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INTRODUCCION

Atendiendo a la necesidad de facilitar la elaboracion de roles de pagos y de otras actividades
relacionadas con el manejo de la informacion de los trabajadores, la Fabrica de Embutidos “La
Espanola™ solicito la elaboracion de un Sistema de Computacion que evite estas labonosas tareas y
que a la vez brinde informacion actualizada y confiable.

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

El presente Manual de Usuario, es una herramienta que le describira paso a paso la forma de utilizar
el Sistema, cuales son sus funciones y ventajas, por medio de ilustrados capitulos que le
recomendamos analice observando el Sistema.

Su estructura comprende una vista general a los pasos para empezar a usar el Sistema de Roles de

Pago y posteriormente una descripcion pormenorizada de cada opcion del Sistema. distribuidos en 8
capitulos.
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Capitulo 1  Acerca de este manual 1

CAPITULO 1

ACERCA DE ESTE MANUAL

OBJETIVO

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:

e Una guia para utilizar el computador
e Como operar el Sistema

e Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicacion detallada de cada una de las opciones
del mismo.

A QUIEN ESTA DIRIGIDO

Jefe de Contabilidad: Es la persona encargada de dar el visto bueno a los datos antes de ser ingresados al
Sistema. De igual manera, los resultados que emita el Sistema deberan ser analizados por esta antes de ser
aprobados y aplicados

Auxiliar de Contabilidad: Es la persona que usara directamente el Sistema, sobre la cual cae la
responsabilidad de los procesos y quien dirige y revisa el trabajo del digitador en el Sistema

Digitadores: Son personas que tendran acceso solamente a ingreso de datos, no a ejecutar procesos. Todas sus

operaciones deberan ser supervisadas por el Auxiliar de Contabilidad a través de listados que deberan emitir
para comprobar que los datos ingresado son los correctos

ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

El manual consta de 10 capitulos:

Capitulo 1 -Acerca de este manual: Describe a quien esta dingido el Sistema, la razon de usar el Sistema, la
conformacion del manual y tips acerca de convenciones utilizadas

Capitulo 2 -Ambiente de trabajo: Sefala los requerimientos de equipo y requerimientos de programas para el
funcionamiento del S.R.P. Adicionalmente, explica las caractensticas del teclado y de como se accesa al

Sistema.

Capitulo 3 -Configuracién inicial: Describe los pasos para la implementacion o iniciacion para el uso del
Sistema

Capitulo 4 -Empleados: Contiene una descripcion completa del uso del modulo de Empleados y su relacion
con las demas opciones del Sistema

Capitulo 5 -Movimientos: Explica el uso y conceptos de los movimientos, como son aplicados a los roles de
pago, cuando se originan, etc

Capitulo 6 -Registro de Asistencia: Describe paso a paso el registro que se debe hacer de la asistencia de los
trabajadores, base de la generacion de roles

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 1 Acerca de este manual 2

Capitulo 7 -Reles: Conprende la descripcion pormenorizada de los tipos de roles periodicos que el Sistema
proporciona, el contenido de cada rol y forma de uso

Capitulo 8 -Extraroles: Explica el alcance de los extraroles, origen de los beneficios que representan los
extraroles, en apartados independientes para cada uno ellos

Capitulo 9 -Procesos Especiales: Contiene la descripcion 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 generacion de listados y planillas requeridas por el IESS.

Capitulo 10 -Administracion del Sistema: Describe paso a paso la creacion de elementos requendos por el
Sistema, como son empresas, departamentos, a la vez que define los valores de los parametros como son el

Salario Minimo Vital, valores de ciertos beneficios periodicos, valores de multas, respaldo de informacion, etc

Capitulo 11 -Formatos de Reportes: l[lustra el contenido de cada listado que el Sistema ofrece Este capitulo
es una guia para localizar rapidamente listados que entreguen la informacion requerida, en un momento dado

Capitulo 12 -Glosario de Términos Técnicos: Explica los términos técnicos o palabras técnicas que se usan el
manual

SIMBOLOS EMPLEADOS EN LA DOCUMENTACION

El Sistema hace uso de ciertos simbolos para notificar y advertir al usuario acerca de el efecto que tendran su
accionar de opciones y para evitar que cometa errores

El Sistema tiene dos tipos de simbolos:

/s ||Atencion : Son instrucciones que deben ser seguidas cuidadosamente para evitar errores
\ %/ |irreversibles que pudiera cometer el usuario al efectuar incorrectamente un proceso

ﬂ Nota : Contiene importante informaciéon que resalta puntos que deben considerarse especialmente
( H antes de ejecutar una opcion del Sistema.

MANUAL DE USUARIO




Capitulo 2 Ambiente de trabajo

CAPITULO 2

AMBIENTE DE TRABAJO

REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

e

El sistema trabaja en modo multiusuario®, es decir que varios computadores pueden usar el Sistema a la vez

Debido a las caracteristicas multiusuario el Sistema requiere

HARDWARE SERVIDOR
8 MB de Memoria RAM
Procesador 386 o superior

Monitor Monocromatico o Color
Disk Drive de 3 ' pulgadas

HARDWARE ESTACION DE TRABAJO

4 MB de Memoria RAM
Procesador 386 o superior
Monitor Monocromatico o Color
Disk Drive de 3 'z pulgadas
Tarjeta de adaptacion a la red

El sistema fué desarrollado en lenguaje FOXPRO 2 6 para DOS

REQUERIMIENTOS DE PROGRAMAS

» Foxpro 2 6 instalado (version Standar)
s  Sistema Operativo DO S.
e  Programas y archivos del Sistema de Roles de Pago (S.R.P.)

IMPRESORAS

e Tipo matricial de 132 columnas

Disco duro con aproximadamente 8 megas disponibles para los programas y 2 megas para los datos

* [n sistema multiusuario también puede ejecutarse en un solo computador independiente con las

caracteristicas del Servidor.

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 2  Ambiente de trabajo

CONOCIENDO EL TECLADO

El teclado de su computador permite ingresar los datos que el Sistema requiere para sus funcionamiento

El teclado esta compuesto de cinco partes principales:

Teclado de maquina de escnbir

Teclas funcionales.

Teclado numérico

Teclas de movimiento del cursor (de flechas).
Teclas especificas del computador

e & o & @

A continuacion se ilustra el teclado standar del un computador:

] e e o e =

EHEHHEHEENNER ===z nBE
SioooaanooonpiEFE=ERo
o o] ] 5 o] (@) ][] () 1] ) fome AN

roe] EREVEMMEDDG & EWEE
Icajrs — e e o oSl

TECLADO DE MAQUINA DE ESCRIBIR

La parte central del teclado del computador es similar al teclado de una maquina de escribir comun.

TECLAS FUNCIONALES

i o 1] 7] ] ]

Las teclas funcionales es aquel conjunto de teclas localizadas en la parte superior del teclado
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Capitulo2  Ambiente de trabajo 5

i " } TECLADO NUMERICO
i

|LOCK || B Es el conjunto de teclas localizadas en el lado derecho del
‘ T hs— = 9—7[ 1 ‘ teclado. Estas tienen dos funciones. numérico y de movimiento
' HOHE} 4 || pgur ] del cursor

—— + ‘
! 4 5 6 | | Al presionar la tecla denominada NUM LOCK, el teclado
; | = - \ [ 1 numeérico se activa y desactiva, segun el estado actual en que
| il 5 ] - _ se encuentre. En la parte superior de esta tecla hay una luz que
‘ E:‘] L * PIDII[ ‘ se enciende cuando el teclado numérico esta activo y se apaga
l L / L Enter| | cuando lo que esta activo son las teclas para el movimiento del

0 ‘ ; | cursor o teclas de flechas

1= /|pd j[ |

TECLADO DE MOVIMIENTO DEL CURSOR (DE FLECHAS)

y Son dutiles para colocar el cursor en una posicion sin alterar el

’ i texto.

