a pagar. no lo hacia.

Una vez que se han ingresado todos los sueldos por el traba.iador, s€ puede pasar a ingresar los sueldos por
otro trabajador Para pasar a otro trabajador, se debe escoger la opción Ab¡ndonar

G€ncr¡r crtrrroL- Opción por la cual el Sistema ejeqjtsrá la generacion del rol, en base a los datos de
sueldos ingresados. El Sistema considerará solo los trabajadores ingresados para formar pafle del rol.

El Sistema mostrará una pantalla como la que se muestra a continuación, donde el usua¡io debcrá ingresar
los dos números ñnales del año. para el rango de fechas del rol

Una vez que se genera cl rol. el usuario podrá listarlo para su revisión y luego poder emitirlo formalmente

como se mostrará er la siguiente sección, Emisión extrarol l3o Sueldo

Co¡sultr Sucldos.- Opción por la cual se pueden ,"isualizar e imprimir los sueldos registrados

Ab¡trdon¡r.- Termina el ingreso de los sueldos los que se grabaron permanecen para la próxima sesión

de ingresos Es útil, cuando al no poder ingresar todos los sueldos. se continus en otra (xasión

Gcncnción Autom¡ticr: El Sistema ejecuta el rol llo sueldo en bas¿ a los datos acumulados por la e.jecucion

normal del Si*ema por un año, o si asi se deñniera eo la instalación del mismo El usuario debe preguntar al

implementador. cua.l de los dos tipos de roles se ejecutará la primera vez que se utilice esta opción del S¡stema

El S¡í€fn8 mostr8rá uÍa pantalls sim¡lar a la del gráfico anterior, en la cual de igual manera. el usua¡io deberá

ingresar los dos números ñn¡les del a¡lo, para el rango de fechas del rol que corresponde al beneficio que sc

paga
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Si es¡as fechas no concuefdan con las del rol que legalmenle se debe generar, o si se intenta generar un rol por
un año por el cual ya se lo generó anteriormente, el Sistema mosrará el siguie e mensaje de efror < El rol por
el año ya fue generado >

El mcnú pk'-prntdh que se mueslra, le permite generar el rol y a la vez imprimir la versión intema y la
extefla consultaf los datos de un rol que se haya generado anteriormente y que va a ser reeñpl8zado por 18

nueva versión, y abandonar.

Una vez generado el rol. el usuario debe emitir el rol, que de iBual rnanera como se hace en el rol periódico de
empleados y obreros, es el paso que acepta los datos de rol como vá.lidos

UItISION ROl. lJo SLrE,LD()

Es la opción pror la cual el rol generado se acepta como viílido y se desea hacerlo oficial. Después de efe.ctuar
esta opción el usuario no puede hacer ningun cambio

Opcionts mcnú p¡e.p¡ntsllr

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario ac€ptó como fechas para el rol que generó. el

usuario dispone de un menú de 3 opciones Las opciones se escogen por "navegar" en el menú utilizándo las

teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción deseada.

Emiair rcl.- Acepta el rol generado y procede a pasa¡ sus datos a la historia de roles décimos terc€ros, y
permite que el usuario pueda imprimir los roles I Jo en las dos versiones y listos para ser firmados

Conlultr - Muestra el rol por pantalla

Ab¡ndon¡r - Abona la emisión del rol

Elll¡Slo|i ( OlllPR()BAN-IES ROL I3o SL'EI,DO

Es la opción por la cual se terminan satisfactorisnente el proceso de rol y que a la vez genera los respectivos
comprobantes del pago de este beneficio

Opcioncs menú piF.pErtrll¡

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario aceptó como fechas para el rol que generó. el

usuario dispone de un menú de 3 opciones. Las opciones se escogen por "navegar" en el menú utiliz¡ndo las

teclas de flechas y pres¡onando <ENTER> en la opción deseada

Emitir comprob¡otB y t?rmin¡r - Actualizs los datos intemamente y pide el usrario ingrese el papel

continuo en el que serán impresos los comprobantes

Tcnnin¡r pmcelo rol I3o.- Actualizs los datos internamente no imprime comprobantes y termina
normalmente el proceso de rol l3o

Ab¡ndoorr - Aborta la emisión de comprobantes Puede ser re-ejecutado por el usuario de nuevo si lo
dese¡.

('ONStiLTAS/REPORTES ROL lfo St IILDO

Es la opción que permire acceder a las consultas y reportes del rol llo sueldo generado y a los hisróricos o

antiguameme emitidos

MANUAL DE USUARIO
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Es imponante recordar al usuario que las consultas y reportes son acaesibles, solamente hasta que no se emita el
rol Una vez emitido. los roles son impresos y ya no se pueden obtener copias de etos, ya que es información
reservada Solo quedan accesibles para consultar er¡ la opción de históricos

Consult¡ Rot t3o Sucldo por Trebejrdor Espccífico.- Visualiz¿ el valor que se pagará al trabajador por
concepto de rol llo Sueldo Los datos no puedea ser listados

Consult¡ Rol lJo por Tipo Trrbrjrdor.- Visualiz¡ e imprime los datos del rol l30 de trsbajadores del tipo
erogido Recordar que el proceso incluia a todos los trabajadores

Contultr Rol l3o S¡¡cldo por Todo! los Emplerdm.- Visualiza e imprime el rol l3o tal y como s€ lo obtiene
el proceso de emisión y generación de rol.

Con3ult¡ Hirtóricr Rol l3o Sucldo.- Visualiza los roles l3o sueldo tal y como se los pagó a Ia fecha de su

emisión. EI usua¡io debe escoger la empresa y el año al cual corresponde el Rol

ROL l{o ST ULDO

El l,úo Sucldo es una boniñc¿cion adicional a

que tienen derecho a percibir los trabajadores de
sus empleadores en un equivalente a dos salarios
minimos ritales generales ügertes de sus

respectivas cateSorias

Su periodo corre desde el lo de septiembre del
año posterior hasa el i I de agosto del año
posterior en que s€ paga esta bonificación y se

lo hará hasta el l5 de septiembre de cada año

La opción Rol l4o Sucldo es un submodulo que consta de la5 opciones nec€sarias para generar, reüsar y emitir
Ios roles para ete beneficio anual y también los correspondienles comprobantes de pago

El rol se genera para todos los trabajadores de una empresa especific¿. El Sistema se encarga de verifica¡ si el

rol que se va a generar requiere del ingreso de datos fuentes para el cálculo o no

GElif RA( lON ROL l.lo St EI,DO

Como ya se mencionó er la sección snterior, los d¡tos para cienos beneficios como el rol l.lo sueldo, o el l4o
sueldo o el l5o sueldo, pudieran no tenerse disponibles. por ello, el usuario los debe proporcionar Por esta

ra¿ón, se tienen dos versiones de procesos psra generar el rol l4o Sueldo, las cuales no son un problerna para el
usra¡io

A continuación se describen los dos diferentes procesos para los casos de generación Manual de rol l4o sueldo
y generación automáric¿ de rol l4o sueldo

El usuario primeramente visualizará una pantalla en la que se deberá ingresar la fech¡ del dia de en que s€ elá
efectuando la generación del rol (o la fecha que se asume, si es que se hace el proceso fuera del tiempo
esperado). el código de la empresa y las fechas al cual penenece el rol que se generara

Gcucnció¡ M¡¡url Si el Siste a ejecuta el rol l4o sueldo manual, el usuario üsualizará un p¿ntalla con las

siguientes opciones de menú pie-pantalla
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Regisfrer Frhr3. La opción le permite ingresar por cada trabajador, el número de faltas que tuvo durante
el periodo de rol. ya que estas disminuirán el valor que ñnalmcnte recibirá por el benéñco Al ingresar este
dato por el trabajador, se pasará al siguiente mctrú pie-prna¡lle

Grrb¡r.- Acepta los datos de faltas como válidos. los ingresa al Sistema y pasa a pedir un nuevo
dato de faltas por otro trabajador

Gcncr¡r crtnrol.- Opción por la cual el Sisema ejecrrtará Ia generación del rol. en base a asumir 365 dias
laborados, menos las fsltas registradas El Sistema con§derará solo los trabajadores ingresados para formar
pane del rol.

El Si*ema mostrará una pantalla como la que se muesra a coniinuación, donde el usuario debcrá ingresar
los dos números finales del año, para el rango de fechas del rol.

Una vez que se gerera el rol, el usuario podrá listado para su reüsión y luego poder ernitirlo formalmerte
como s€ mostrará €n la siguiente sección. Emisión enrarol l4o Sueldo

Conlult¡ Frltr!.- Opción por la cual se pueden visualizar e imprimir las faltas registradas para cada

trabajador.

Abrndon¡r.- Termina el ingreso de las faltas Los que se grabaron permanecen para la próxima sesión de

ingresos. Es útil. cuando al no poder ingresar todos los sueldos, se continua en otra oc¡sión

Gcncrrción Automóticr: El Sistema ejecuta el rol l,1o sueldo en base a los datos acumulados por la ejecución
normal del Sistema por un aio. o si asi se definiera e¡ la instalación del mismo. El usuario debe preguntar al

implementador, cual de los dos tipos de roles sc ejecutará la primera vez que se util¡ce eía op€ión del Sistema- 

G.ñerai Extrlrol co¡9qltc Faltas Abrndonlr
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Corrtgir - Permite corregir el sueldo que se acaba de digitar.

Elimir¡r - Elimina la fa.lta y al trabajador y permite ingresar una nueva

Ab¡trdor¡r.- T€mina el ingreso de faltas y regr$a al menú anterior

xx Sigtc.. d. Bolca dc Prgo xx
Gañrración RoI l{¡ Suoldo 12



Crpitulo t Ertrlrole3 54

El Sistema mostrará una pantalla similar a la del grrifico anterior. en la cual de igual manera, el usuario deberá
ingresar los dos números ñnales del año, para el rango de fechrs del rol que conesponde al bcneficio que se
paSa

Si estas t'echas no concuerdan con las del rol que legalmente se debe generar, o si se intenta generar un rol por
un año por el cual ya se lo generó anteriormenie, el Sistema mostrará el siguiente mensaje de erfor' < El rol por
el año ya fue generado >

El menú pic-pentdlr que se muestra, le permite generar el rol y a la vez imprimir la versión intema y la
extema conflltar los datos de un rol que se haya generado anteriormente y que va a ser reemplazado por la
nueva versión. y abandonar

Una vez generado el rol, el usua¡io debe emitir el rol, que de igual manera como se h¿ce e¡ el rol periódico de
empleados y obreros, es el paso que acepta los datos de rol como válidos

EltlSlON ROL l.lo SLilll,DO

Es la opción por la cual el rol generado se acepts como válido y se desea hacerlo oficial. Después de efectuar
esta opción el usuario no puede hacer ningun cambio

Opciones menú p¡G.pantslls

l-na vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario aceptó como fechas para el rol que generó. el

usuario dispone de un menü de 3 opciones Las opciones se escogen por "navegar" en el menú utilizando las

teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción deseada

Emia¡r rol.- Acepta el rol generado y procrde a pasar sus datos a la historia de roles decimos terceros, y
permite que el usuario pueda imprimir los roles l4o en las dos versiones y listos para s€r firm¿dos

Coosultr - Muestra el rol por pantalla

Ab¡ndon¡r - Aborta la emisión del rol

l)\llSlO\ ('OUPROBA\I'ES ROl. t{o St f l.DO

Es la opción ¡nr la cua.l se terminan satisfactoriamenle el proceso de rol y que a la vez genera los respeclivos
comprobantes del pago de este beneñcio

Optioncs mrnú pie.p¡rtslla

Una vez mostrada la pant8lla de con los datos que el usuario aceptó como fechas para el rol que generó. el
usuario dispone de un me¡ú de 3 opciones Las opciones se escogen por "navegar" en el menú utilizflido las

teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción deseada

Em¡lir comprobrotca y lcrmin¡r.- Actualiz¿ los datos intemamente y pide el usuario ingrese el papel

continuo en el que s€rán impresos los comprobantes

Ttrmilrr proccso rol l4o.- Actualiza los datos internamente. no imprime comprobantes y termina
normalmente el proceso de rol l4o

Abrrdonrr - Abona la emisión de comprobantes. Puede ser re-ejecutado por el usuario de nuevo si lo
desea

MANUAL DE USUARIO
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( O\.'Sl l.T,\s/RtIPOR I US ROl. l{o st ¡ll.DO

Es la opción que p€rmite acc€der a las consultas y reportes del rol l4o sueldo gEÍerado y a los hisróricos o
antiguamente emitidos

Es imponante recorda¡ al usuario que las consultas ¡, repoñes son acc€sibles, solamente hasta que no se emita el
rol Una vez emitido, los roles son impresos y ya no se pueden obtener copias de estos. ya que es información
rerwada Solo quedan accesibles para consultar en la opción de históric¡s.