¥ |

—r
K,

-« 4>

L EE—

lnm-t1 Insertar

| Sobreescribe el texto en la posicion actual

]

Print | Print Screen

Screemy Envia a la impresora e contenido visible de la pantalla. ‘
S p‘
E -| Esc (Escape)

< Abandona la accién actual
. ‘ Ctrl (Control)
| Cod Se usa siempre en combinacion de otras teclas para acciones especificas. 000
( Tab (Tabuladora)
Tab I:;‘I Desplaza el cursor 5 posiciones a la derecha del cursor.
— Alt
| AR | Se usa siempre en combimacion en otras teclas para acciones especificas.
| Caps Lock
Sirve para cambiar la escritura de mayiscula a miniscula o viceversa
Caps Loﬂ
‘ Shift
O Shift ‘l Permite escribir en mayisculas y activa los simbolos superiores de las teclas
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Capitulo2  Ambiente de trabajo 6

TECLAS ESPECIFICAS

Inurtw. &oei , P_"e
| Up

SIS B RSl

Delete En_:l P"‘e
Down

——

L=

—_——

4= Backspace .

e

MANUAL DE USUARIO

Page Up
Retrocede una pagina a partir de la pagina actual

Page Down
Avanza una pagina a partir de la actual

Backspace
Llamada tecla de retroceso, desplaza el cursor una posicion a la
1zquierda, borrando el caracter actual

Enter

Termina una linea v coloca el cursor en la esquina izquierda de la linea
siguiente. Acepta los datos digitados
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Capitulo 2 Ambiente de trabajo 7

INSTALACION DEL SISTEMA

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

1.- Foxpro 2 6 instalado

2 - Disquettes de instalacion del Sistema de Roles de Pago S.R.P.
3 - Disk drive para disquettes de 3.5

4.- Espacio en disco (por lo menos 10 megas)

5 - Red Novell instalada y estaciones conectadas a la red.

Para instalar el Sistema S.R.P debe seguir las siguientes instrucciones
I - Encienda el computador.

2 - Accese a la red del Sistema (si Windows accesa a la red, hagalo a través de él, caso contrario abandone
Windows v accese el prompt del DOS v digite login Supervisor).

3 - Inserte el disquette etiquetado

SISTEMA DE ROLES DE PAGO (S.R.P)
PROGRAMAS EJECUTABLES
en el drive 4 de su computador

4.- Cambiese de drive digitando A4 en el prompt del disco duro y presione <ENTER>.

F:\>
F:\> A: <ENTER>

5.- Digite INSTALAR y presione <ENTER>
6.- Espere a que el mensaje que muestre el computador sea P,

INSTALACION SISTEMA ROLES DE PAGO (S.R.P.)
TERMINADA

7.- Retire el disquette del drive A:
8 - Cambiese al drive F '\ del computador, digitando F: <ENTER>.

9 - La instalacion del Sistema ha terminado

El disquette de instalacion del Sistema creara los siguientes directorios dentro del directorio raiz y en la unidad
que se defina:

| - Directorio SRP, directorio del Sistema.
1 1 - Directorio ARCHIVOS, para los archivos de datos del Sistema (incluye los archivos historicos).
1.2.- Directorio PROGRAMA, para los archivos de programas del Sistema.
1.3 - Directorio MESACTUA, para respaldos a disco duro de la opcion respaldos
1.4.- Directorio PREROLE, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol empleados
1.4 - Directorio PREROLO, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol obreros
1.5 - Directorio PREROL 13, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol 130 sueldo
1.4.- Directorio PREROL 14, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol 140 sueldo.
1 5 - Directorio PREROLI1S5, para respaldar los datos antes de ejecutar el proceso de rol 150 sueldo.

MANUAL DE USUARIO



Capitulo2  Ambiente de trabajo 8

ARRANQUE DEL SISTEMA

Para utilzar el Sistema de Roles de Pago S.R.P. siga los pasos dados a continuacion

1.- Encienda su computador (estacion de trabajo en red)

2.- Accese a la red por medio de Windows o abandone Windows, y en el prompt del DOS digite red
3 - Digite el USER de acceso a la Red dado por el Departamento de Sistemas

4 - Digite SRP <ENTER>

Nota: Si tiene dificultades en accesar al Sistema, solicite ayuda al Departamento de Sistemas

5.- Se presentara de inmediato la pantalla de presentacion del Sistema, tal como se muestra a continuacion
Usted debe presionar una tecla si quiere avanzar rapidamente al siguiente paso

ﬁ

SISTEMA DE ROLES DE PRGO
{Multiusuario)

Desarrollado Mediante Conuenio con
ESPOL para uso exclusivo de
Fabrica de Embutidos LA ESPANOLA

P

Derechos Reseruados seglin Decisibn 351
de la Comisién del Acuerdo de Cartagena

6 - A continuacion aparecera la pantalla que solicita la identificacion del Usuario

7 - La pantalla pide se ingresen dos claves de seguridad

El Usuario, es una combinacion de 4 letras que pudieran identificar a la persona facilmente Esta es visible en
todo momento

La Clave, es una combinacion de 4 letras que se asigna al usuario y que tiene caracter de secreta. Esta no es
visible durante su ingreso

El usuario y la clave sera dada al usuario por el usuario Administrador

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 2 Ambiente de trabajo 9

=» Sistema de Roles de Pago == 96/89/02
Identificacion del Usuario 15:26

8 - Solo si las claves son validas y el usuario existe, el Sistema le dara el mensaje de bienvemda y habra
ingresado correctamente al Sistema

Si las claves son incorrectas o si la persona no ha sido definido como usuario del Sistemas, se mostrara el
siguiente mensaje de error ACCESO NO AUTORIZADO

S1 al tercer intento de ingresar al Sistema, las claves no son aceptadas, el Sistema no le permitira intentarlo
mas y le mostrara el siguiente mensajes ACCESO NO AUTORIZADO...SALIENDO DEL SISTEMA,

abandonando la pantalla y el acceso a la red

9 - Posteriormente al mensaje de bievenida, se presentara el menu principal del Sistema, terminando de este
modo el arranque satisfactorio del mismo

“w Sistema de Roles de Pago =~ 96/09/04
Menu de Opciones del Sistema 12:31

E trarbles

odificacién
liminacién
onsultas/Reportes b
Registro sistenciap

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 2 Ambiente de trabajo 10

USUARIOS DEL SISTEMA

Se han definido 3 tipos de usuarios

Usuario Administrador: Tiene acceso a absolutamente todas las opciones del Sistema. Es el Gnico usuario que
tiene acceso a la creacion de nuevos usuarios. Se estima que su uso del Sistema no sea muy frecuente. Su nivel
de acceso es 10.

Usuario Auxiliar: Es la persona de alta responsabilidad que usara a diario el Sistema, ejecutara los procesos
criticos como la generacion de rol, liquidaciones, etc. Tendra acceso a todas las opciones a excepcion de
creacion de usuarios, respaldo y restauracion de datos Si tendra acceso a la reindexacion de los datos. Su nivel
de acceso es 5.

Usuario digitador: Son personas que tendran acceso solamente a ingreso de datos, no a ejecutar procesos.
Podran crear trabajadores, emitir listados, crear empresas, ingresar asistencia, ingresar movimientos y efectuar
ciertas consultas. Su nivel de acceso es |

MANUAL DE USUARIO
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(-)APITL;LO 3
CONFIGURACION INICIAL

EMPEZAR CON EL SISTEMA

Este capitulo le explica como empezar a usar el Sistema, inmediatamente después de su instalacion. Si usted
quiere informacion del uso de opciones especificas del Sistema, dirijase a los capitulos posteriores, y busque en
el capitulo relacionado con la opcion

En este capitulo se explica:

| - Los pasos previos al primer rol de pagos

2.- Como crear empresas

3 - Como crear departamentos.

4.- Como crear cargos

5 - Como crear usuarios.

6.- Como definir el valor del Salario Minimo Vital y datos relacionados con beneficios.
7 - Como crear cuentas y obtener un listado de ellas.
8 - Como crear empleados y listar sus datos

9 .- Como registrar la asistencia.