Consult¡ Rol l,lo Sucldo por Tr¡b¡j¡dor fspccífico.- Visualiza el valor que se pagará al trabajador por
concepto de rol l4o Sueldo Los datos no pueden ser listados

Conlults Rol l4o por Tipo Trabrjedor.- Visualiza e imprime los datos del rol l4o de traba.jadores del tipo
escogdo Recordar que el proceso incluia a todos los trabajadores

Consultr Rol l,lo Sucldo pror Todor los Emplcrdm.- Visualiz¿ e imprime el rol l,lo tal y como s€ lo obtiene
el el proceso de emisión y generación de rol

Comullr Hiltóricr Rol l,fo Sucldo,- Visualiza los roles l4o sueldo tal )'como se los pago a la f'echa de su

emisión El usuario debe escogcr la empresa y el año al cu8l corresponde el rol

ROI- l5o St U l,D()

EI l5o Sucldo es un beneficio adicional a que
tienen derecho los trabsjadores y empleados del

sector público y privado. Se lo paga en 5

alicuotas en los meses de febrero. abril. junio,

agosto. y ocrubre, o por mutuo acuerdo entre el
empleador y el trabajador, en un solo pago anual.

La opción Rol l5o Sueldo es un submódulo que

consta de las opciones necesarias pars generar.

revisa¡ v emitir los roles para el pago de este

beneficio anu¿l y también los conespondientes
comprobantes de pago

El rol se genera pars todos los trabajadores de una empres¡l especifica El Sistems se encargs de verifica¡ si el

rol que sc va a generar requiere del ingreso de datos fuentes para el cálculo o no.

(;U\ER.\('l()\ R()t. l5o St Et.D()

Como ya se mencionó en la sección anterior, los d¡tos para cienos beneficios como el rol l3o sueldo, o el l4o
sueldo o el l5o sueldo, pudieran no tenerse disponibles, por ello, el usuario los debe proporcionar Por esra

razón. se tienen dos versiones de procesos para generar el rol l5o Sueldo, las cuales no son un problema para el

usuario

A continuación se describen los dos diferentes procesos para los casos de generación Ma¡ual de rol l5o sueldo
y generación automática de rol l5o sueldo

Ro
Ro

¡
I

I 3 Su.ldo)
I s Sucldo)

enerrc ión
¡isión
o¡orob!ñtas*sffi¡*

ipo €rpl.ldo
fo oo Erpl.ldoc
iotóricos

roce60t ñl-Ir¡t
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El usua¡io primerarnente üsualizará una p&ntalla en la que se deberá ingresar la fecha del dia de er¡ que s€ esra
efectuando la generación del rol (o la fecha que s€ ¡rsume. si es que se hace el proceso fuera del tiempo
esperado), el código de la empresa y las fechas al cual penenece el rol que se generará.

Gcrcnción M¡uu¡l: Si el Sistema ejecuta el rol l5o sueldo m¿¡u¿l, el usuario visualizara un pantalla con las
siguientes opciones de menú pie-pantalla:

Ragktrar Frltr! La opción le permite ingresar por cada traba.iador. el numero de faltas que tuvo durante
el penodo de rol, ¡a que estas disminuirán el valor que finalmente recibira por el benelicio Al ingresar este
dato por el trabajador. s€ pasará al siguiente mcnú pic.prntdl¡

Gr¡bsr.- Acepta los datos de faltas como vólidos, los ingresa al Sistema y pasa a pedir un nuevo
dato de faltas por otro trabaiador

Corrcgir - Permite corregir el sueldo que se acaba de digitar

Elimin¡r - Elimina la falta y al trabajador y permite ingresar una nueva

Abrndon¡r.- Termina el ingreso de faltas y regresa al menú anterior

Gcncr¡r crlrrrol.- Opción por la cual el Sistema ejecutará la generacion del rol. en base a asumir 165 dias
laborados. menos las faltas reg:stradas. El Sistema considera¡á solo los trabajadores ingresados para formar
parte del rol

El Sistema mostrará una pantalla como la que se muestra a continuaciófl donde el usuario deberá ingresar
los dos números finales del año, para el rango de fechas del rol

Una vez que se genera el rol, el usuario podrá lista¡lo para su reüsión y luego poder emiti o tbrmalmente,
como sa mostrará en la siguiente sección. Emisión exrrarol l5o Sueldo

Consult¡ F¡ltrr.- Opción por la cual se pueden visualizar e imprimir las fahas registrsdEs para cada

trabaj¡dor.

Abrtrdon¡r.- Termina el ingreso de las faltas. Los que se grabaron pernanecen para la próxima sesión de
ingresos Es útil. cuando sl oo poder ingresar todos los sueldos. se coniinua en otra ocasión

Gcncr¡ción Aulomót¡c¡. El Sistema ejecuta cl rol l5o sueldo en base a los datos acumulados por la ejecución
normal del Sistema por un aio. o si asi se definiera e¡ la instalación del mismo. El usua¡io debe preguntar al

implementador, cua.l de los dos tipos de roles se ejecrrtará la primera vez que s€ utilic€ esta opción del Sistema

El S¡stema moslrará una pantalla similar a la del gráfico anterior. en la cual de igual manera. el usuario deberá
ingresar los dos números finales del año, para el rango de fechas dei rol que corresponde al beneficio que se

pags

Si estas fechas no concuerdan con las del rol que legalmelte se debe generar. o si se intelta generar un rol por
un año por el cua.l va se lo generó anteriormente, el Sistema mostrará el siguiente mcnsaje de error: < El rol por
el año ya fue generado >.

El mcnú p¡G.p¡[ttlh que se muestra, le permite generar el rol y a la vez imprimir la versión intema y la
extema, consultar los datos de un rol que se haya g«rerado anteriormerte y que va I scr reemplazado por Ia

nueva versión. y abandonar

Una vez generado el rol, el usua¡io debe emitir el rol. que de igual manera como se hace en el rol periódico de
empleados y obreros, es el paso que acepta los datos de rol como vfidos

MANUAL DE USU.ARIO
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ElllSlO\ ROL l50 St I;LDO

Es la opción por la cual el rol generado se acepta como válido y se dese¿ hacerlo oñcial. Después de efectua¡
esta opción el us¡Jario no puede hacer ningún cambio

Opcioors mcnú pic.p¡ntrl¡¡

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usua¡io aceptó como Gchas para el rol que generó, el
usuario dispone de un menú de 3 opciones. Las opciones se escogen por "navegsr" en el m€nú utiliza¡do las
teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción deseada

Emilir rol.- Acepta el rol generado y procede a pavr sus datos a la historia de roles décimos terceros. y

permire que el us¡¡¿rio pueda imprimir los roles l5o en las dos versiones y listos para ser lirmados

Consultr - Muestra el rol por pantalla

Abrndon¡r - Abona la emisión del rol

EltlSlO\ (.OIIPROBANTES ROL l5o St EI.DO

Es la opción por la cual se terminan satisfactorismente el proceso de rol y que a la vez genera los respcctivos
comprobanles del pago de este b€neficio.

Opciones menú piFprrt¡lh

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usua¡io aceptó como fechas para el rol que generó, el
usuario dispone de un menú de .l oprciones. Las opciones s€ escogen por "navegar" en el menú utilizando las
teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opción deseada.

fmilir comprobr[tc! y lcrminrr - Actualiz¿ los datos internamente y pide el usuario ingrese el papel

continuo en el que serán impresos los comprobantes

Tcrminrr procclo rol 15o - Actualiz¿ los datos intemamente, no imprime comprobantes y temina
normalmente el proceso de rol l50.

Ab¡ndon¡r - Abona la emisión de comprobantes Puede ser re-ejecutado por el usuario de nueyo si lo
desea

( ONSIiL'IAS/REPOR'IES ROl, l5o SI" ELDO

Es la opción que permite acceder a las consuhas y reportes del rol l5o sueldo generado y a los históricos o
antiguamente emilidos.

Es imponante recorda¡ ¿l usuario que las consultas y reportcs son accesibles, solamente hasta que no se emita el
rol. Una vez emitido. los roles son impresos y ya no se pucden obtener copias de estos. ya que es informacion
reservada Solo quedan accesibles para consuhar en la opción de históricos

Consult¡ Rol l5o Sucldo por Trrbejrdor Espccifico.- Visualiza cl valor que se pagará al trabajador por
concepto de rol l5o Sueldo Los datos no puedeo ser listados

t,
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Consultr Rol l§o por Tipo Trebrjrdor.- Visualiz¿ e imprime los datos del rol l5o de trabajadores del tipo
escogrdo

Conrultr Rol l5o Sucldo por Todor lo! Emplcido!.- Visualiza e imprime el rol l50 tal y como se lo obtien¡r
el proceso de emisión y generación de rol

Co¡¡ult¡ Históric¡ Rol l5o Sucldo,- Visualiza los roles l5o sueldo tal y como se los pagó a la fecha de zu

emisión El usuario debe escoger la empresa y el año al cual corresponde el rol

MANUAL DE USUARIO
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CAPITULO 9

PROCESOS ESPECIALES
El módulo de Procesos Especiales esta compuesto de las

opciones para efectuar liquidaciones por despido o salida
voh aria de trabajadores. liquidación de vacaciones y el cálculo
de utilidades de cada empresa del grupo: asi como también de
c¡nsultas, emisión de listados y planillas de carácter interno y

legal.

Pa¡a accesar a las opciones del módulo, el usuario debe
primeramente desplegar el menú de Procesos Especiales, como se

muestra en el grá6co.

Luego. utilizando las teclas de flechas. debe colocarse e¡ la opción requerida y presionar <ENTER> Tambien
puede accesar a las opciones. digitando la letra que se muestra iluminada

I,IQI IDA('ION TRABAJADOR

Um ¡iquidrciótr se presenta anando un trabajador cesa en sus ñrnciones, ya sea por despido intempestivo o por
voluntad propia

P

El contador de la empresa o la persona encargada. recopila los datos de sueldos y hace cálculos en base al

tiempo trabajado, para obtener los siguientes datos, que deben incluirse en la liquidación legal de un trabajador

| - Periodo de trabajo tota¡ (fecha en que ingreso y fecha en que sale)
2 - Valor que sc le debe a la fecha por el beneficio del llo sueldo
3 - Valor que se le debe a la fecha por el beneficio del l4o sueldo

Li$rtúEtá.r ?ri¡J¡d.r
accc ioneg »
t i I idrd.s

Consul tao,/ eporte6 Gcnerclcs)

Ad. i.6terr

96,/09/'03
l3:01

dr Pego .,
I si6tc.!

-{

IFl I Tr.b¡j.dor.t [EsCl Ab.ndoñ.r

3.S100 l{:o

hasta

Fochr Liquidlcióñ, I
Trubairdor
fipo

fipo Liquidlción

ErlPrcaa:

P.rtodo d. tr.!!jo d.¡4.:
Pro-rol . f.ch. liSriocióñ
t 3o . l}¡olrlo :
llo. Sr.,l&:
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4 - Valor que se le debe a la fecha por el beneficio del l5o sueldo
5 - Valor que se le debe a la fecha por las vacaciones
6 - Valor que se le debe por el periodo de trabajo actual y hasta la fechs de salids
7.- Valor que se le debe pagar por indemnización si sa.le por despido intemp€stivo
8 - Valor que se le debc pagar por bonificación años de trabajo si sale por despido intempestivo

La opcion L¡qu¡d¡ciórt Tñb¡jrdor efecúa estos cálculos y recopila toda esra información por usted

El Sistema presentará Ia pantalla de liquidación, tal y como se muetra en el gráfico El usuario solamente
deberá ingresar cienos datos que se requieren para el cálculo A continuación se derriben cada uno de estos

Feche liquidrción. Corrcsponde al último dia laborado por el trabaiador El tiempo total laborado estará dado
por la fecha de ingreso y por esta fecha como fecha de sa.lida

Tipo liquidrción Existen dos tipos de liquidación. La liquidación vóluntaria se da cuando el trabajador
renuncia volunta¡isrnente y la intempestiva. cuando se le pide la renuncia. Esta última implica el pago de ciertos
valores que no se otorgan cuando la liquidación es volunraria.

Códi¡o dc trrb¡j¡dor. Es el codigo de la persona a quien se va a liquidar Se digita el código o x lo escoge
utiliz¿ndo la tecla fi¡ncional [F I ] Se debe tener en cuerta que un mismo trabajador no podrá ser liquidado dos
veces Ér una misma empresa

Pcriodo dc tr¡b¡jo dcsdc/hrstr Es dado por el Sistema y se refiere a Ia fecha en que el trabajador empezó *rs
Iabores en Ia empresa v la fecha en que sale El computo del tiempo laborado se basa¡a en estas dos fechas

Pr¡.rol ¡ fcchr dc liquidrción: Es una pregunta que hace el Siste¡na. en el que le pide decidir si quiere que se

genere el rol de pagos correspondiente al periodo actual hasa la fech¡ Solo debe contestarse que si. si el

trabajador ha laborado normalme¡te pero sale de la empresa antes de que el pago por el periodo corriente (es

decir el rol) se haya efectuado

V¡lor Prc-rol. Es dado por el Sistema, y es el valor que se le debe pagar a.l trabajador por concepto del rol por
el periodo. Si se dijo que no a la pregunta anterior, este valor será cero

l3o Sucldo Es dado por el Sistema y es la cantidad que se le debe al trabajador por concepto del beneficio llo
zueldo. pero que aún no se le ha pagado (puede que no se cumpla la fecha en que paga el beneficio)

l4o Sucldo Es dado por el Sistema y es la cantidad que se le debe al trabajador por conc€pto del beneñcio l,1o

sueldo. pero que aún no se le ha pagado (puede que no se cumpla la fecha en que paga el beneficio)

l5o Sueldo Es dado por el Sistema y es la cantidad que se le debe al rrabajador por concepto del beneñcio l5o
sueldo, pero que aún no se le ha pagado (puede que no se cumpla la fecha en que paga el beneficio).

Y¡c¡cioncldc¡dc/h¡ltr: Es el valor acumulado por vacaciones, que se le debe pagar aJ trabajador por el

tiempo laborado y que recibiria al salir de vacaciones

lndcmniz¡ción: Es aplicable solarnente cuando el trabajador sale por despido imempestivo Equivale a la suma

del sueldo base por tres meses

Bonifc¡ción por o ¡ños. Es aplicable solamenle cuando el trabajador sale por despido intempestivo. Equivale
al pago del 25% del sueldo por cada año de labores.

V¡lor loid ¡ recibir Es Ia suma total que se debe pagar por la liquidacion

Una vez s€ hayan ingresado los datos, el usuario dispondrá de un mcnú pi},,p¡rtrll, de 4 opciones

Efcctu¡r Liquidrción Acepra los datos y resultados como válidos y los graba en el Sistema

D.t¡Ih PFro¡ Visualiza el rol generado para el trabajador, siempre y cuando s¿ haya solicitado sr
generaciórt

P
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lmprimir Permite obtener un lilado de los datos que s€ vefl et la pantalla, a Ia vez que funcionará como
comprobante con firma de la persona que lo generó

Ab¡udon¡r. Termina la ejecución del proc€so. sin liquidar al trabajador

Después de ejecurar cfccturr h liquidrción, el usua¡io dispondrá de un nuevo menú pie-pantalla de 4
opciones.

Rolcr: lmprime el rol de pagos, si es que se pidió generar el rol. Se imprimen el rol intemo, el extemo y el

de beneficios

Aviso dc Sdid¡. lmprime el contenido del aüso de salids- solicitando primero los datos del aviso, a través
de una pantalla igual a la que genera el aüso de entrada cuando se ingfesa un trabajador

Comprobenlcs: Permite obtener una copia impresa de los detalles de la liquidación. tal como se ven en la
pantalla Este ¡nforme a la vez que funcionará como comprobante, con espacio para la fimu de la pe¡sona

que lo generó y reviso

Ab¡ndon¡r Termina Ia ejecución dcl prcreso

l.lQt tDA( t()\ \,\( ,\( to\-'t.s

La liquidrción de vrcrcioner se interpreta
como el pago de haberes al trabajador por
concepto de sus vacaciones, para dar paso a su

salida por el penodo de vacaciones que Ie

corresponde si lo desea

El trabajador puede gozrr de sus vacaciones,

dejando de laborar por el periodo que le

corresponde. Durante este tiempo el traba.jador no será considerado en los roles. ya que ests ausente Cuando el

trabajador reingresa a sus funciones. ruelve al estado normal de actiridad.

Para reflejar esta situacióG el siseñu liquida los haberes del trabaiador con la opción Liquidrcón. y solamenre

si toma o goza las vacaciones, se cambia el estado del trabajador a VACACIONES. dejándolo inactivo por un

tieñpo Si un trabaiador está de vac¿ciones no será considerado en los roles xmanales o quincena.les (también

llamados periodicos), ni tampoco en la liquidación de trabajadores

Solo cuando el trabajador se reintegra a sus funciones, su e$ado luelve a scr normal. Para reflejar este suceso

en el Sistema se utiliz¡ la opción Ráctiyrc¡ón. Asi, solo trabajadores que se estableció salieron de v¿c¿ciones,

pueden scr reactivados

En la actualidad, el conhdor de la empresa o la persona encargada. recopila los datos de sueldos y hace úlculos
e¡r base al tiempo trabajado, para obterer los siguientes datos. que deben incluirse en la liquidación legal de

vacaciones de un trabajador.

I - Periodo de trabajo total (fecha de ultimo reingreso y fecha en que sale de nuevo de vacaciones)
2 Fecha de la última liquidación de vacaciones que se efectuó

|'
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3 - Cálculo de los dias de vacaciones que le corresponde en basc al penodo rrabajado desde la última liquidación
y los dias adicionales por antiguedad

4 - Valor que se le debe por el período de trabajo acrual y hssta lá fecha er que va a salir de vac¡ciones
5 - Valor total que ha ganado desde la última liquidación de vacaciones y si nunca ha salido. desde que ingreso a

la empresa
ó.- Cálculo de la 24ava pane del valor ganado en el per¡odo del punto 5, el cual será el sueldo de las vac¡ciones
7 - Cálculo de los beneficios por el periodo de vacaciones que va a to¡nar, tal mmo saldris er rol
8.- Total a recibir
9 - Fecha de reingreso solo si sale de vacaciones

La opcion Liquid¡ció¡t (dc Vrc¡cionc!) efectua eslos calculos y recopila toda esra información por usred

El Sisrema presemará una pantalla tal y como se muestra en el gráfico El usuario solamente deberá ingresar
cienos datos que se requiere-n para el ci{culo. A cominuación se describc¡ cada uno de estos.

l]ltimo dí¡ l¡borrdo Corresponde al úhimo dia de trabajo El tiempo total laborado estará dado por la fecha
de ingreso y por esta fech¿ como fecha de salida

Cridigo de trrbrj¡dor. Es el código de la persona a quien se va a liquidar Se digita el código o se lo escoge

uliliz¿ndo la tecla funcional [Fl] Se debe tener en cuenb que un mismo trabajador no podrá ser liquidado dos
vec€s en una misma empresa.

Feche lcgrl dc vrcrción: Es dada por e¡ Sistems. Es la fech¡ en la que debió salir de vacaciones, c¿lculad¿ en

base a la últirna fecha de reingrcso o fecha de ingreso (si nunca h¡ sa.lido) mas 3ó0 dias.

Di¡! ¡clurlcs, pcodbtraes y ¡ntigurdrd: Son dadas por el Sislema k ley indica que al trabajador le
corresponden 15 dias de descanso por cada año de trabajo. adic¡onslmenle le corresponde I dia mÁs de
vac¿ciones por cada año de trabajo (máximo hasta 15 dias), si ha laborado más de ó años en la empresa Los
dias pendientes, son los dias que le correspondian de vacaciones en la anterior liquidación. pero que no gozó,
pero cobró.

Pcríodo dc clcuto dásdc/h¡ll¡. Es dado por el Sistema y se reñere a Ia fecha en que el trabajador renovó sus

labores al reingresar de vac¿ciones o entrar a laborar por primera vez en la empresa y la fecha en que sale de

vacaciones o fecha de liquidación.

[Fl I Trub! ildoros IESC] Abtñdoñ¡r

9g/07/oz
e¡,4?
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Pre rol ¡ ftchr dc liquidrción Es una pregunta que hac€ el Sistema, en el que le pide decidir si quiere que se
genere el rol de pagos correspondiente al periodo actual (quincena./semána) hasta la fecha Solo debe
contestars€ que si. si el traba.iador ha laborado normalmente pero sale de vacaciones antes de que el pago por el
periodo corriente (es decir el rol) se haya efectuado

V¡lor Prc.ml: Es dado por el Sistema, y es el valor que se le debe pagar al trabajador por concspto del rol por
el periodo Si se dijo que no a la pregunla anterior, este vElor será cero

Toad trnrdo dadc últim¡ liquid¡ción: Es dado por el Sistema y es el acumulado del sueldo que ha ganado
desde la última vez que se liquidaron sus vacaciones, y si nunca ha salido. desde la fecha de su ingreso a la
empresa

Totd lucldo v¡c¡cioncr: Es dado por el Sistetna. v es el valor que deberia recibir como sueldo de vac¿ciones,
conesporde a la 24ava pane de lo ga¡ado en el periodo de trabajo. incluido el sueldo por los dias por
antiguedad.

Bcocficio¡ Es dado por el Sistema Es la suma de los beneñcios por el periodo de vacaciones que va a tomar v
que corresponden solo a los dias actuales y por antiguedad. Si el trabajador no saldrá de vac¿ciones, no se

pagará valor por beneficios.

V¡lor aotd ¡ r.c¡bir Es dado por el Sistema y es la suma tota¡ que s€ debe pagar por la liquidación,
incluyendo el valor por pre-rol, el valor por beneficios y por el sueldo de vacaciones Esta valor c¡mbiará si el

trabajador no s¿le de vacaciones, ya que no se le pagarán ni beneficios. ni pre-rol. solo cobra¡á el valor que le
corresponde por ley

Sdc dc v¡c¡cion6. Es um pr€unta que le hac.c el Sistema Si el usuario contesta con'fi', no se pciira fecha

de salid, el valor por beneficios será cambiado a 0, el valor por pre-rol será 0, no x pedirá fecha de re-ingreso.
ni dias actuales ni pendientes a tomar El valor total a recibir cambia¡á

Fcchr sdirl¡: Es dada por el Sistema y esta dada por la t-echa del ultimo dia laborado más I dia. es decir es la

fecha del dia siguiente al ültimo dia laborado

Dírs rctu¡|cs ¡ tomrr Es dada por el Siteria y esta dada por la fecha del úhimo dia laborado nrás I dia, es

decir es la fecha del dia siguiante al úhimo dia laborado

Dírs pandicolc. ¡ lom¡r Es dsda por el Sistema y esta dada por la fecha del ultimo dia laborado más I dia, es

decir es la fecha del dia siguie e sl último dia laborado

Fc(h¡ dc rcingrcso Es dada por el Sisrema v esta dada por la fecha del salida más los dias a tomar

Una vez se havan ingresado los datos. el usuario dispondrá de un mcnú pie.p¡nlrlh de 4 opciones

Dcldhr Prr".rol Visualiza el rol generado para el trabajador. siempre y cusndo se haya solicitado zu

generación.

Dct¡llcs Rol V¡c¡cioncs Visualiz¿ el rol generado para el trabajador por el periodo de vacaciones que va
a tomar El sueldo (quincena o semana) no se muestra. ya que está dado por Toa¡l sucldo v¡crcioncl. mas

bien s€ deta¡lsn los valores por benef'rcios, los descuentos por IESS y el valor total a recibir

Efccturr Liquidrrión: Acepta los datos y resultados como válidos y los graba en el Sistema

lmprimir Permite obtensr un listado de los datos que st ven en la pa alla, a la vez que funcionará como
comprobante con firma de la persona que lo generó

Abr¡don¡r Termina la ejecución del proceso. sin liquidar las vacaciones del trabajador

Después de ejecutar Efccturr lr l[uidrción, el usuario dispondrá de un nuevo menú pie-pantalla de 4

opciones.

MANUAL DE USUARIO
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Rolcs lmprime el rol de pagos periodico y el de vac:ciones

Comprob¡ntc!: Permite obtener una copia impresa de los detalles de la liquidación, tal como se ven err le
panta.lla Esle informe a la vez que func¡on¿rá como comprobante. con espacio pa¡s la ñrma de la persona
que lo generó y rwisó

Tcrminrr Termina la ejecucion del proceso

REA( 't'tvA( toN (!A('A( lO\ES)

[-a ráctiv¡ción de vrücioncr es una opción que s€ debc ejecutar. si es que al liquidar las vacaciones del
trabajador, se indicó que tomó o salió de vacaciones

Ya se indicó anteriormente que el trabajador pasa a un estado de inaaivo al sali¡ de vac¡ciones. y no const¡ua

en los roles futuros Si el traba.iador regfesa de s¡¡s vacáciones, se lo debe rcrctivrr pi¡ra regresarlo a sr¡ estado
normal de funciones dentro del Sisrema

Para efectua¡ esto. acces€ el menú Vac¿ciones, y al desplegarse el submenú. eliga Reactivación y ante usted s€

desplegará la pa alla de Rectivación de Trabajador. en donde se mo$rará una yentana en la que se mostrarán

todos los trabajadores que s€ encuentran de vacaciones

El usuario debe elegrr el trabajador que desea reactivar o presionar [ESC] para abandona¡ la operación

Si se eligió un trabajador. los datos de su liquidación se muestran de inmediato y se permite al usuario disponer

de un mcnú p¡Fp¡[tdh de 3 opciones.

¡,

I'

IESCI AbrndonarlFl I Tr.b!j ldoree

E¡preia

E521t 2

¡ ipo

/09/82
A{: 52

r Siitara di nol"e dc Plgo r
Raactluactón da frlbarador

Ufl-m IoTfl. e FEI li lP
Sá1. do U.crcioñ.e (S/[)
oiaú actu.¡a! i to.ar :

Facha raingraso:

Pra-rol a
Totll 9.nlotal süa

Fechó l.
Fechá ül
0i.s cct
Par í odo

MANI]AL DE IJSI]ARIO

t

F"cha a6¡ida,
otrs pñdiantao o torr

ultl¡o dta l.bor.do:
fr.bairdol"
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ISft|§ftEühtü 0troTrabaJ¿do!- ibéñcoñ¿r

Rc¡ctiv¡r Tnbrjrdor Activa al trabajador para que siga constando en los roles, se pueda registrar su

asistencia- ac, Regresa al esado normal.