10.- Como generar el rol de pagos

Debido a que estos puntos se tratan en profundidad en los capitulos siguientes, en esta seccion solo se daran
indicaciones breves que guien al usuario a organizar los datos que el Sistema necesita y empezar a utilizarlo

PREPARAR EL SISTEMA PARA SU USO
Para poder generar su primer rol de pagos, el usuario debe registrar a los empleados, crear las empresas a las

que pertenecen los empleados, revisar los valores que conformaran el sueldo que recibiran, etc. A continuacion
se describe estos pasos, en el orden en que deben ser ejecutados

CREAR EMPRESAS

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

Para crear una empresa:
1 - Ubiquese en el menu principal

2.- Accese la opcion Ad. Sistema (Administracion del Sistema) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opcion

3 - En el menu desplegado, elija la opcion Tablas Sistema, presionando <ENTER>
4 - Coloquese en la opcion Empresas y presione <ENTER>
5 - Al desplegarse las opciones del menu, elija Ingreso y presione <ENTER>

6. - Aparecera una pantalla para el ingreso de los datos de la empresa. Estos son utiles ya que se usan en la
generacion de planillas que se envian al IESS, para los avisos de entrada, etc

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 3  Configuracion inicial 12

7.- Asigne un codigo a la empresa, ingrese el nombre, el representante legal, etc, v grabe todo lo
ingresado, por medio de colocarse en la opcion Continuar, el menu pie-pantalla (menu de opciones en
la parte inferior de la pantalla de datos) y presionar <ENTER>

Para obtener informacion adicional, dinjase al capitulo 9: Administracién del Sistema.

CREAR DEPARTAMENTOS

Un departamento debe ser creado porque es un dato requerido al crear el trabajador. Todo los departamentos
de la empresa deben crearse antes de crear un trabajador que pertenezca a ese departamento.

Para crear un departamento:
1.- Ubiquese en el menu principal

2 - Accese la opcion Ad. Sistema (Administracion del Sistema) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opcion.

3 - En el menu desplegado, elija la opcion Tablas Sistema, presionando <ENTER>.

4 - Coloquese en la opcion Departamentos y presione <ENTER>

5 - Al desplegarse las opciones del menu, elija Ingreso v presione <ENTER>.

6.- Aparecera una pantalla para el ingreso del codigo v nombre del departamento. Grabe todo lo ingresado,
por medio de colocarse en la opcion Continuar, el menu pie-pantalla (menu de opciones en la parte

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

Para obtener informacion adicional, dirijase al capitulo 9: Administracion del Sistema.

CREAR CARGOS

Un cargo debe ser creado porque es un dato requerido al crear el trabajador. Todo los cargos de la empresa P;
deben crearse antes de crear un trabajador que pertenezca a ese cargo.

Para crear un cargo.
I - Ubiquese en el menu principal.

2.- Accese la opcion Ad. Sistema (Administracion del Sistema) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opcion

3 - En el menu desplegado, elija la opcion Tablas Sistema, presionando <ENTER>

4.- Coloquese en la opcion Cargos y presione <ENTER>

5.- Al desplegarse las opciones del menu, elija Ingreso y presione <ENTER>

6.- Aparecera una pantalla para el ingreso del codigo y nombre del departamento. Grabe todo lo ingresado,
por medio de colocarse en la opcion Continuar, el menu pie-pantalla (menu de opciones en la parte

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

Para obtener informacion adicional, dirijase al capitulo 9: Administracion del Sistema
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CREAR TRABAJADORES

Crear trabajadores es uno de los pasos que le tomara mas tiempo. Se debe tener a la mano la informacion social
y de sueldos de todos los trabajadores de las empresas.

Para crear un trabajador:
1 .- Ubiquese en el menu principal

2.- Accese la opcion Empleados (Modulo de Empleados) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opcion

3 - En el menu desplegado, elija la opcion Ingreso, presionando <ENTER>

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

4.1. Generar el Aviso de Entrada, escogiendo Aviso de entrada vy presionando <ENTER>.
4.2 Grabar los datos y pasar a ingresar los datos de otro trabajador, escogiendo Continuar vy
presionando <ENTER>

En el caso especial de crear trabajadores le recomendamos leer el capitulo completo de Empleados, debido a la
extension de los datos requeridos y sus significados Para obtener esta informacion, dirijase al capitulo 1:
Empleados.

ACTUALIZAR VALORES OFICIALES
El valor del Salario Minimo Vital, el valor de la compensacion salarial, el valor a entregar por transporte, etc
cambian de afo en afio. El usuario debe poder modificar estos para aplicarlos a los pagos que se hacen a los

trabajadores

Al instalar el Sistema, el valor de estos parametros y de otros como hora de entrada oficial, aporte del
trabajador al IESS, se inicializaron con datos reales, pero pudiera ser que se los requiera modificar.

Para modificar parametros del Sistema:
1 - Ubiquese en el menu principal.

2.- Accese la opcion Ad. Sistema (Administracion del Sistema) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas v presionando <ENTER> en la opcion

3 - En el menu desplegado, elija la opcion Parametros, presionando <ENTER>

4 - Aparecera una pantalla con los valores actuales para todos los parametros del Sistema. Modifique el
valor dado a Salario Minimo Vital, al valor de multa, etc., conforme se requiera, utilizando la opcion
Corregir, en el menu pie-pantalla (menu de opciones en la parte inferior de la pantalla de datos) y
presionando <ENTER>. Cuando esté seguro de los cambio, grabe los nuevos cambios, colocandose en

la opcion Continuar del mismo menu pie-pantalla y presionando <ENTER>

Para obtener informacion adicional, dirijase al capitulo 9: Administracién del Sistema
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CREAR CUENTAS

Una cuenta es un nombre que referencia un valor que se paga o descuenta al valor que el trabajador debera
recibir periodicamente.

Las cuentas son necesarias para poder registrar valores que se pagaran o descontaran al trabajador en el rol de
pagos. Usted debe crear las cuentas conforme las necesite, no se puede saber cuales y cuantas debe crear

Para el caso de esta empresa, se conoce que se debe crear la cuenta de multas por uniforme y descuentos por
analsis de sangre, para empezar, ya que son utilizadas en la actualidad.

Para crear una cuenta:
I.- Ubiquese en el menu principal.

2 - Accese la opcion Ad. Sistema (Administracion del Sistema) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas y presionando <ENTER> en la opcion.

3.- En el menu desplegado, elija la opcion Tablas Sistema, presionando <ENTER>.

4 - Coloquese en la opcion Cuentas y presione <ENTER>.

5 - Al desplegarse las opciones del menu, elija Ingreso y presione <ENTER>

6.- Aparecera una pantalla para elegir el tipo al cual pertenece la cuenta (ingreso o deduccion)

7 - Debe ingresar el codigo de la cuenta, un conjunto de 3 letras o numeros (se recomienda usar 3 numeros

y conservar la secuencia ascendente que va desde 001 a 999 = Ultilice la tecla funcional [F1] para '

visualizar cuentas ya creadas
8 - Ingrese el nombre que le dara a la cuenta.
9.- Una vez ingresados estos datos, grabe todo lo ingresado, por medio de colocarse en la opcion
Continuar, el meni pie-pantalla (menu de opciones en la parte inferior de la pantalla de datos) y

presionar <ENTER>

Para obtener informacion adicional, dirfjase al capitulo 9: Administracién del Sistema

REGISTRAR LA ASISTENCIA

El registro de asistencia, debe ser efectuado cada dia para proporcionar al Sistema la hora de entrada y de salida
de cada trabajador

Con esta informacion, el Sistema podra calcular el total de horas trabajadas en el periodo de pago del rol, las
horas extras y dobles, etc., cosas que se preparaban con calculadora y con mucho esfuerzo

El ingreso de la asistencia es indispensable, ya que en el caso de los obreros, las horas que se pagan parten de la
suma de las horas de trabajo registradas diariamente; en el caso de los empleados, es necesaria para obtener las

horas extras y dobles del periodo de rol

El mecanismo ideal de ingreso de asistencia, es ingresar esta, al dia siguiente del dia de la asistencia, para
aprovechar el dato completo de entrada y salida

Para ingresar la asistencia

1 .- Ubiquese en el menu principal.
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2 - Accese la opcion Movimientos (Modulo de Movimientos) del menu principal, utilizando las teclas de
flechas v presionando <ENTER> en la opcion.

3.- En el menu desplegado, elija la opcion Registro de Asistencia, presionando <ENTER>

4.- Coloquese en la opcion Ingreso y presione <ENTER>.