Otro Tr¡brjrdor No reactiva al trabajador escogido y permite üsualizar nuevarnente otro traba.iador en

vacacrones

Abaodonrr Termina la ejecucióñ de la operaciórl sin re¡ctiva¡ al trabajador

I)ISTRIBT'('ION DE T'TILIDADES

La distribución dc utilidrdes es la repanición de una cantidad dada. e¡trc todos los trsbajadores de una

empresa, obedeciendo a cienas re¡Jas

El Sistema implementa e$a repartición a través de la opción utilidrdcs del módulo de Proc.esos Especiales.

Para accesa¡ a esta opción del módulo. el usuario debe primeramente desplegar el submenú de Procesos
Especiales, y
luego. utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opción requerida y presionar <ENTER> También
puede acresar a las opciones, digitando la lara <d> que se mue$ra iluminada

Empreu Se debe elegir Ia empresa por la cual se van a pagar las utilidades yE se¡ digtando el código de la
empresa o presionando la tecla IENTERI.

Prarioño <EllTEn) par. Iistar opcioñac

MANUAL DE USTJAR]O

La pantalla de utilidades s€ ve tal como sc muestra en el gráñco, y el cursor se posiciona en empres¿- para que

se elija la empresa por la cual se van a pagar las utilid¿des A continusción s€ desciben cada uno de estos datos

¡r Sist!.. de nolee dr Pago ^^Distribución de ut i ¡idcd.i
90/or/42

65:2O5r5306

E.pr.!. r !
tño OistriDr¡ción :

Tot.l Utili.r..t i
r0:l Utilid.d
5¿ Utilid.d :

Tot.l lr&.idlar.3:
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Aio Diltribución. Es el año por el cual se pagarán las utilidades. El Sistema verifica que no se haya repita el

cálculo para el mismo 8ño Si se intenta volver a calcul¡¡ las utitidades de una empresa para un mismo año, el

Sistema le motrará el siguiente mensaje de error: <Ya existe disribución utilidad para empresá y año>.

Toa!¡ Uailidrd Es el valor total que se quiere d¡slribuir

109/. Util¡drd Es dado por el Sistema Es el lOp/o del valor dado como total utilidad a distribuir

5'lo Utilidrd. Es dado por el Sistems Es el 5% del valor dado como total utilidad a distribuir

Tot¡l Trrbrjrdorrs: Es dado por el Sistema y repres€nta el total de trabajadores contratados y asegurados que
estan registrados como colaboradores de la empresa

Una vez se hayan ingresado los datos, el usuario dispondrá de un mcnú piep¡nt¡ll¡ de 4 opciones

Efc(lu¡r Cí|culo El Sistema efectua los élculos por unos segundos y permite que el usuario rizualice los
resultados Si el usuario aceptó esta opción por error. puede abandonar Ia operación poseriormente

Di¡r l¡bondos: Es una henamienta que le permite modificar los dias que s€ tiere calculado ha trabajador
durante el periodo por el que se pagan las utilidades El Sislema en siruación norm¡l, acumula los dias que

el trabajador labora al emitir c¡da rol de pagos, pero si estos datos no están disponibles, el usuario en todo
caso puede modificar este valor que podria e$ar en cero.

La efedu¿r esta ope¡ación, el usua¡io debe elegir esta opción, presionando <ENTER> en D¡rs hbor¡dor
A continuación s€ mo$rará una pequeña venta¡u similar a esta. donde se ¡ngresarán el número de dias

laborados para el periodo de la utilidad. En situ¡ción normsl, el Sist€ma mostra¡á los dia laborados exactos.
pero aün asi, se permite modiñcar este nümero de dias

SI.FASRICA EI{g'TTOOS LA E§PATIOLA
r 995

I r5'0É.0@
r !r'56. eoo
7'250.0@
53

'rr5390

96/8/O2
95:38

rr Sistc¡! dc no¡.eg do Plgo rr
Di6tribuci6n d. util idádoe

fotrl frcbai.dorcs: 53

MAN(]AL DE (]SUARIO

Effinffln§ DÍas laborados Ébando¡ór

E¡prra!
tño Dietribuirón :

lot.¡ Utilid.d
t0t Uti lid,.d
5U Utili.Ld

Tot.l fr.b.i.dor.e:

Código T¡lb¡jrdor: I
iao¡bfo TraDajlalor:
Di.G llborldos
*o. da Cargta i

0f.€ labor.dos

'al-a0ctItra
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Al termina¡. se regresa al menú pie-psntalla, para poder efectuar la distribucion

Ab¡ndon¡r Termina la ejecución de la operación, sin ejccutar el proccso Si s€ modiñcó los dias
laborados, esta modificación no será aplic€da.

Si se efeauó el cálculo, el Sistema le mostrará un nuevo menú de opciones pie-pantalla las cuales son las
siguientes:

Emit¡r Rol
utilidadcs

Acepta los resultados como válidos y pasa a grabarlos y a generar el listado de distribución de

Consults Visualiz¿ la distribucion de utilidadcs tal v como se mostrará en el listado

Liltrdo (nvi!¡ón): lmprime los resultados de la distribución tal como s¿ldra en el listado final al emitir el rol
Es útil para revisar mejor los resultados antEs de aceptarlos

Ab¡ndonrr Es dado por el Sistema Termina el proceso sin efectuar la distribución

CONS¡.; LTAS,/REPOR'I'ES
Gf,NERALf,S

[^§ con!u]t$ y raportt3 8ct¡cr¡lcs
es una sección del Sistema en

donde se encuentran agrupadas una
serie de opciones para üsualizar y
Iistar datos relacionados a los
Procesos Especiales y para

generar4lenar cienos listados o
planillas requeridas para ser

ertregados al fESS o para control
intemo

I consult! Listádo (r.uisión) Abú.lonár

EEE¡ryry
r@ I¡II LUI§ NLBERIO

HilE

lfBl Sigui.ñte CoIuñ¡ tPgflo¡ñl fPgupl Au.n¿. P¡gin! IESCI Ab¡Mon r

Tot.l frub.i.dor.e: 53

iquidlci6n frlbrj ldor
aclc ionaa
t i ¡ id.d..

»

iquid.cióñ Tr.b.i.rlü)
rqririmaa

-

cndo. d. nrlarv. )
t i I id.d.r
po.,t.t/Ier¡.. t or )

Ad. iste.!

Y¡ siet..r dr nolca do Prgo rr
¡leñi¡ dc opcioñca de¡ Si6te¡r

llnil@

*/e9/92
09:32

MAIiUAL Dtr USUARIO

ta

Fe tirotcc Procago3
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Para actesa¡ a esta opción del módulo. el usua¡io debe primerameate desplegar el submenú de Proccsos
Especrales, y luego. utilizando las teclas de flechas, debe c¡loc¡rs¿ en la opción consullrlrrportc! tcrcnlc y
presionar <ENTER> Tambie¡ puede accesar a l8s opciones, digitando la letra <c> que se muegra iluminada

LtQt tDA('toN'rR.A BAJADOR

Esta opción permite üsualizar y listar los resultados de las
liquidaciones elkuadas por el Sistefiu a través de la

opción Liquidación Trabajador del menú de Proc€sos
Especiales, y tambien consult8r y listar los nombres de l¡s
personás que todavía no han cumplido 3 mescs de labores y
I año de labores

Estos dos ültimos, son útiles, ya que el usuario requiere sabe¡ c¡anto tiempo falta para qu€ a un trabsjador s€ le

cumpla el periodo de sl conlrato

Historie liquideción ar¡brjrdor Visualiza los datos producto de las liquidaciones efeduadas por cl Sistema a
través de la opción Liquidación trabajador del menú de Procesos Especiales Todos los datos se encuentra¡ en

la historia de las liquidaciones Estos datos no podrán ser impr€sos

Liquid¡r¡ón tr¡b.j¡dor cn 3 mcs.s Visualiza y lista datos generales de los trabajadores que tods\iE no hsn

cumplido 3 meses de labores en la empresa en la cual están c¿ntratados. Se incluye la posibilidad de elegir el

número de dias exactos que faltan (dentro de los 3 meses -9o difls) para que se ompla el periodo de 3 mers de

labores

I aaa al o d. dfrs fficoo ESC Aba¡donrr

Liquideción tnbrjrdor cn I ¡ño Visualiz! y lista datos generales de los trabajadores que no hafl cumplido
aun I año de labores o menos en la empresa en la cual esta¡ contratados Se incluye la posibilidad de elegir el

número de dias exactos que faltan (dentro del año -3ó0 dias) para que se cumpla el periodo de I año de labores

Esta opción emitc un listado de las proüsiones de sueldo que se hacen mensual o semanalmente en cada rol.
para ir acumulando el total que en el futuro, el trabajador deberá recibir por cienos bcncñcios de le-v. como son

el I lo sueldo anual, el l4o sueldo anua.l, el I 5o sueldo anual, el fondo de reserva, y las vacaciones anuales

Estos listados son útiles porque son requeridos para uchivarlos para futuras comparaciones por lo nrnos
durante l8s primeros periodos de uso del Sistema D€ estas proüsiones surgen el valor acumulado para los
beneficios.

rovigionce
ac!cionaa
ondoa dt Ra¡irua
t i I idrd..
portca/I rp(¡e6 toc

)

)

Ii.tori.
En ¡csas
En ¿ño

sr5¡1102
9A/99/O2

09;52

VANIIALOE(]ST¡ARIO

PROV ISION RS

x¡, Sist.¡. de Roleo d. P.go .,
Trlb.jldorc6 próxiros. csrplir 3 ..§es ¡&rc6

Olrs lfui t.: I
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9€/03/02
09: {2

Enui.r a oi,sco Salir

5r5q20
.. Sister. d. nolcs d" Plgo .r

Provi6ion.6 llan3uales

El usuario debe elegir la empresa por cuyos trabajadores se des€a obtener las proüsiones calculadas y
acumuladas correspondieltes a un mes y un año especifico

Notar, que aunque la penodicidad de los roles es dos y cuatro veces al mes, el listado lo muestra esta

acumulación por todo el mes Si se desea obtefler la cantidad exada que se guarda por cada periodo ( 15 o 7

dias), el repone debcria obtenerse después de cada uno de estos. y considerar la cantidad anterior acumulada

Ei listado puede ser enviado a la impresora o a disco o el usuario puede elegir no generar el listado

\ ..t( .\('lo\ Es

Esa opción üsualiza y emite listados
de datos de los rrabajadores cuyas
vac¡ciones han sido liquidadas por el

Sistemq y de personas cuyas
vac¡ciones se clmplirán dentro de

una fecha especifica.

Hfutori¡ V¡crc¡orc.r Visualiza los datos producto de las liquidaciones efectuadas por el Sistema a través de la

opción Liquidación vacaciones del menú de Procesos E+eciales Todos los datos se encumtran en la historia de

las vacaciones Estos datos no podrán ser rmpreso§

Vrcrcioncs por Liquidrr Visualiza y lista los datos de las personas que dentro de una fbcha dada les

corresponde toma¡ vac¿ciones El usuario debe ingresar la fecha en Fcahr limitc: y a continuacion se

mostrarán los datos generales. los de dias que conesponden, fechas y sueldos.

i$¡i.¡ci& Tr.ü.jrtor)
roulrioataa

-

oñdo. da La.rua )
t il i.Ld.r
portÉ/l?rt to¡ )

tiIid.d.s
CÉu¡l tr./R.portÉ G.n ra¡.d

Hlstoria lbc¡clo ¡
6cácioneg por Liquid6r

V.ANU-AL DE USUAXIO

E.prasr
eño d. Provisión ,

ll.É dc Proursión :

EI.FEBRICA EXBUfIOOS LA ESPÉNOLA
r 996
Scptie¡brr

Para accesar a estas opciones, el usuario deb€ desplegar el submenú de ConsrltaVReportes G¿nerales del menu

de Procesos Especiales y accesar a V¡crcionc¡. tal como se muestra en el gtá.fico
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ryry8@
E¡/FEERICA EIEUf¡OOS LC ESPA}¡OLA 2\ /06/gt

¡tt

&.u

tfABI Si I Aulnzrt(i.nte ColuÍ! t in¡ IESCI Ab¡ndon ,'

Fech6 I !ñi te. l§H

96/09tO2
t0:el

ti lidrd.e
iquidlcióñ Trób!jcdor)
rov¡a¡onaa
ácac iólta§ )

t i I i.r.dce
portas/I?u.3tos )

Lü. rF rdo Faarua

IO:{DOS DT] RT]SER\'.\

Esta opción emite un li$ado a nivel de
detalles del valor que se v¿ acumulando mes

a mes por el periodo legsl del tbndo de

reserva y el total que a la fecha se ha

acumulado por esta obligación

El formato del listado que emite esta opcion es el siguienre

SISTEXA DE ROL DE PAGOS
FONDO DE RISERVA

rño' r99s
EMPRf sA: XXXXXXXXXXXXXXXxxxxxxxXXXXXXXXXXXxxXxxXXx

Aio - tl'9
¡:xEno EEa¡t¡o l¡a¡zo aBL[. LaYo ruxto

El usuario debe elegir la empresa y el año para los cuales se d€se¿ listar los ac'umulados del fondo de reserva

I]TILIDADES

Esta opción üsualiza la distribución de utilidades, producto del proc€so Ulilid¡d.t del menú de Proccror
E¡pecidcs

El usuario debe elegir la empresa y el año para los cuales se dese¿ consulrar la distribución de las utilidades.