6.- Aparecera una pantalla donde se deben ingresar los datos de la asistencia

7- Una vez ingresados estos datos, grabe todo lo ingresado, por medio de colocarse en la opcion
Continuar, el menu pie-pantalla (menu de opciones en la parte inferior de la pantalla de datos) vy

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 extension. Dirijase al capitulo 3: Registro de Asistencia

REGISTRAR MOVIMIENTOS

Un movimiento es la aplicacion de una cuenta sobre un trabajador. Registrar un movimiento representa
contablemente a debitar o acreditar un valor a la “cuenta” del trabajador.

Los movimientos registrados para los trabajadores seran tomados en cuenta por el Sistema, a la hora de efectuar
el rol de pagos, atendiendo a si pertenece o debe ser aplicado o no al periodo del rol.

Se menciona aqui el registro de movimientos para hacer notar que debe efectuarse antes de generar un rol. Pero
al igual que el registro de asistencia y la creacion de empleados, son acciones que deberian analizarse a fondo
antes de utilizarse

Para ingresar movimientos:

1.- Ubiquese en el menu principal.

2.- Accese la opcion Movimientos (Modulo de Movimientos) del menu principal, utilizando las teclas de

flechas y presionando <ENTER™ en la opcion
3.- Coloquese en la opcion Ingreso v presione <ENTER>.
4 - Aparecera una pantalla donde se deben ingresar los datos del movimiento
5- Una vez ingresados estos datos, grabe todo lo ingresado, por medio de colocarse en la opcion
Continuar, el menu pie-pantalla (menu de opciones en la parte inferior de la pantalla de datos) vy

presionar <ENTER>

Se recomienda leer el capitulo de Movimientos. Dirjase al capitulo 2: Movimientos.

GENERAR UN ROL DE PAGOS

El rol de pagos puede ser generado una vez que se hayan efectuado todos los pasos anteriores, respetando el
orden dado.

El rol de pagos puede ser preparado tanto para obreros como para empleados. Hay casos especiales en los que
se requiere generar un rol Adicional, para reconocer el pago faltas justificadas a los trabajadores

Se recomienda leer el capitulo de Roles de Pago, para una completa comprension del tema. Dirijase al capitulo
7: Roles de Pago
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Hasta este punto, se han descrito el orden en que se deben efectuar las actividades encaminadas a poner en
marcha el Sistema de Roles de Pago.

Descripciones completas y muy detalladas se dan en cada capitulo en las secciones posteriores

|
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CAPITULO 4

EMPLEADOS

El modulo de empleados esta compuesto de opciones

: S TR  que permiten el ingreso, modificacion y eliminacion de
| srulf Henu de Opciones

. : Ml |os datos de los trabajadores de la empresa, asi como de
ovimientos opciones para consultar visualmente o imprimir la

' ] informacion
ngreso |
odificacion , _
limipacion | —— — Para caceras a las opciones del modulo, el usuario debe
Especifico primeramente desplegar el submeni de empleados,

mpresa
ipo Empleado
‘epartamento

E iminados | Luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse
en la opcion requerida y presionar <ENTER>. También
puede accesar a las opciones, digitando la letra que se
muestra iluminada.

como se muestra en el grafico

INGRESO DE EMPLEADOS

El ingreso de empleados permite registrar los datos de tipo social del trabajador y definir los parametros en los
cuales se basara su remuneracion

=% Sistema de Roles de Pago == 96/09/27
Ingreso de Empleados 15:49

Datos Personales

Cedula Identidad: 0912243899 Tipo: 3-0BRERO Codigo:
fipellidos: CAMPOUERDE SOLORZANO Fecha Ingreso: 96/09/z7
Nombres: JULIO LUIS Fecha Nacimiento: €5/01/12
Direccién: LOS ESTEROS BLQ. 45 Retencion Honorarios:
Teléfono: 340023-341012 Sexo: M-MASCULINO Nivel Académico: SECUNDARIQ
Estado Civil: C-CASADO Cargas: 2 Tipo Contrato: C-CONTRATAOO
No. IESS: 09.2331223 T/Paga IESS (S/N): S Solo Empleador Paga IESS (S/N): N
Empresa: O1-FABRICA EMBUTIDOS L& ESPANOLA Paga Impto. Renta (S/N): S
Departamento: 83-PRODUCCION Cargo: 85-0BRERO

Sueldo/Salarioc

Sueldo Base: 95.000
Otros Ingresos: 20.000
Honorarios:

Correqir fAiviso Entrada Rbandonar

Al elegir la opcion, aparecera una pantalla similar a la que se muestra. El Sistema colocara el cursor en el
espacio de la cédula de identidad del trabajador. El usuario puede

a) Presionar la tecla funcional [F1] para desplegar una ventana donde se visualizara un listado de todos los
trabajadores de todas las empresas, ordenado alfabeticamente, o

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

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 4  Empleados 18

A continuacion de describe cada uno de los datos que el usuario debera ingresar como informacion social y
remunerativa del trabajador:

Cédula de Identidad:

La cedula es requerida por el sistema por necesitarse en la emision de documentos a entregar al IESS. Ademas
es utilizada para verificar la existencia de datos del trabajador en la historia de personas que han laborado en la
empresa.

Al ingresar la cédula, el sistema verificara si el trabajador fue anteriormente contratado para laborar en la
empresa. Si es asi, los datos que se registraron en aquella ocasion, son recuperados para su modificacion, o
aceptacion, evitando asi su completo reingreso.

El sistema permitira visualizar la historia de contratos que existe en el sistema y sus correspondientes fechas de
entrada, salida y observaciones registradas por el usuario.

Tipo de Trabajador:

El Sistema reconoce 3 tipos de trabajadores, ningun otro tipo adicional puede ser creado. El Sistema denomina
a los trabajadores del area administrativa y a los jefes de area como tipo ADMINISTRATIVO, a los
trabajadores que ejercen funciones de ventas como tipo VENDEDORES, y a los trabajadores del area de
produccion como tipo OBREROS.

El usuario debe escoger uno de estos tipos, por presionar <ENTER> en el tipo deseado, de entre los
desplegados en la ventana de opciones

Codigo de Trabajador:

El Sistema asignara automaticamente a cada nuevo trabajador, un codigo de identificacion de 4 caracteres
numericos. Este codigo sera unico y permanecera relacionado con el trabajador aun si es liquidado vy
reingresado en el futuro.

El codigo no aparecera en su posicion, sino hasta que se acepten los datos ingresados como validos y se
proceda a grabarlos. El Sistema mostrara el codigo, hasta que el usuario desee continuar y lo indique por
presionar una tecla.

Apellidos, Nombres, Direcciéon, Teléfono, Fecha de Nacimiento:

Los apellidos y nombres permiten ingresar hasta 30 caracteres cada uno, la direccion 40 caracteres. Se pueden
ingresar hasta dos nimeros telefonicos separados por un guion. La fecha de nacimiento, al igual que todas las
fechas que el sistema utiliza, estan dadas en formato afio/mes/dia

Fecha de Ingreso:

La fecha en que el trabajador empieza sus labores en la empresa.
Sexo, Estado Civil:

El sexo y el estado civil deben ser escogidos de entre los disponibles en la ventana desplegable. El usuario puede
crear estados civiles adicionales, en la opcion de Administracion del Sistema/Tablas del Sistema.
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Nivel Académico:
Permite registrar el nivel educativo del trabajador en un total de 15 caracteres. El nivel educativo puede ser por
ejemplo: primario, secundario, universitario, el titulo del trabajador, etc
Cargas:
Las cargas son el numero de personas que dependen del trabajador y se declaran al [ESS para fines del pago de
utilidades. Las cargas incluyen el conyuge vy los hijos. El usuario debera basarse en los criterios del codigo de
trabajo, en lo referente al articulo 96- DE LAS UTILIDADES El rango del nimero vade O a 5
Tipo de Contrato:
El Sistema reconoce dos modalidades de trabajo. a Contrato y a Servicios Prestados. Todo trabajador a
Contrato recibira los beneficios de ley en cada periodo de trabajo (bonificaciones, compensaciones, transporte,
etc ), y los beneficios anuales (130 sueldo, 140 sueldo, 150 sueldo, vacaciones).
Los trabajadores a Servicios Prestados no recibiran ningun tipo de beneficio en cada periodo de trabajo, mi
anualmente, no aportan al IESS. El trabajador recibira en cada periodo de trabajo, la parte de su sueldo mensual
proporcional a los dias trabajados.
No. IESS, T/Paga IESS (S/N), Empleador Paga IESS (S/N):
Un trabajador puede o no estar afiliado al [ESS. Si esta afiliado, pueden darse los siguientes casos
1.- El trabajador y el empleador aportan al IESS,
Este caso es el mas comun, en donde tanto el trabajador como el empleador aportan al IESS en proporcion
al sueldo del trabajador A la fecha, el aporte del trabajador es de un 9.35% y el del patrono es de un

11,15%

Para elegir esta forma de aportacion, el usuario debe digitar “S™ en T/Paga IESS (S/N):.