MANLIAL DE USUARIO

,r Si6t..! dr Ro¡r6 tlr Pego xx
U.c¡cion.3 por liquidar

JE3IICN EIIZEEI]{
¡¡Gt firorto
ffiqI.FO CÜHÉL¡O
I.EEO¡fCE ENIB¡I
flnoon utc¡ot
I$tm xt¡cElÍf,,
fl-cmI0
nB-o nosfnro a

§ 3.A

.ENG[ LU¡3

.¡-T§¡ sTEUEI
.IO Cnñ-03

Fóñdoa ab natf,ua

I

I

I
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(Error: tao o¡iit. dietribució¡ uti¡idld pcrr rrp."ra g cfio)

E.pr.3a
Año 0istribución
fotr¡ Ut i lidrd
leZ Utilidrrl
5t Uti¡id.d

fot¡l Trlbrildor.s

5r5{50
/s9/02

I2: O9

x¡ tiotr¡r d. no!.6 de Prgo 'rCorsultr de oietribucirio d. Utilid.d.€

0l -FaBlICñ EISrTIoOS Lt E§Pn X-rA

r 935

P

Si se ingresa un año para el cual no se ha generado el proc€so de distribución de utilidades. o pars una empresa

equivoc¿da. el Sistema muestra el siguiente m€rsaje de error < Error: No G¡futc dfutribuc¡ón util¡dtd prr¡
cmPr6¡ y rño >.

.{POR] ES/tt\tPt ESTOS

Esta op€ión emite dos tipos de

listados llcna la planilla de apones
al IESS mensual y emite un
resumen de las cantidades que por
cada traba.iador. sc descuenta 8l

tr8bajador y al patrono

Pa¡a accesa¡ a estas opciones. el

usuario deb€ desplegar el submenú

de Consultas/Repones Gen€rsles
del menú de Proccos Especiales y

accessr a Aporl6/lmpu6to!. tal como s€ muestra en el gráñco

Phnilh dr Aporte3: Imprime los datos que se deben declara¡ al IESS mensualmente por concepto dc apone
patronal y del empleado El formato de impresión es el de la denominada Planilla de Apones. que el IESS

proporciona a las empresas

E taarolae

iq¡¡i(bció¡ Trubr jdor)
rovicionrc
.crcio.ras )
ondoa da naaarva ,
t i 1ld.d.!

iquidación frrb!jcdor
lcaciolrr¡ )
ti1id..r.rra¡tmHffiIHa¡.í

Plmlll. d. F.rt..
e6uieñ 0por tes,/ Irpues tos

Ad. isto¡.

MANT,JAL DE USUARIO

f"¡.r]t"n t os
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Tipo plpel: pllni¡ lr lportoe

9r -FeBttc¡ Etqrf¡Do3 Le E3Pflq.a
S.pti.úro
t !o8I

E¡prosa
ileg
Año
F.chl

9A/69/42
lO:19

Para poder generar esta planilla, el üsuario elige la emprcsa. el mes, el año por el crral s€ quieren los datos y
además se pide la fecha que se desea asumir como ls actual. Esta fecha es imponante, ya que es la que va en la
parte inferior de la planilla. como fecha de anisión, de tal manera. que aunque se esté en otrs fech& el l¡stado
muestfa esta

Rcaumco Aporld/lmpu6to3r lmprime los valores que me¡sualmente sc deben pagar por apones al IESS ¡'
otros impuestos y que se basan en el sueldo que recibe el trabajsdor

Entre estos ter€mos fESS trabajador. IESS patrono, Impuesto a la renta, lmpuelos por honoranos
profesionales. Apoñe al SECAP. Apore el IECE

Para poder gener¡¡r esla planilla. el usuario elige la empresa. el mes, el aio por el cual se quieren los datos y

además se pide la fecha que sc desea asumir como la actual. Esta fecha es imponante. ya que irá impresa en la
pane inferior de la planilla como fecha de emisión, de tal manera que aunque al momento de imprimir la planilla
s€ esté en otra fecha. el listado muestra esta.

rr5{60
l-

;;t
i4

MA\II.JAL DE USUARIO

l**.r,
r, Sista¡á.ra Role3 de Pago

Pt.nil¡c d. efort.o

,, Srstcra do Ro¡ge dc Pogo ..
8.ell.n Aportcc/I.puestos

E¡pr.o. ' 9l -FASnIC0 EEUfloO3 LA E3Afi€LA
l.a : S.ptia:br.
¡llo : l!$

fipo p.p.t: 80 colum.B

I'i
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CAPITULO 1O

ADMINISTRACION DEL
SISTEMA

El modulo de AdmiDirtf¡c¡ón dcl Sillcmr está compuesto de las

opciones para efectua¡ cambios en los paráme,tros que utiliza el

Sistema para sus cálculos. para reparar los daños producidos en
los datos por cortes del fluido eléarico. copia de los datos en

diskettes, recuper¿ción de datos copiados en diskette. etc

Pa¡a accesa¡ a las opciones del módulo. el usuario
primeramente desplegar el submenú de Administración
Sistema" como se muestra en el gráñco

debe

del

Luego. utilizando las teclas de flechas. debe colocarse en la opcion
requerida y prcsionar '-ENTER> 'lambién puede accesar a las

opciones. digitando la letra que s€ muestra iluminada

.tABI,AS 
SIS'f f,]UA

Una Trbl¡ del Siltemr se podria de6nir como
la agrupación de las variaciones que puden
existir para una entidad o elemÉrto dcl Sistema
de Roles

Por ejemplo. la trbl¡ d. crrgo3 es üsa como la

€rupación de todos los diferentes cargos que
pueden existir. y el cargo en si es la entidad o
elemento que toma esos diferentes valores

Se han deñnido cinco (4) grandes grupos de e¡tidades que pueden tener diferentes va.lores de acuerdo a las

necesidades del usuario Eslas cinco ertidades son. Cargos, depanamedos. empresas y cuertss.

Cada una de estas. debe poder ser modiñcada. incrementadas, eliminadas, etc A continuación se describe c¿da

uno de estos elementolentidades y como se los utiliza

D E PART,,\ }T E¡iTOS

les E trrrolag rocrsor Erpac.

Ina/tao
odi fi c.c i ón
I i ¡inrc ión
onsul ta

Todo trabajador pertenec€ a un departamento
único de la empres¿ Es importante deñnir el

depanamento y8 que es un mecanismo de

agrupación para cienos listados y consuitas que

el Sistema ofrece

O.¡.rtI.ñto.l
argoc

Cu¡n !B
lpra9a6
aqar i. 09

I
)
)
»

)

fanin r oeión dr frebajo
Un depañamento puede crearse, modific¿¡ su

nombre. eliminarse o lista¡/consultar los

depanamenlos que existen Pa¡a efectua¡
cualquiera de estas acciones, el usuario debe

accesa¡ el m€f¡ü Ad. Sistcme y posteriormente la opción T¡b¡rs Siltcmr Al escoger Depeñrmcnlos se

despliega un nun'o rnenú con opciones de ¡ngru3o, Modific¡ción, Elimio¡ción y Consult, (listado)

aróaatros
aindarrc ión

R'' rldo
Rac.urlciófi
fcruinar .eión d. Trlbaio

roceÉos Espac

do Pago r.
¡ SiEtr¡.

il

1fiürnarrl
rrgú! )

cr¡añ .a )
rprao!3 )
ourios )

-

araxtroa
.ird.rr.ión

n..¡.lo
n . .urÉlón
f .r¡inr .ri,óñ d. frú.ro

rocasoe Eepoce5 E trlrolgÉ

9a/ot/e2
l3: l8

¡t.r¡ ó. nol.a d. P¡go rr
d. opcioner dal Si6t{a

96/09/s2
l3:18

t... d. Rolca dc P.9o x
dr Opcioño6 do¡ Sr3t..a
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INGRESO DT] DEPARTA}TE\'TOS

Permite crear nuevos departamentos. Los datos que se piden para el depalamento son un código de

identificacion y su nombre o descripción.

El código puede constar de hasta dos c¡rac¡eres El usuario puede presionar la tecla funcional [Fl] para

obxrvar todos los departamer¡tos creados a la fecha y para saber que cdigos de identificación ya han sido
ulilizados y no volverlos a utiliza¡

El nombre, puede consta¡ de hasta 25 caractefes

Una vez ingresados estos dos datos. se muestra un menú p¡G,prnldl¡ con 3 opciones:

Continü¡r: Acepta los datos como válidos y los graba

Corrt¿ir: Permite conegir tanto el código como la descripción.

Ab¡ndon¡r; Termina la opcración sin ingresar el depsrlamento

MODTFICACTON DE DEPAR,TAMENTOS

Permitc modiñc¿r el nombre o descrip,ción dados a los departamcnlos Los datos que se piden son el

código de identiñcación. solo si esre existe se mostrará la descripción o nombre que tiene el depanamento

De inmediato se muestra un menú pie.prntdh con 3 opciones

Continürñ Ac€pt8 los dalos como válidos y los graba.

Corr:gir: Permite coÍegir solo la descripción

96 03
r3

/o2l
J:J

Códi90
o.Ecripción

MANUAL DE USIJARIO
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Abrndon¡r: Termina la operación sin modific¿¡ el departarnento

I].t\ \ \( t()\ I)t_ t)t_P.\R I \\lt.\'t1)s

Permite elimina¡ el depafamentos, de tal ma¡era que no pueda ser usado _va más por el Sistema Los dEtos
que se piden son el código de identificación, solo si este exisre se mostrará la descripción o nombre que
tiene el depanamento

De inmedi¡to se muesira un menú picprahll¡ con 3 opciones:

Elimin¡r: Elimina e¡ departamerto.

Otro dcpartrmcnto: Permite elegir otro depaname¡to sin eliminar el que se habia elegido

Ab¡ndonrr: Termina la operación sin modific¿r el depanamento

('oNstiL't A DU DU.P,tR't Añt EIi IOS

Pemite lisualizar y luego listar todos los depatamentos creados Al escoger la opción. se despliega una
ve ana que muestra el codigo y nombre de los depanamentos

Se termina la consulta al presionar la tecla [ESC]. A continuación s€ muestra un menú pie.prntrlh con ?

opciones:

lmprimir: lmprime un listado de todos los depatamentos creados La impresión puede ser a

impresora o a disco Al terminar la impresión, se regresa aJ menú de depanamentos.

Abrndon¡r: Termina la operacion sin efectuar impresión

(.AR(;OS

Todo trabajador desempeña un cargo en la empresa Se define el cargo solo con el ñn de tener la infbrmacron
disponible.

Un cargo puede crearse, modificar su nombre, elimina¡s¿ o listar/consultar los c¿rgos que existen Para efectua¡

cualquiera de estas acciones, el usuario debe accesar el menú Ad. Sistcme y posteriormente la opción Trblrs
Siltcm¡ Al escoger Crrgos se desplicga un nuevo menú con opciones de lngrtso, Modificrción,
Elimineción y Consult¡ (listado)

rli(;Ruso Df ( ARGOS

Permite cre¡r nuevos cárgos Los datos que se piden para el cargo son un código de identiñcación y su

nombre o derripción

El código puede constar de hasta dos c¿racteres. El usuario puede presionar la tecla funcional [F I ] para

obsen'a¡ todos los cargos c¡e¿dos a la fecha y para saber que códigos de identificación ya han sido
utiliz¿dos v no volverlos a u¡ilizar

EI nombre. puede constar de hasta I 5 caracteres

IqANUAL DE USUARIO
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Una vez ingresados etos dos datos, se muestra un menú piepentrlh con 3 opciones

Co¡tinurr: Ac€pta los datos como vá,iidos y los graba

Corrcgir: Permite corregir tanto el código como la descripción

Abrndonrr: Termina la operación sin ingresar el cargo

MODIFICACION DE CARGOS

Permite modiñca¡ el nombre o descripción dados a los cargos. Los datos que se piden son el código de

identiñcación, solo si este existe se mostrará la descripción o nombre que tiene e¡ departamento

De i¡mediato se muestr¿ un menú pic.p¡nadl,¡ con 3 opciones:

Continurr: Acepta los datos como válidos y los graba

Corrrgir: Permite corregir solo la descripción

Ab¡¡donrr: Termina la operación sin modi6car el departarnento

El.ll :{A( toN Du ( ARGos

Permite eliminar el cargo, de tal manera que no pueda ser usado ya más por el Sistem¡. Los datos que se

piden son el código de identiñc¿ciórl solo si este existe se mostrará la descripción o nombre que tiene el

departsmento

De inmediato se mueslra un menu pic- prDl¡ll¡ con 3 opciones

I\,IANUAL DE USUARIO
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Eliminr: Elimina el departamento

Otro dcprrtrmeuto: Permite elegir otro depanamenro sin elimina¡ el que se habia elegido

Abrndonrr: Termina la operación sin modificar el departamento

(.O\ST'LTA DE ('ARGOS

Permite visualizar y luego lisrar todos los cargos cre¿dos Al escoger la opción. se despliega una ventana
que muestra el código y nombre de los cargos.

Se termina la consulta al presionar la tecla [ESC] A continuación se mueíra un menú pic.prntrlh con 2
opciones

lmprimir: Imprime un listado de todos los cargos creados. I-a impresión pude ser a imprcsora o a

disco Al terminar la impresión. sle regress al menú de cangos

.{brndon¡r: Termina la operación sin el'eauar impresion

( t E\r'..ls

El valor que se paga al trabajador por sus labores en el periodo de trabajo. está dado por los beneficios de ley,

los dias trabajados y por cienos valores adicionales (ocasiona.les o constantes) Estos valores adicionales pueden

ser ingresos o deducciones al trabajador

Una multa por no utilizar el uniforme, un premio que se ororg¿ al jefe de planta en cienas oc¡siones, un
descuento por los análisis de sangre que se acostumbra realiz¡¡ a los trüajadores c¿da cieno tiempo, etc.,

deben poder ser registrados er el Sisema para aplic¿rx al rol

Esto es posible mediante cucnt¡s que se crean o que se utilizin (están creadas como pañe funcional del

Sistema) y que representan un ingleso o egreso

Las cuentas debe¡ ser creádas antes de su uso. se las puede modi6ca¡. eliminar y consultar Para accesa¡ al

menú de cuentas, el usuario debe accesar el menú Ad. Si3tcm¡ y posteriormente la opción Tebbs Sisttm¡. Al
escoger Cucnl se despliega un nuevo menú con opciones de lngrcso. Modificrción. Elimineción y

Corsült¡ (lisrado).

INGRESO DE ('TI T]N'tAS

Permite crear nuevas cuentas. Los datos que se piden para la cuenta son el tipo al que penenece, un
código de identiñcación y su nombre o descripción

El tipo de cuenta puede ser de ingreso o de deducción Elija uno de ellos. utiliz¡ndo las teclas de flecha y

luego presionando <E¡iTER> Sc debe notar. que el tipo de cuenta define como estará constituido el

código de la cuenla.

El codigo de la cuenta debe constar de 4 caracteres, siendo el primero una letra I o D, deperrdiendo del tipo
de cuenta. Esrs letra Ia c¡loc¿ el Sistema y no puede ser modiñcada por el usuario

l,

I!,ANUAL DE USIJARIO
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616l3l
96/09/02

35
r¡ 3iBt.¡a d. Ro¡ca da P!9o rx

Ingraso dc Cucntr3

Iipo Cucntá
Códi90
0oscripción

IFl ¡ Cucnta f ESC I Ablr}dqñlr

El usuario debe

ingresar 3 números que

form¡¡án el código de

la cuertta. Se puede

presionar la tecla
funcional [Fl] psra

observar todas las

cuentas cread¿s a la

fecha y para saber que

códigos de
identiñcación ya han

sido utilizados y no

volverlos a utiliz¿r Se recomie¡da utiliz¡¡ una secuencia a partir de la que ya existe

El nombre o descripción de la cuenta, puede constar de ha$a 25 caracteres.

Una vez ingresados estos dos dalos. se muestra un menú picprntrlle mn 3 opciones

Contitr!¡r'': Acepta los datos como válidos y los grÜa.

Corrrair: Permile coÍegir tanto el código como Ia descripción

Ab¡ndo!¡r: Termina la operación sin ingresar la cuenta

MODIFICACION Df, CUENTAS

Pemxte modificar el nombre o descripción dados a las cuentas. Los datos que §e pider son el c&igo de

identificaciót solo § este exisre se mostrará la descripciÓn y el tipo al que penenece

De inmedia¡o se muestra un m€Íú pic.protdl¡ con J opciones

fioo cu.nt. ¡ -¡!{GnE

cói¡go , II
Dftcripcióñ,

MANUAL DE I,JSUARIO
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Conlinü¡r: Acepta los datos como válidos y los graba

Corrcgir: Permhe conegir solo la descripción

Abtndon¡r: Temina la op€ración sin modiñc¿¡ la cuema

ul,tltl\A( toN Du ( [ uN-tAS

Permite elimina¡ la cuenb. de tal manera que no pueda ser usada ya más por el Sislema Los datos que se
piden son el código de identificación, solo si este exite se mostrará la descripción o nombre que tiene la
cuenta

De inmediato se muestra un menú p¡rt.prntdh con 3 opciones:

f,limin¡r: E¡imina la cuenta.

Otro dcp¡rlrmcnao: Permite elegir otra cuenta sin eliminar la que se habia elegido

Ab¡ndonrr: Termina la operación sin eliminar la cuenta.

( o\st l.I'A Df ( t E\T,.\s

Permite visua¡izár y ¡uego listsr todas las cu€ntás cresdas Al escoger la opción, se despliega una ventart
que muestra el código y nombre de las cuentas

Se termina la c¡nsulta al presionar la tecla [ESC] A continuación se muestra un menú pic-p¡ÍtrlL con 2
opciones.

Imprimir: lmprime un listado de todos las cuemas creados Ls impresión puede ser a impresora o a

disco Al termina¡ la impresión, se regresa al menú de cargos

Abandonar: Termina la operación sin et'ectuar imprcsión

E}I PRESAS

El Sisrena está diseñado para que varias empresas del mismo grupo anpresarial puedan utilizarlo aJ mismo

tiempo

[¿s empresas deben ser creadas antes de su uso. se las puede modificar, eliminar y consulta, Para accesar al

menú de cmprcsu, el usuario debe accesar e¡ menu Ad. Sistemr .v posteriormente la opción T¡blr Sirtemr
Al escoger Emprcsrs se despliega un nuevo menú con opciones de Ingr.io, Modilic¡ción. Elimineción y
Coosult¡ (listado)

I\(;Rf,SO D1] L,}IPRESAS

Permite crear nuelas empresas. Los datos que se piden para la empresa son el codigo. el nombre. el

R U C . el número patrona.l. el representante legal de la empresa, la c€dula de identidad del representante
legal de la empresa, la dirección y el teléfono de la ernpresa.

I\,,IANT]AL DE USTJARIO
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El código de la empres¡ deberá constar del dos caracteres El usuario debe veriñcar que no exista el código
que se quiere dar a la nueva empresa" por medio de consultar las anpresas existentes al presionar la tecla
tuncional [Fl ].

Una vez ingesados estos dos datos, s€ muestra un menú pic.prntdh con 3 opciones

Conainusr: Ac€pla los ütos como válidos y los graba

Corrtgir: Permite corregir todos los datos ingresados

Abrndon¡r: Termina la operación sin ingresar la empresa

MODIFICACION DE EMPRESAS

Permite modiñca¡ rodos los datos de la empresa. a excepción del codigo de idedificáción El Sistema

solicita al usuario, se ¡ngrese el código de identificación de la empresa, solo si este e\iste s€ mostrarán los

datos de la empresa.

De inmediato se muestra un menú pie prntdl¡ con I opciones.

Co[tinürr: Acepra los datos como vá.lidos y los graba.

Corrcgir': Permite conegir todos los datos exc€pto el código.

Ab¡ndon¡r: Termina la operación sin modiñcar los datos dc la empresa

EI,IÑTI]\,\('ION DE [§IPRESAS

Pennite borrar los datos de una empresa, de tal manefa que no pueda ser usada ya más por el Sistema. Los

datos que se pidea son el código de identilicación, solo si este existe se mostrará los dem'ás datos de la

empresá

Fl I [ESC] Abcñdon.r

*/e91e2
l3 i ¡12
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De inmediato se muestra un menú pic-.putrlle con 3 opciones

Elinin¡r: Elimina la empresa.

Otro cmprel: Permite elegir otra empresa sin eliminar la que se habia elegido

Ab¡ndon¡r: Termina la operación sin eliminar la empresa.

Permite üsualizar y luego listar todas las ernpresa creadas. Al escoger la opción r despliega una ventana
que muestra varios datos de la empresa

Sc termina la consulta al presionar la tecla [ESC]. A continuación s€ muesra un menú p¡].prnt¡ll¡ con 2

opciones

Imprimir; Imprime un listado de todos las empresas creadas La impresión puede ser a impresora o a

disco Al termina¡ la impresión. s€ regresa al menú de empresa§

Abrtrdon¡f: Termina la operación sin efectuar impresión

l sl ..\Rtos

Es el módulo que permite deñnir las personas que estan autorizadas para utiliz¿, el Sinema. A estas personas(es

a quienes el manual de denomina USUARIOS p;

Por cada usuario se registra su nombre, su nivel. su codigo de usuario ¡., su clave inrisible de seguridad

Los usuarios deben ser creados solo por el usuario que riene el nombramiento de adminisrrador Los usuarios
tendrán asignados un nivel de acceso, que v8 de I a 10. El usuario que tenga nivel l0 será el que tellga acceso a

todos los procesos de rol del Sistema LJsuarios con un nivel menor. podrán ejecutar opciones de ingreso de

asistencia. de movimientos. etc

El código de usuario es un conjunto de 4la¡as o números que identiñcan al usuario. Este código scrá üsible en

el ingreso y a.l consultarlo L¿ clave de xguridad es un conjunto de 4 letras o riúmeros que idetiñcan al

usuario, pero que no son visibles Estas dos claves son utilizadas para limitar el acceso al Sistems solo a

personas que las conozc¿n. La clave de seguridad debe ser secraa. y es responsabilidad del uzuario no reverlada

a otr8 persona.

Para accesa¡ al menú de u¡u¡rios, el usuario debe acccsar el menú Ad. Siltcm¡ y posteriormenle la opc¡on

Trbl¡s Siltcma Al escoger fhurrior se despliega un nuevo menú con opciones de logrcso. Modilic¡ción,
Eliminación y Consulla.

|\(;Rf so DE I St.\R|OS

Permite crear nuevos usuarios Los datos que se piden son el nombre, el nivel, un codigo de identi8cación

de 4 c:racteres y una clave de seguridad de 4 caracteres

MANUAL DE USUARIO
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El código de identific¡ción no deberá repetirse para dos usuarios, por ello el usuario debe veriñcar que no
exista el código que se quiere da¡ al nuevo usuario, por medio de consukar los existentes al presionar la
tecla funcional [Fl ]

lttoDlt t('A( tor DE t'sl;ARlos

Permite modific¿¡ todos los datos del usuario, a excepción del código de idenlificsción El Sise¡na solicita

al usuario, se ingrese el código de identific¿ción y luego la clave de seguridad; solo si ambas concuerdan

con un usuario cre¡do. s€ mo$rarán los datos de este y se permitirá la modiñcación del nombre, del nivel y

de la clave de seguridad.

Una vez corregidos los datos. se muestra un menú pic-p¡nttllr con J oPclones

Cotrtinü¡r: Acepla los datos como válidos y los graba

Corrcgir: Permite corregir todos los datos exc€pto el código de idcntiñcacion

Ab¡ndon¡r: Termina la operación sin modifica¡ los dalos del usuario

1.Ltl \A( r()\ Dt. t st ARt()s

Permite bonar los datos de un usua¡io. de tal m¿nera que no pueda ser usado ya más por el Sistema Los
datos que se piden son el código de identiñcación, solo si este exite se motra¡á los demás datos üsibles
del usua¡io

MANUAL DE USUARIO

r¡ Si9t.rá dc Rotoo dr Pcao rr
lngre6o dr U6u¡rio€ r8

Códi9o Uouario:
Claua Uaurio ,

t{iv.l
l,lo-re Ueu.rio:

lFl I uBU.ri oe fESC¡ Abrndoñár

Una vez ingresados estos dos datos. se muestra un meflú p¡.p.nt¡ll¡ con 3 opciones

Continurr: Acepta los datos como válidos y los graba

Corregir: Permite corregir todos los datos ingresados

Abrndotr¡r: Termina la operación sin ingresar el nuevo usuario



Capitulo l0 Admirilrrción dcl Sistcm¡ 8i

De inmediato se muetra un me¡ú pie'prntdh con 3 opciones.

Elimin¡r: Elimina el usua¡io

Otro u¡urrio: Permite elegir otra usuario sin eliminar al que se habia elegido

Ab¡ndonrr: Termina la operación sin eliminar el usua¡io

( ()\sl t.T \ Dl. I sl \Rr()s

Permite visualiza¡ el código de ide¡tificación. el nombre y el nivel de todos los usuarios No se emiren
listados.

P.\R.\ \t t..t Ros

t-a opción de perlmetros es una herramie¡ta que permite modifica¡ valores que el Sistema utiliza en sus
cáIculos intemos. tales como el valor del Salario Minimo Vital, el valor por compersación salarial. la multa que
se cobra por atraso. etc

Para accesar a la opción. el usuario debe accesar el menü Ad. Sirtcmr y posteriormente la opción P¡r¡metrc3

Se desplegará una pantalla simla¡ e la most¡ada Los datos en tonos oscr¡ro\ son los valores que se han

asignado a cada parámetro en sesiones anteriores. Cada uno de estos, puede ser modificado por otro valor Para

hacedo, se hace uso de la opción conegir del mem¡ pie-pantalla.

Al escogcr conrgir. se presentará una pequeña vefllana cn la que sc escogcrán los especiñcos itans que se

quieren modiñcar.