2.- Solo el empleador aporta al IESS,

Este caso se da cuando el empleador asume el todo el aporte, tanto el del trabajador como el que le
corresponde al patrono. En estos casos, ningun valor se descontara al trabajador, por concepto de aportes al
1ESS, el los roles de pago.

Para elegir esta forma de aportacion, el usuario debe digitar “N” en T/Paga IESS (S/N):, y “S” en Solo
Empleador Paga IESS (S/N):.

Si un trabajador no esta afiliado al IESS:

a) No le sera descontado ningun valor por aportacion al IESS, en cada rol de pagos por el periodo de
trabajo.

b) El empleador no aportara ningun valor (aporte patronal, SECAP, IECE) por cargo del trabajador.
¢) Solo sera considerado en los roles internos, no en los roles que se envian al IESS

d) Sera considerado para el pago del Fondo de Reserva.

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 4  Empleados 20

e) Sera considerado en el pago de las Utilidades Anuales.
f) Recibira los beneficios de ley en cada periodo de trabajo y tambien los beneficios anuales.

Para indicar esta forma de no aportacion, el usuario debe digitar “N” en T/Paga IESS (S8/N):, y “N” en Solo
Empleador Paga IESS (S/N):

Paga Impto. Renta (S/N):

El impuesto a la renta es un valor a descontar al trabajador en cada periodo de trabajo, dependiendo de su
remuneracion anual (ver Anexo 1 Tabla de Ingreso Anual Gravable)

Solo se podra descontar el Impuesto a la Renta a los trabajadores contratados.

Empresa, Departamento, Cargo:

El Sistema esta disefiado para que sus funciones sean aplicadas a vanas empresas a la vez. Las empresas deben
ser creadas por el usuario, previa su referenciacion como en este caso.

El departamento y el cargo, al igual que las empresas, son elementos que deben ser creados previa su
referenciacion. Para crear departamentos, cargos y empresas, utilice la opcion Administracion del
Sistema/Tablas del Sistema

Sueldo/Salario:
El Sueldo/Salario esta compuesto de 3 partes: sueldo base, otros ingresos y honorarios.

El sueldo base es la remuneracion total que se le pagara al trabajador por cada periodo completo de labores y
que esta declarado en el IESS como sueldo/salario del trabajador Sobre este valor se calculan todos los
beneficios en los cuales el sueldo es el factor determinante.

Los otros ingresos, es un valor adicional que se le paga al trabajador como parte de su remuneracion total, pero
que no se declara al IESS. 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 deducira por IESS en cada periodo de labores

Los honorarios, es el sueldo que recibiran los trabajadores en modalidad Servicios Prestados y como otro
ingreso adicional para los contratados. Segun la ley, a los honorarios se les aplica un impuesto llamado en el
sistema Retencion por Honorarios El valor que se deduce esta dado por un porcentaje que se define en la
seccion Administracion del Sistema/Parametros.

Si se desea que no se deduzca este impuesto, al generar los roles de trabajadores que ganen honorarios, el
usuario debe digitar “N” en Retencion Honorarios en el bloque Datos Personales

Considerar en Extraroles:

El monto que se paga a los trabajadores por concepto de beneficios anuales como el 130 sueldo y las
vacaciones, se basa en las remuneraciones que recibe mensualmente y que son de caracter normal. Entre estas
remuneraciones normales y periodicas estan: El sueldo base, los otros ingresos, las horas extras y dobles, el
aporte patronal al [ESS y los premios.

El usuario decide sobre cuales de estos valores se calcularan 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 indicar que
no se incluiran
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Opciones meni pie-pantalla

Una vez terminado el ingreso de los datos, el usuario dispone de un menu de 4 opciones. La opciones se
escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion
deseada

Continuar - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los datos estan correctos y que se
desea grabar los datos. Posteriormente a su aceptacion, el Sistema mostrara el codigo de identificacion que
se asigna al trabajador, concluyendo el ingreso de los datos del trabajador

( . \ [Atcncién : Si desea generar el Aviso de entrada, debe hacerlo antes de elegir la opcion Continuar

Corregir - Permite modificar los datos ingresados. Al terminar, regresa al menu pie-pantalla

Aviso de Entrada.- Imprime los datos para llenar la forma Aviso de Entrada, la cual es enviada al IESS

wx Sistema de Roles de Pago mx 96/09/27
Ingreso de Empleados 15:49))

atos Personales
Cédula Identi
Apellidos: CAll Tipo ingreso : Primer ingreso
Nombres: JUL 1. Primer o: B5/81/12
Direccién: LO 2. Reingreso 1on Honorarios:
Teléfonc: 340)f Tipo aviso : Entrada SECUNDARIOD
Estado Civil: 1. Entrada C=CONTRATADO
No. IESS: 09 2. Salida Paga IESS (S/N)
Empresa: 01-F)] Seccidn i A Renta (S/N):
Departamento:}| Datos Nacimiento: ERERD
Prouincia : GUAYAS

Sueldo/Salario Cantén : GUAYAGUIL

Sueldo Base: Parroquia : TARQUI P

Otros Ingreso Nacionalidad : ENA

Honorarios:

Al elegir esta opcion, el usuario visualizara la ventana Aviso de Entrada con los siguientes datos

1 - Tipo ingreso: Indica si es primer ingreso del trabajador a la empresa, o se trata de un remgreso. Se
debe digitar 1 0 2

2 - Tipo aviso' El usuario debe escoger Aviso de Entrada, digitando 1

3 - Seccion: Se ingresa la seccion laboral a la cual pertenece el trabajador. En el caso de esta empresa,
se digita A, que representa trabajadores del sector privado

4 - Provincia® Provincia de nacimiento del trabajador
5.- Cantén: Canton de nacimiento del trabajador

6.- Parroquia: Parroquia de nacimiento del trabajador
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7.- Nacionalidad: Tres letras que representan el nombre del pais. En el caso del Ecuador, se digita
ENA

El sistema no imprime la forma, solo imprime los datos del aviso

Abandonar - Permite terminar la operacion, sin grabar los datos. Los datos que se digitaron no seran
ingresados al Sistema

MODIFICACION DE EMPLEADOS

Esta opcion permite modificar los datos de un trabajador especifico, siempre y cuando el trabajador no este
eliminado

xx Sistema de Roles de Pago wx 96/09/27
sri2eo Modificacién de Empleados 15:89

atos Personales

Cédula Identidad: Cédigo: HEE
Apellidos: Fecha Ingreso:

Nombres:

Direccién: onorarios:
Teléfono:

Estado Civil:

No. IESS: £S5 (S/N):
Empresa: s (S/N):
Departamento:

Sueldo/Salario
Sueldo Base: ac
Otros Ingresos: Fecha de Salida:
Honorarios: Fecha Uacacién

[F1] Empleados [ESC] Abandonar

Al elegir la opcion, aparecera la pantalla de Modificacién de Empleados El Sistema colocara el cursor en el
espacio del codigo de identificacion del trabajador. El usuario puede

a) Presionar la tecla funcional [F1] para desplegar una ventana donde se visualizara un listado de todos los
trabajadores de todas las empresas, ordenado alfabéticamente. El usuario puede escoger uno de ellos,
presionando <ENTER>
b) Digitar el codigo de cuatro caracteres que identifica al trabajador cuyos datos se quieren modificar
¢) Presionar la tecla [ESC] para abandonar la operacion
Una vez escogido el trabajador cuyos datos van a ser modificados, sus datos se muestran en la pantalla. Estos
datos son los mismos que se ingresaron en la opcion Ingreso de Empleados, pero adicionalmente se muestran
el Estado del trabajador en el Sistema, la Fecha de Salida y la Fecha de Vacacion, los cuales no podran ser

modificados por el usuario

El Estado del trabajador en el Sistema puede ser uno de los siguientes tipos
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Activo/Normal - Aplica a trabajadores que laboran normalmente y que podran ser considerados en
cualquier operacion del Sistema, como la generacion de roles, registro de asistencia. Solo trabajadores en
este estado podran ser eliminados o pasados a estado Vacaciones