Sll.rio finiF Uit.l
Bonif. Tr.nÉporta
Bonif . Co¡pl'rcotri!
Bonif . CGto Uid.
llo. S.l.rioe l{¡ Su.¡do
U.¡or 15¡ Se.ldo
¡o. S.larios l6t t{¡eldo
I l+to. ProfGion l.o
Z lTto. co.irióñ
Z Apo. IES§ ( Tr.ó.j.dor)
I epo. ¡ESS (Erptoroor¡
¡ Irpto. SEC0P
Z leto. IECE
Horu dc Entr.d! (diurno)
Hor¡ de §r¡id. (diurno)

f cgrrcarr Ablndonar

*/09/03
t l:56

50

3.000
5.000
3.600
r 9.00
5.00

9. 35' .15
0.5e
o.50
8,30

t 7.0e

lc/E6p

| ¡o. s¡r.rioe, 2 |

.000

.000

.0e0

.000
2

.08
2

7.00

t6
28

I ¡60
2@
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Scl.cc ¡one coñ <EHfERcióñ con Ioco a

S.¡rrio lilniio Uit.I
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l5o Suoldo
l5o §uo¡do
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T SECP
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P.rá¡.tro! d.l §irto.!

I m. srrrlor ' z I

600.080

I i.00 Har. Srlidr Ínocturno)

s5 008
¿0. sgs

Bonif. Corp
8ooif. Co€t
]{o. S.l.ri
Ut¡or l5¡
¡o. S.l¡ri
1 l.pto P
2 ¡¡pto. C

I Apo. IES
I epo. IES
i l¡pto. S
tr tryto. I

Siga las instrucciones del mensaje al uuario del pie de la vertana. Al hacer los cambios rcgresará a esta

ve ana Si escoge rrlir, regressrá al menú pie-pantalla.

A continu¿ción sc describen cada uno de estos pErámetros:

S¡l¡rio ltinimo V¡t¡l: Es cl !alor vigerte como Salario Minimo Vital Debe ser modificado por el usuario
cada vez que este sea incrementado por el gobierno

Bonif. lrrnlportc: Es es valor mensual total que se entregará a los trabajadores por concepto de transpone
Se lo dará sianpre y oando el sueldo del trabajador sea h¡sta de 2 sal¿rios minimos ütales generales El

número de salarios que aqui se menciona corresponde aJ valor que se registra en paramctro fo. S¡l¡rios:

Bonif, (-'omDlamenlrri¡: Es ei ralor anual que se distribuye mensualmente a cada traba.jador por este

beneficio Aunque el Código de Trab{o designe que s€ entregue en cietos meses y en otros no. la empresa lo
distribuye mensualmente

Bon¡f, (,.osto Vid¡: Es el valor mensual que s€ paga por este beneficio. Se debe tener en cuenta que si el

sueldo mersual del trabajador está entre el Salario Minimo Vital y un valor que está dado por el parámaro

Umitc: (600.000 sucres a la fecha de la elaboración de e$e manual), el trabajador solo recibirá por

Bonificación por Coío de la vida la suma fija que está dada por el parámaro §llgp¿

No, S¡l¡rios l{o Sucldo: Es el número de sala¡ios que conforman el l4o Su€ldo que s€ paga anualmente

Vrlor I Sueldol Es el valor que se paga anualmente. La ley indica que se lo debe pagar en 5 alicuotas, pero

esta empresa lo paga como un solo valor

No. S¡lrriq¡ 160 §!rcldo: El 160 Sueldo s€ paga en cada penodo de rol Mensualm¿nte se debe entregar al

trabajador la doceava pane de ¡ Salarios Minimos Vitales. Este ! está representado por esle párámetro

70 lmDto. Profcsionrles: Es el porcentaje que se le descuenta al trabajador por ser profesional Solo se aplica

a los trabajador ert cuyo regisrro/ingreso al Sistema, se deñne que se descontará por Impuesto a la Profesión

7o lnpto. (lomirión: Es el porcenraje que se le descuenla al trabajador por impuesto al valor que gane

mensualmente por comisiones en ventas

MANUAL DE USUARIO
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8onif. früÉporta :

¡lora da Entr¡dó ,:lri,.¡.j
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3.00€
5.600
3. 008
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9uo Apo. lfSS (Trab¡irdor): [s el porcentaje que se descuenla por apones al IESS Este porcentaje se aplica
al sueldo periodico del trabaiador

'/o Aoo, IESS fEmole¡dort: Es el porcentaje que apona el empleador al IESS Se aplica sobre el sueldo
periodico del trabajador

7c lmoto. §ECAP: Es el porcentaje que apona el empleador d SECAP basado en el sueldo penodico del
trabajador

9o lmoto. IECE: Es el porcenta.je que aporta ei empleador al IECE basado en el sueldo periodico del
trabajador

Horr dc Enarrda (diurno): tis un valor decimal que representa la hora de entrada para trabajadores de tipo
empleados. en el tumo diumo

Hon dc Sdidr (diurool: Es un valor decimal que represanta la hora de salida para trabajadores de tipo
empleados, en el turno diumo.

lllulta strsso (admin¡s.): Es el ralo¡ que se descuenta al trabajador de tipo administrativo si §€ retrasa más del
tiempo permitido

Multr ¡tr¡so lcmDl?rdol: Es el valor que se descuenta al trabajador de tipo administrativo si se retrasa mas

del tiempo permitido

Multr ¡tr$o lobrrro); Es el valor que se deruenta al trabajador de tipo administrativo si sc retrasa nrás del
tiempo permitido

Hon da Entr¡da (nocturno): Es un valor decimal que repres€nta la hora de enlrada para trabajadores de tipo
empleados. en el tumo noctumo

Horr dc Sdid¡ lnocturnol: Es un valor decimal que representa la hora de salida para trabajadores de tipo
empleados, en el tumo noctumo

l\
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La opcion de rcindcrrcióo es una herramienta que repara los daños c¿usados a los da¡os, pror cones de ener$a"
que sucedan cuando el equipo de computación estd encendido

Atctrción : Ningun usuario debe usar el SislÉña mientras el proceso de Reindexación se ejecuta

Utilicelo cuando s€ preseñen estas situaciones, pero debe atender a la advenencia que le da el
Sistema cuando le dice que TODOS LOS USUARIOS DF.BEN ABANDONAR EL STSTEMA

Pa¡a accesar a la opción. el usuario debe acceder el meoü Ad. Sirtcme y posteriormente a la opcron
Rcindc¡¡ciór.

RI)SPAI.DO Df, lrt--l-ORlt-t( lON

La opción de rerpddo dc i¡form¡tión es una herramienta del Sistems. que sine para haccr copias de

seguridad de intbrmación que genera el Sistema, a disquenes y a disco duro

Atcnc¡ór¡ : Ningun usuano debe usar el Siste¡n¡ mie¡tras el proceso de Respaldo se ejecuo

Al elegir esttr opción, el Sistema le pregunla si desea

realmente efectuar el respaldo de datos Pa¡a electua¡
esta opción. también se debe rigilar que ningún
usuario esté utiliz¿ndo el Sistema

Este respaldo deberia ejecutarse diariamente. al ñnal de cada dia de labores, ya que as€gura tener a salvo una

copia de los últimos datos, en c¿so de que estos sufian daño, pérdida o robo

r¡ Sistcrr d9 Ro¡aE dr Pago.n
n.iñder.cióñ de Archivo6 d.l §ist¡r.

e6/ev02
l5:'l lsr63O0
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El primer respaldo se hace sobre el disco duro Se debe pregrrntar al técnico de Sistemas, si el espacio en disco
duro es suficiente o no para el respaldo de los datos Es responsabilidad del usuario mantener suñciente espacio

en disco para estos respaldos

El respaldo a disquettes puede ser enüado a la disquetera A. o a la B Existen equipos que solo poseen una

disqulera. As€gurese de cómo se referencia a su disquetera (solo s€ acepta A o B)

Se debe disponer de disquettes para el respaldo. Coloque el disquette en la disquetera elegida v siga las

instrucciones que le da el proceso de respaldo a disquene

RU( t',PERA( tO\ DE t\l'ORltA( tO\

La opción de rrcupcrrción dc informrción es una heramients del Sistema. que sin'e para restablecer la
información desde disquetles o desde el disco duro hacia el áre¿ donde el Sistema guarda la información que

u§l

Atctrción : EI usuário NO I dcbe utiliz¿r esta opción sin Ia ascsori¡ del Jefc dc Sistemas. La opción
solo se uüliza en c¿sos de pádida de los d¡tos actu¡les del Sisem8. La Rccupcnción dc
lnfor acióa, sobrepone los datos respa.ldados an la fecha indicada sobre el áre¿ de d¡tos en uso del

Sistema, haciéndolos irrecupcrables.

Al elegir esta opción. el Sistema muestra las fechas del último respaldo d€ información y pregunta si desea

re¡lmente efectua¡ la reíauración de datos. Para efectua¡ esta opción. también se debe vigilar que ningun

usuario esté utilizándo el Sistema.

loñ coñ sel.ccionc coñ <EifER3CO 60

rr Sist..a d. Pol.É d. P.go i
Roepáldo dr drtca - 0i6qstt.

/e9/o2
l5: l5er6q10

ffiD5tt
Drr'.,e g
l]bandoñ¿r

0riv. 0.st íno,

i9;
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Si responde ¿firmativamente a la pregunra Efccturr rttupcrrcién dc Drto! ? (S/N), se pregunta luego la
fuente de los datos a restaurar. que pueden ser Al elegir esta opción, el Sistema muestra tas fechas del úhimo
respaldo de información y pregunta si des€a dis6o duro o disquette

Si se elige disco duro. se procederá a la recuperación desde el directorio del Sistema\MESACTUA de los datos

del mes acrual Se mostra¡á un mensaje de esperq mientras se restauran los dalos

Si se elige disquette, se pide que insene el disquette en el drive fuente y que presione la tecla <ENTER> para

proceder. o [ESC] para abandonar la retauración

e165lO
96/O9/s2

l5:23
rr Sistera dc no¡a! tle Pcao xr

R.cupar.ción dr datoi

Fach.6 Ultiro nrsplldo rrr orto§

En D¡gco I,UTo
En oisk.ttf

96/03/92
*/o8/22

Esco .0 l. §e1ecc ione con (EtafER)

.16510
96/@/e3

glt:5?
rr Si¡t..r da f,olas dr Prgo rr

nacr+.ración da drtos

nacup"rar do6d9 ;i[HiBm*
0¡..quet tc
l¡bando¡ar

¿ Ef.c!u.r locupración d. D.toa ? i3,/X) ¡

p
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nsarta .l dis*att. cn al dr¡ua (ESC) Abrñdonardl ite <EilTER>

sr65l 0

Driue Fuente: orivc á

96/83/03
99:57

S¡eta.¿ da Eoles d. Pago rr
Rrcupcrlción de dltos
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CAPITULO 11

FORMATOS DE REPORTES
El capitulo contiene ejemplos delos listados que emite el Sistema de Roles de Pa-co (S R.P) Los modelosque
se imprimen en páginas de 132 columnas h¿n sido reducidos para el ejemplo

MANUAL DE USUARIO
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FABRICA EMBUTIDOS 1A ESPANOIA
T I PO i TODOS I,os TRABA,IADORE S
ROL 13o. SUE LDO (detallado)

ANO RoL 13o. : 1996

gAG. r.

é

!,
I
o
c
7
ol
3

5

TOTALES PROVIS IONADOS
EXT/DOB PATRONAL PREHIOS A RECIBIR i - ',:

1011
t018
I026
r021
102 g

102 9
1030
10¡ 3
10l5
102 0
t 021
IO22
102 3
102 4

1025
l0l4

AI.I{E I DA CALDERON
AT,HEIDA REYES
CARBO AI¡.ÍEIDA
GAIARZA LAVAYEN
I,AVAYEN GAI.ARZA
LUZANDO AV¡LES
HAC IAS AND¡¡DE
FÁ}{IRSZ HE¡¡RIQUEZ
RA},{IREZ PURIzAGA
TAEARES PAZ
TORRES ASTUDII,LO
VELASCO ASTUDILLO
VEI,ASCO AS?UDILLO
VELASCO P§TUD]LLO
VELASCO },ÍORA¡I
vltl¡vrcEr¡c to MoREt{o

504
848
328
632
664
000
984
't 20

4.464
5. 520
't -192
6- 168

l0 . 216
52 -616
4.464
9.584

37. 1.68
23. s28
23 -528
23.52e
19 . 512
19 , 512
4.464

40.000
49.50{
69.8,08
55,328
9l .632

256.664
40,000

105 . 984
59. ?12

333. 336
2r1.016

.]UAN
IJI LTTIER
ALBERTO
EDIS
A¡NULFO
AAGENTIN
WEI,LINGT
LU¡ S

REBECA
TRANCISC
JORGE
AT.IAN
AlrToNto
JESSICA
JORGE
DENISSE

49
69
55
9r

256

20 .000

333- 336

2L
2l
l?
17

4

2tt
¿Ll
175
l?5
40

I,O
I.0
t-0
5.0
5.0
0.0 114

016
rJ I6
000
000
3{4

?OTALES:

! ,lr

i

2' 125 .400



SRP PAG, 1

lr.Al:lIa I (l.¿\ l.lMtlt-r-I- I IX)S; I -.z\ l.:S I>,l\N()I -^¿1.'I- I I>() : -I-()IX)S I -()S 'I-Ia.AIl.A.f AIX)IaI.]S
It()l - I :f () - SIJ t.: I .l)()

l><>r l<><l<r: C) I /l>l<:/ I S)f)a> irO / N¡()V/ r 99(;

COO ICO IOIBRES

VALOI

l3o. SUELDo Rt.r\s

t0l?

l0 l8

r026

102?