Vacaciones - Aplica a trabajadores que deciden tomar sus vacaciones. Cuando el estado es Vacaciones, el
individuo no sera considerado en roles, ni en cualquier otra operacion. Un trabajador en estado Vacaciones
pasa a estado Activo/Normal al ser Reactivado por la secuencia de opciones Procesos
Especiales/Vacaciones/Reactivacion de Trabajador, que se describira en posteriores capitulos

Eliminado - Aplica a trabajadores que abandonan la empresa por cualquier motivo. Cuando el estado es
Eliminado, el individuo no sera considerado en ninguna operacion del Sistema, a excepcion de consultas y el
proceso del pago de utilidades anuales

Opciones meni pie-pantalla

Una vez mostrados los datos del trabajador, el usuario dispone de un menu de 3 opciones. La opciones se
escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion
deseada

Continuar - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los datos estan correctos y que se
desea grabar los datos

Corregir - Permite modificar los datos del trabajador, a excepcion del codigo del identificacion , estado,
fecha de salida y fecha de vacaciones. Al terminar, regresa al menu pie-pantalla

Abandonar - Permite terminar la operacion, sin grabar los datos. Los datos que se digitaron no seran
ingresados al Sistema

ELIMINACION DE EMPLEADOS

Esta opcion permite eliminar los datos de un trabajador especifico, siempre y cuando el trabajador este
Activo/Normal

%% Sistema de Roles de Pago w«
sr1300 Eliminacidn de Empleados

atos Personales

Cédula Identidad: 0910211820 Tipo: 1-ADMINISTRA Coédigo: 1026
Apellidos: CARBO ALMEIDA Fecha Ingreso: 85/18/81

~ Nombres: ALEBERTO CALLETANO Fecha Nacimiento: 61/08/12
Direccién: Retencidn Honorarios: N
Teléfono: Sexo: M-MASCULINO Nivel Académico: SECUNDARIO
Estado Civil: U-UNIDO Cargas: 3 Tipo Contrato: C-CONTRATADO

No. IESS: 886610493 T/Paga IESS (S/N): § Solo Empleador Paga IESS (S/N): N
Empresa: 01-FRBRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA Paga Impto. Renta (S/N):
Departamento: 91-CONTABILIDAD Cargo: 12-CHOFER
Obseruaciones

Sueldo/Salario— }

Sueldo Base:

Otros Ingresos

Honorarios:

[F1] Empleados [ESC] Abandonar
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El Sistema colocara el cursor en el espacio del codigo del trabajador. El usuario puede:
a) Presionar la tecla funcional [F1] para desplegar una ventana donde se visualizara un listado de todos los
trabajadores de todas las empresas, ordenado alfabéticamente El usuario puede escoger uno de ellos,
utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER>.
b) Digitar el codigo de cuatro caracteres que identifica al trabajador cuyos datos se quieren eliminar
c) Presionar la tecla [ESC] para abandonar la operacion.
Una vez escogido el trabajador, sus datos se muestran en la pantalla. Estos datos son los mismos que se
ingresaron en la opcion Ingreso de Empleados, pero adicionalmente se muestran el Estado del trabajador en

el Sistema, la Fecha de Salida v la Fecha de Vacacion

El Sistema mantiene la historia de las personas que han laborado en las empresas, como medio de consulta
rapida. Con este y otros fines se pide la fecha de salida y comentarios acerca del trabajador.

Opciones ment pie-pantalla.
Una vez mostrados los datos del trabajador, el usuario dispone de un menu de 3 opciones. La opciones se
escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas v presionando <ENTER> en la opcion

deseada.

Eliminar Empleado.- Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que desea eliminar al
trabajador.

Otro empleado - Permite escoger otro trabajador, sin eliminar el que se habia elegido

Abandonar - Permite terminar la operacion, sin eliminar el trabajador que se habia elegido.

CONSULTAS/REPORTES
Las consultas y reportes es un medio por el cual se puede visualizar e impnmir informacion requenida. El
Modulo de Empleados consta de las siguientes consultas y reportes:
Consulta Empleado Especifico.- Visualiza cuatro grupos de datos para un trabajador especifico:
El primer grupo, son los datos generales de tipo social y de montos de remuneracion.
El segundo grupo, son los datos de beneficios, que detallan el monto que a la fecha de la consulta, el
trabajador tiene a su haber. Entre estos beneficios tenemos. Acumulade de 130 sueldo, 140 sueldo, 150

sueldo, fondo de reserva y vacaciones a recibir

El tercer vy cuarto grupo, son los datos histéricos donde se muestra la historia de vacaciones y la historia
de contratos que ha tenido el trabajador para cada empresa del grupo
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Cédula Identidad
Cédigo

Apellidos
Nombres

1996}

. RAMIREZ PURIZAGA
. REBECA AURORA

[TAB] Siguiente Columna

Capitulo 4  Empleados

=xx Sistema de Poles de Pago »x 96/09/30
Consulta de Empleado Especifico 15:58

0915671135
1015

[PgDown] [PgUp] Avanza Pégina [ESC] Abandonar

Codigo
fpellidos
Nombres

Cédula Identidad: 0700838814

. RAMIREZ HENRIQUEZ

CA EMBUTIDOS LA ESPANOLA 1#91/07/16§96/09/30§SE RETIRA POR UIAJE
) e , i

[TAB] Siguiente Columna

#x Sistema de Roles de Pago =
Consulta de Empleade Especifico

Historia’
1813

LUIS ALBERTO

o i A
A5 1

[PgDown] [PgUp] Auvanza Pagina [ESC] Abandonar

Consulta/Reporte Empleados por Empresa.- Visualiza y lista los datos generales de los trabajadores por una
empresa especifica. Al elegir 1a opcion, el usuario debe definir lo siguiente

Empresa: Se elige una de las empresas existentes
Alcance: Se elige uno de los 4 diferentes rangos o alcances de datos. Entre estos tenemos

Administrativo
Empleados
Obreros
Aplicado a todos

Una vez mostrados los datos, el usuario puede escoger de entre 3 opciones del meni pie-pantalla

Trabajadores del tipo administrativo (inicial de codigo 1)
Trabajadores de ventas o vendedores (inicial de codigo 2)
Trabajadores del area de produccion (inicial de codigo 3)
I'rabajadores de los 3 tipos

~

Imprimir Completo, Imprimir Basico y Abandonar
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Imprimir Completo Lista los datos generales de trabajadores de una empresa v de un tipo especifico, en
un formato de 3 lineas de datos por cada trabajador que se incluve en el listado Los datos que se muestran
son
Cédula, tipo de trabajador, codigo de identificacion, Apellidos, nombre, direccion, teléfonos, sexo,
fecha de ingreso, fecha de nacimiento, titulo/nivel académico, estado civil, numero de cargas,
modo de trabajo, departamento, numero de afiliacion al IESS, indicador de si el trabajador aporta
al IESS, indicador de si solamente el patrono aporta al IESS, sueldo base, otros ingresos,
honoranos, estado, fecha de salida, fecha de proximas vacaciones

Imprimir Basico: Lista los datos generales de trabajadores de una empresa y de un tipo especifico, en un
formato de 1 linea de datos por cada trabajador. Los datos que se muestran son

Ceédula, tipo de trabajador, codigo de identificacion, Apellidos, nombre, estado y modo de trabajo

Abandonar: Termina la consulta y regresa al menu principal

xx Sistema de Roles de Pago w~ 96/10/01 ||
Consulta Datos Generales por Empresa 06:38

Empresa: ©1-FRERICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Alcance: 1-ADMINISTRATIVO

[TAB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Auanza P&gina [ESC] Abandonar

Consulta/Reporte por Tipo de Empleado.- Visualiza e imprime en el formato Imprimir Completo de la
Consulta/Reporte Empleados por empresa, pero con la diferencia de que por cada trabajador, se muestran 4
lineas de datos, incluyendo la empresa a la cual pertenecen

Consulta/Reportes Empleados por Departamento.- Visualiza los datos generales de los trabajadores por un
departamento y una empresa especificos

Consulta Empleados Eliminados (historia de empleados).- Visualiza los datos generales de los trabajadores
que han sido eliminados
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CAPITULO §

MOVIMIENTOS

El modulo de movimientos es una herramienta que
*« Sistema de Roles de Pago xx permite registrar los valores que se van a pagar o
Hend de Opciones del Sistema descontar al trabajador v que tienen caracter de
extraordinarios

E_traroles

ngreso El modulo esta compuesto de opciones que permiten
odificacién el ingreso, modificacion y eliminacion de estos
liminacién

valores, asi como de opciones para consultar
visualmente o imprimir la informacion

Registro sistencial|| Alcance mpresa
odos mouimientos

Para accesar a las opciones del modulo, el usuario
debe primeramente desplegar el submenu de

movimientos, como se muestra en el grafico

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

INGRESO DE MOVIMIENTOS

El ingreso de movimientos permite registrar cargos y deducciones a la “cuenta” del trabajador, v que seran
considerados en la generacion de roles de pago

== Sistema de Roles de Pago =~ 96/168/01
Ingreso de Movimientos 06-58

Fecha Registro : 96/18/01

Fecha Aplicacidén : 96/18/01

Empresa : B1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANCLA
Alcance : 3-0BREROS

Cédige Trabajador: 3016

+

Nombres : MILTON HECTOR
Apellidos : CEUALLOS CHOEZ

Tipo Cuenta D-DEDUCCION

Cédigo Cuenta : DOOS-HULTA POR UNIFORME
Ualor Movimiento : 3.500

Correqir Abandonar

Un movimiento tiene las siguientes caracteristicas

Fecha de registro. Fecha en la cual se efectua la digitacion del movimiento. Es util para verificar cuando y
quien efectuo el ingreso de los datos del movimiento
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Fecha de aplicacion: Fecha limite en la cual el movimiento o el asiento contable, debera tener efecto Cuando
se ejecuta un rol de pagos, solo los movimientos cuyas fechas de aplicacion esten en el rango del rol, seran
considerados por este.

Empresa: Define la empresa a la que pertenece el trabajador por el cual se registrara el movimiento. Es
sumamente util, cuando se usa junto con alcance de grupos, va que el alcance aplicara al grupo escogido para
la empresa dada

Alcance:
El alcance es un rango de tipos de trabajadores sobre los cuales se aplicara el
cargo o deduccion. Existen 7 tipos de alcances:

Administrativos Solo aplica a un trabajador administrativo

Empleados Solo aplica a un vendedor

Obreros: Solo aplica a un obrero

Aplicado a todos: Aplica a todos los trabajadores de todos los tipos (grupos)
Todos Administrativos. Aplica a todos los trabajadores del tipo administrativo (grupos)
Todos Empleados: Aplica a todos los trabajadores del tipo administrativo (grupos)
Todos Obreros: Aplica a todos los trabajadores del tipo administrativo (grupos)

Caodigo de trabajador: Define el trabajador especifico sobre el cual se aplicara el movimiento. En los casos en
que el alcance sea de grupos, el Sistema no solicitara el ingreso de este dato, ya que el movimiento se aplicara a
un grupo de trabajadores

Nombres, Apellidos: El sistema muestra el nombre del trabajador asociado al codigo del trabajador. Solo es
mostrado, si se ingreso un codigo de trabajador

Tipo de cuenta: Existen 2 tipos de cuentas unicos e irremplazables: cuenta de ingreso y cuenta de deduccion
Estas dos cuentas, podran ser escogidas a partir de una ventana. Las iniciales de las cuentas (I/D), definen la
inicial de todas las subcuentas creadas por el Sistema, asi, el codigo de una cuenta de ingreso que se creare,
estara formada por la letra | y un codigo secuencial.

Cadigo de cuenta: Son las cuentas que representan los valores que se pagaran o cobraran al trabajador. Estas
deberan ser creadas con anterioridad a su uso, utilizando el modulo Administracion del Sistema/Tablas del

Sistema. Solo se visualizaran las que pertenezcan al tipo de cuenta antes escogida.

Valor del movimiento' Es el valor mismo del ingreso o deduccion que se aplicara a la “cuenta” del trabajador o
que se cargara a su nombre. El valor no puede ser cero.

Opciones menu pie-pantalla

Una vez terminado el ingreso de los datos del movimiento, el usuanio dispone de un menu de 3 opciones. Las
opciones se escogen por “navegar en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la
opcion deseada

Continuar - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los datos estan correctos y que se
desea grabarlos

Corregir - Permite modificar los datos ingresados. Al terminar, regresa al menu pie-pantalla
Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin que los datos que se digitaron sean ingresados

como validos
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MODIFICACION DE MOVIMIENTOS

Esta opcion permite modificar los datos de un movimiento especifico. Todo movimiento podra ser modificado
siempre v cuando este no haya sido ya procesado por un rol emitido (ver capitulo 3: Roles)

Al escoger esta opcion, el usuario visualizara la pantalla de movimientos, y el Sistema mostrara la ventana de
alcance. Se debera escoger una de las opciones, para limitar el rango de visualizacion de movimientos que se
pueden corregir

¥x Sistema de Roles de Pago == 9e/18/21
sr2200 Hodificacidn de Mouimientos 87:14

Fecha Registro
licacidn

Presione [F18] para elegir movimiento

Si se eligio un alcance tipo individual, se debe ingresar el codigo del trabajador, o se puede presionar la tecla
funcional [F1] para escoger de la lista de trabajadores

Una vez escogido el alcance y el codigo del trabajador (si es el caso), se despliega una ventana en la que se
muestran todos los movimientos que pertenecen al alcance que se definio

Esta es una herramienta que facilita al usuario localizar el movimiento, va que pudo haber ingresado varios
durante el periodo

Ahora. el usuario debe elegir el movimiento, por medio de
1 .- Colocarse en la transaccion requerida
2 - Presionar la tecla funcional [F10], como lo indica el mensaje al usuario que se muestra en la parte inferior
de la pantalla
Una vez realizado esto, los datos del movimientos son mostrados tal y como fueron ingresados, para proceder a
su modificacion

Opciones menii pie-pantalla

Los datos son mostrados y el usuario dispone de un menu de 3 opciones Las opciones se escogen por
“navegar” en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion deseada
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Continuar - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los datos estan correctos y que desea
grabarlos

Corregir - Permite modificar los datos ingresados. Al terminar, regresa al menu pie-pantalla.

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin que los datos que se digitaron sean ingresados
como validos.

ELIMINACION DE MOVIMIENTOS

Esta opcion permite eliminar los datos de un movimiento especifico Todo movimiento podra ser eliminado
siempre y cuando este no haya sido ya procesado por un rol emitido (ver capitulo 3: Roles)

Al escoger esta opcion, el usuario visualizara la pantalla de movimientos, y el Sistema mostrara la ventana de
alcance. Se debera escoger una de las opciones, para limitar el rango de visualizacion de movimientos que se

pueden corregir.

Si se eligio un alcance tipo individual, se debe ingresar el codigo del trabajador, o se puede presionar la tecla
funcional [F1] para escoger de la lista de trabajadores.

Una vez escogido el alcance y el codigo del trabajador (si es el caso), se despliega una ventana en la que se
muestran todos los movimientos que pertenecen al alcance que se definio.

Esta es una herramienta que facilita al usuario localizar el movimiento, ya que pudo haber ingresado varios
durante el periodo

Ahora, el usuario debe elegir el movimiento, por medio de:
1.- Colocarse en la transaccion requerida
2 - Presionar la tecla funcional [F10], como lo indica el mensaje al usuario que se muestra en la parte inferior
de la pantalla
Una vez realizado esto, los datos del movimientos son mostrados tal y como fueron ingresados, para proceder a
su eliminacion.

Opciones meniu pie-pantalla

Los datos son mostrados v el usuario dispone de un menu de 3 opciones. Las opciones se escogen por
“navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion deseada

Eliminar Movimiento. - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que desea eliminar el
movimiento

Otro Movimiento - Permite regresar a elegir un nuevo movimiento, sin eliminar el que se eligio
actualmente Se regresa a la ventana de alcance.