l0 ?8

l02s

l0 30

l0l l

r 0l;

69.8{8

000

8¡.984

333.3361020

ATTEIOA CATOEROI

ATTEI DA REYOS

CTRBO.{LIEIO{

CALAR¿A LAVAYET

LAIAYEl CAIARZA

LUZARDO T11ITTS

TICIAS AIDL{OE

RAIIREZ ITIRIqU[T

RTIIREZ PIJRIZACA

TABANIS PAZ

TOIRES ASTIJDILLO

vrrAsco rsTU0ttto

![IASCO ASTUDITLO

vtrrsco 
^sTlJ0tilo

!SLASCO ÍORAI

VILLA\,ICEICI() {OR8IO

Jt]AI

TILISER

At0[nTo

EDIS

ARIULFO

ARCIITIT

TELttIGT

LUIS

NSBECA

FNAIC tSC

JORGE

ALTAI

AITOI IO

JESSICA

JORCI

tlEItSSE

rg, ¡01

i5.128

91.632

256.66r

|)

I02l

l0?2

102{

1025

l0 t{

2l I .016

2ll.0l6

2lI.0r6

l?5.000

l'I;.000

0000

TOTALTS: 2 ', 099. 06{

!rllrJl
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¡..,.\lttt I (1.,'\ IiMtltrr I IX)s I -./\ t.:s;t,,,\N()t-,,\'I- I I>(): 'I-()iX)S L()S 't'Ia,r\l]./r\., z1.IX)ItI.:S
Ia()l- I :f () - StiI.lI-I)() ( ¡ rt t-(: rr¡(> )

I>()rl<)<l(): () I /l>l<:/ I f) f) I> :\(, / N()V/ I f)f) (;

CODICO \OIERES
'/ALOR

strELDo EAst

VATOR

llo. SUELD0 llRÍ\5

0 {0.000

.1-

0

333. 316333.336

ALTEII)A CAIDEROI

At{EIDA REYES

CANBO AtI[Il)A

CALARZA LIVAYET

I,IIJAYEI CALARZA

LUZtn00 Avtr[s

IAC IAS AIORADE

R,tII[[Z flEIRIQTIBZ

fll\IRIZ PURIZA6A

TAEARES PAZ

TORNES ASTUDITLO

vEtAsco ASIUDttt()

VTLASCO ASTUOILLO

vEtAsco ASTU0tLt()

v8l,Asc0 t0[Ar

vrrLAvtcncl0 t0[gr0

JtJAT

hILTIIER

ALBERTO

[0 ts

ARIULTO

,{ACIITII

IELLI IC]

LUIS

rEB[CA

FRAICISC

JORCE

ALLAI

AlT()I IO

JESSICT

JONGE

DETISSE

0 {9, ;04

69

0 )J

J ?¡6.661

6t:

fl!

000

Ic

0

3

l

6!

{0

I)

8¡.981 l0;

-l

175.000 l?;.080

2tI.016 2lI.016

1023

ll]i

r0!1

I

606

(l

0

000

10.000

J 000

0 40.I{,{

TOTATTS 2'12:.{00

-;"'::::,i',

" 14.1.

trllrll
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I.-.AIlIa I (1,/\. I.:MIll rl- I ¡X)S I .^\ l.lSi I>AN()I -A-l- I l'() : 'l'()l)()Si ! -()S -l'It..\l],¿1,.Iz\lX)Il.t.;S

tt()I. I 4<> - SLJI.ll -IX)
I'(! r I ()(l(): () I /:;ail> / f f)()(i i\ I //  <;<>/ I:){)7

TODICO \OIBRES I\CRESO ¡ [fiCIBIR T IRI.{S

t-

9r/06/01

9{/06/01

609

¡

9r/06/0r

33696/o)i0r

080

0l]

ALIEIOA CALOEROT

ALIIIDA [TY[S

CARBO ALTIIDA

GALARUA MVAYEI

LTVAIEI GALARZÁ

II]¿ARDO AVIt[S

TACIAS AIOR1OE

RAIINEZ [E\NIqUEZ

RAIIREZ PURI ZAGA

TAEIIIS PrZ

TORRES ASTUDILLO

vErASCo ASTU0ttto

\,ELASCO ASTI]OtLtO

'/EL,tSCO 
ASTUDILT()

'/ETASCO 
TORIT

VITTAVICEICIO IORIIO

JUAI

Íl[T[8R

ALBEIlO

tI}ts

ARIUL[O

AN6IITIT

iELLIIGT

LUIS

REBECA

FXAICISC

JORCI

ILLAI

AIT()IIO

J ESS ICA

JORCE

DEIISSE

J

6l

63

63

63

b

6

6

0 t

i

lj

6

3

I

63

63

6l

63

63

6l

63

l]

11(

0

,,

6

6

6

6r0?{

r02i

3

3

0

TOIALTS l'013.376

,r;j,;;i:,

irl:r03
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I.'r\I ilit- I (1.,.\ !.lMtll r-l- I lX)S I -.r\ I.:S I'./\N()l -./\-l- I l>() : 'l-()IX)S I -()S 'l-l;a.;\l :};'\.I AIX)lt I.lS
tt()t. I a>()- SLJI.ll-IX)

l>()rl()(l(): () I / l.-l)l|/ I f) f) (; :, I / I.:Nl.l/ I f)f)7

c00tc0 rot8R[s IICRTSO I RECIBIR TIRIlS

!

l]

95/0510r

0

t-

9l/06/01

96/0i/0r

0

90/02/ol

81/0;/01

9r/06/01

92/0r/01

s6i0;/010

ALIItOA CALOEROI

ATIEIl)A [EY[S

CARBO ALIEIDA

GALAIZA TA\IAYEI

LAIjAYEI GALARZA

LUZARO() AVITES

IACIAS AIDAAOE

L{TINEZ ffEIRIQUEZ

RT{IROZ PURIZACA

TABANES PAZ

TORRES ASTUDILLO

\'ELASCO ASTUI)ITLO

!'ILASC0 ASTr]0tLL0

vlrAsc0 AsTtlDltlo

IELASC() TOIAI

UILLAI/ICIICIO YOREIO

JI]AI

IfLT[Efl

ALBE[TO

EDIS

ARTULTO

ATEEITIT

TETLIIGT

[l] ts

IEBEI¡1

FNAIC ISC

JORGI

ILTAI

AITOI IO

J8S§ICA

JORCE

0Et tssE

I8

l8

l8

l8

l8

l8

l8

i{i

11?

i{ i

"t 11

;{i

1!7

t{i

?{?

J

1027

10 28

r029

1030

r0lt

t0l5

1020

r0?r

06 )

I0

f.i{19{/06/01

8. i{T

i.t'i

1ti

IOTII,TS:

"íj::!,:.i^

rrllrll
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S I S-T lj¡/TI\ I).E FIOI-TJS I]» F] I>AGO

L I QIJ I DAC I ONI DE TFLABAJAI)OFI

PAG. 1

)EDULA:0918741414
)ODIGO : I0l9
IOMBRES : BARROS PERALTA YADIRA JAZMINL-
IMPRESA: FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

iECHA l-IQLJI DACION : 36 / Og / t5'IPO T.IQUIDACION : INTEMPES'I'M
'ERIODO TRABAJO DESDE: 96/05/01 HASTA: 96/09/15

/ALOR
/ALOR
IALOR
rALOR
¡ALOR

¡AI,OR INDF;MNIZACION
¡AI,OR tsON I IT I CAC I ON

¿ALOR TOTAL A RECIBIR

Revisado por
r3100

267.307
45.000
7r.253
ta -747
22.sOO DESDE: 96/05/01 HASTA: 96/09/15

360.000
AñOS DE ANTIGUEDAD: 0.38

784.807

Fecha:96/09/16

PRE-ROL A LA
13o . SUELDO
l4o. SUELDO
I50. SUELDO
VACACIONES

FECHA:

I



SRP
S f S-I-I]MA f)E FTOLIIS I)Ij f>A(;O

I- T QI.J T DAC I ONI DE \./ACAC I ONES

PAG. 1

IRABAJADOR: 1022-VELASCO ASTUDILLo ALLAN STEVEN
EMPRESA :FAtsTtICA EMtsTJTIDOS LA ESPANOLA

ULTIMO DIA LABORADO t96/O9/14
FECHA LEGAL DE VACACION :9r/01/27
FECHA UL'rIMA LIQU I DAC ION : 90,202l0 I

DIAS ACTUALES : 6
D I AS PEND I EI.ITES DE GOZAR : O

DIAS POR ANTIGUEDAD : 1

PERIODO DE CALCULO DESDE: 90/02/01 HASTA: 96/09/14

VALOR PRE.IIOL
AL GANADO DESDE UI,'I'IMA LIQUIDACION
AL SUELDO DE VACACIONES (PROVISIONADO)

417.896
2' 532 .200

126 . 610

ALE DE VACACIONES (S/N)
CHA DE SAf,IDA

HA DE ITE I NGRESO
IAS ACTUALES A TOMAR
I AS PEND I ENTES A '|OMAR

I- PIjRIODO VACACIONES

S
96/09/15
96/09/2t

6
0

44 .988

ALOR TOTAI, A RECIBIR
r5l l0 t

su9.494

' ,l
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S I S1-EPIA DE FIOI- f»E PAG()S
A PrC)Iit'I-ES / I MP[TES'r()S

MES: Ag,os to Añ¡O: I9S)G
I]MPFIESA : FA['|FI f CA EME}[J-I- T [»(OS f-A IJSPAI\¡OI-A

D}. IOTBRE

Irss
TNTEAJADOR

fEss

PANOTO

[0r0[.
PflOFflS. SECIP ¡8C[

II?TO

REIT¡

iMPT,EADOS

60!80

;8

80

6l
08

J,J
6.;
J.J
3.3

E.5

t.22t
3.88r
r .220

9. í92

5. 520

JUAI

II LTTER

ARCE

tILt
LUIS

IE8E

TRI\

rTI[IOA CAIDMOT

ATIIEIDA BEYES

SATROS PSRTLTI

CAIBO ALTgITA

c^lfizt ut¡rYEI
IZEUIETDO TITE

LIt,ÁYET CAilNZA

LUZANDO AVIt[S

0r7

0r8

019

016

021

016

l]29

¡S AIDTIOE830

013

015

021

022

02t

ü21

021

RES PTZ

TAC I

&f,I I

RT{I

IA8rl

712

500

018

830

600

290

806

000

166

166

r66

626

626

600

112

600

018

E30

YADIU

.{t8ERT0

,|RIUTFO

EI)IS

ROSIIIA

l?1

6i0
37t

850

600

2S0

¡06

000

r66

166

6?6

blb

600

I

3

t0.6i0
151.8í0

l3.3t0
2E. ?62

r7. I68
ul.í00
70.586

?0. i86
70.5E6

;8.538
í8 .538

r3.380

TI
I

CA

cr 5

3

l
3

2

2

0

I
I
0

0

0

0

I
I
0

ll
06

50

t9

l9
l9
08

,)

ll
2t

I5
93

59

i9
;9

{9

t9
l¡

rcr

SC

u0
ICA

E

ssE

flE¿ fl[IXIQUEZ

[82 PURIZACA

c8

TOXNIS ASI1JD I tt() JORCE

VELASCO ASTUDI

'/[tAsco 
ASIUDI

t/[tAsco AsTl.tD I

ISLASC0 m$r

LLO ATLAI

\'¡ttLAvtc8tct0 !{0RE'{0 DEtt

Lt{) IITO

LtO JISS

J0tc

ot¡l : 528.0r0 787,5u 32 .090 32.090

rril69
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S I S'I-IaM/a I)I.l R()t-IIS I)I.: I>.A(;O
I>IiOV I S IONES MI]I\JSI.-,AI.tJS
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Anero A Glo3rrio de férminm I l0

ANEXO A

GLOSARIO DE TERMINOS

CtlR§OR Simbolo luminoso en forma de cuadrado, flech¡ o letra I que aparece en Ia pantalla para indicar la
posición en donde se ubicará el siguiente caracter que se vaya a digitar.

DISCO DURO Disco ubicado en el interior del computador. y que a.lmacena gr¿n c¿ntidad de información
(Es donde r coloca el Sistema de Rol de Pagos)

DISQUETTE Dsco flexibl€ que se introduce en la unidad de d¡squenes de su compulador Se utilizan para

guardar información como respaldo.

MEGABYTE (MEGAS): Unidad de medida de la capacidad de almacenamiento de un disco duro o de un

disquene

ARCHMS DEL SISTEMA. Almace¡amiento de toda la inlbrmación y datos que el Sistema de Roles de
Pago genera y recibe. Los datos de los empl€ados están en un archivo del Sistema

PROGRAMAS DEL SISTf,MA: ('onjunto de archivos de instrucciones que confbrman el Sistema de Roles

de Pago.

Rf,D: Grupo de computadores conedados por cables u otros medios y que comparter dispositivos e

información.

DISPTOSITIVO§ Equipos que conforman la red de computadores (ejemplo impresoras. computadores)

CONFIGURACIO¡I DEL SISTEMA Definición o disposición de las panes del Sistema.

PROCESO Acción que producr cambios er los datos, la emisión del rol es un proceso. la consulta de datos
del trabajador no es un proccso

MANUAT- DE TJSUARIO