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin que el movimiento se elimine Se regresa al
menu principal

CONSULTAS/REPORTES

Las consultas y reportes es un medio por el cual se puede visualizar e imprnimir informacion requerida El
Modulo de Movimientos consta de las siguientes consultas y reportes
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Nota : Los movimientos solo podran ser consultados mientras no hayan sido procesados por un rol
emitido.

Consulta/Reporte Movimientos Empleado Especifico.- Visualiza e imprime los movimientos registrados para
un trabajador especifico, ya sean movimientos de grupo o individuales que apliquen al individuo.

El usuario debe ingresar el codigo del trabajador o utilizar la ayuda en linea (tecla funcional [F1]) para escoger
el trabajador cuyos datos se quiere consultar.

La fecha de aplicacion define el rango de fechas de la consulta, La fecha desde y la fecha hasta es el rango de la

fecha de aplicacion. Todo movimiento cuya fecha de aplicacion esté entre este rango sera considerado en la
consulta

Consulta/Reporte Movimientos Alcance Empresa.- Visualiza e imprime los movimientos registrados para
todos los empleados de un tipo y de una empresa especifica.
El usuario debe ingresar el codigo de la empresa o escogerlo utilizando la ayuda en linea (tecla funcional [F1])

El alcance que define el tipo del trabajador, hara que solo se muestren movimientos por grupos de personas. El
alcance esta dado en 4 tipos: Administrativo, empleados, obreros y aplicado a todos

La fecha de aplicacion se une a lo definido anteriormente, para limitar el rango de datos que se visualizara La

fecha desde y la fecha hasta es el rango de la fecha de aplicacion. Todo movimiento cuya fecha de aplicacion
esté entre este rango sera considerado en la consulta.

Consulta Todos los Movimientos Registrados.- Visualiza los movimientos registrados para todos los
trabajadores de una empresa especifica y obedeciendo a un rango de fechas de aplicacion

Los datos solo estan disponibles para visualizacion.

—_——

»« Sistema de Roles de Pago =~
Consulta Todos los Mouimientos Registrades

Empresa : B1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Fecha Desde: 96/09/81 Fecha Hasta: 96/18/31

[ESC]

[TAB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Avanza Pégina
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CAPITULO 6

REGISTRO DE ASISTENCIA

El modulo de asistencia registra las horas de entrada

%% Sistema de Roles de Pago w~ y de salida de los trabajadores, con el fin de acumular
(] 1 3 Cy e .

NenG de Opciones del Sistema el total de horas laboradas por un trabajador durante

£ traroles el periodo de rol correspondiente. El registro de
asistencia permite calcular el total de horas extras y

ngreso dobles, cargar multas por atraso y registrar las faltas
odificacién
liminacién . : o
El laborioso trabajo manual que se efectuaba semanal
onsultas/Reportes b ' 0 que s
WM ngreso y quincenalmente para calcular estos datos por cada
' - odificacién trabajador, se ve reducido a un muy sencillo, rapido y
s liminacién ) seguro procedimiento de segundos por cada
Em 2 : trabajador
ipo Empleado

Por mpresa

To os Empleados Es importante hacer notar, que el registro de

asistencia solo registra las horas de entrada y salida v
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 caso de los obreros, se
efectua durante la generacion de rol, pero puede consultarse con lo acumulado a la fecha, conforme se van
ingresando los datos dianamente

El modulo esta compuesto de opciones que permiten el ingreso, modificacion, eliminacion, consultas y listados
de la asistencia diana de los trabajadores

Para accesar a las opciones del modulo, el usuario debe primeramente desplegar el submenu de asistencia, como
se muestra en el grafico

Luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opcion requerida y presionar <ENTER> También
puede accesar a las opciones, digitando la letra que se muestra iluminada

INGRESO DE ASISTENCIA

El ingreso de asistencia permite registrar por cada trabajador, las horas de entrada y salida, si falto a laborar, si
se justifica o no la falta, calcula multa por atraso y si se debe o no aplicar la multa por atraso

La asistencia como elemento del Sistema tiene las siguientes caracteristicas

Asistencia: Es la fecha de la asistencia propiamente dicha El usuanio puede modificar esta fecha, ya que
siempre se mostrara la fecha del dia o también llamada fecha del Sistema

El formato de la fecha, al igual que todas las fechas que el sistema utiliza, estan dadas en afio/mes/dia

Dia: La remuneracion que un trabajador percibe por dia, depende del tipo de dia en el que laboro. El tipo de dia
le indica al Sistema como debe “cotizar” el tiempo trabajado

El Sistema manipula 7 tipos de dias, los cuales se describen a continuacion

Ordinario: A este tipo pertenecen los dias que van de lunes a viernes, siempre y cuando no coincidan con
feriados, o dias de descanso obligatorio
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wn Sistema de Roles de Pago == 96/10/01
sr25101 Ingresc de Asistencia 07:43

Asistencia : 96/10/01 Dia: ORDINARIO
Codigo . 3013
Apellidos : BROUE BRARGAS

Nombres : SIXTO DOLORES
Tipo : OBRERO Turno: Diurnc
Hora Entrada 9.18
Hora Salida : 16.38

Total Horas
Multa Atraso
Observacién

Corregir Multa Justificar Falta Abandonar

Intercambio’ Son dias de descanso v festivos que se tratan
igual que dias ordinarios. El intercambio se origina en el
mecanismo por el cual un trabajador acude a laborar los
sabados y domingos, pero no acude los lunes y los martes,
por requerirlo asi el empleador y aceptarlo el trabajador
Aunque los descansos y festivos se pagan al doble, si es de

3 tipo intercambio, se paga como ordinario

Descansos y Festivos: A este tipo pertenecen los dia sabados, domingos y feriados

IESS completo: Se aplica cuando al trabajador se le reconoce una jornada completa de trabajo aunque no la
haya laborado, justificando esto por enfermedad y por certificacion del [ESS

Medio IESS: Se aplica cuando al trabajador se le reconoce media jornada de trabajo aunque no la haya
laborado, justificando esto por enfermedad y por certificacion del IESS. Si el trabajador acude a laborar el
resto del dia, se descuenta al ese tiempo la media hora del almuerzo

Saldo Pendiente Los roles de pago se elaboran el dia en que termina el periodo del rol, asumiendo que el
ultimo dia, el trabajador laboro hasta la hora normal de salida. Si ese dia el trabajador laboro mas tiempo que
el asumido, esas horas quedan como saldo pendiente para el proximo rol

Un dia de saldo pendiente representa generalmente solo varias horas y no se descuentan a estas el tiempo del
almuerzo

Justificacién post-rol: Son asistencias que referencian a dias que no se pagaron en roles anteriores o dias
que se registraron como faltas y que fueron justificados después de que se pago el rol por el periodo. Estos
dias al ser justificados, deben ser pagados, pero no incluidos en el rol por el periodo actual, ya que afectarian
la estructuracion normal de 15 y 7 dias que duran los periodos de rol empleados y obreros

Un dia justificacion post-rol reconoce al trabajador una jornada de 8 horas normales.

Codigo: Es el codigo del trabajador por el cual se hace el registro de asistencia. El usuario puede digitar el
codigo o escoger el trabajador utilizando la tecla funcional [F1]. El Sistema valida que no se reingrese una
asistencia
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Turno: El Sistema soporta dos tipos de turnos: diurno y nocturno. Ambos turnos tienen definidos sus horas
reglamentarias de entrada v salida y los criterios de valorizacion de acuerdo a los reglamentos del codigo de
trabajo. El turno nocturno valoriza el tiempo al 25% mas de lo ordinario

Hora Entrada. Es la hora que se encuentra marcada 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.

Hora Salida: Es la hora que se encuentra marcada como de salida 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.

Total Horas: Es el total de horas que hay entre la hora de entrada y la hora de salida, restandole la media hora
del almuerzo.

Multa Atraso El reglamento interno 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 funcion
Administracion del Sistema/Parametros El Sistema toma este valor y lo aplica automaticamente Si el
usuario no desea que la multa se imponga, debe utilizar las opciones de menu pie-pantalla que se indican mas
adelante

Observacion: Es usada por el Sistema para indicar si la falta es justificada o no justificada

Opciones menu pie-pantalla
Una vez que ha terminado de ingresar los datos de asistencia, el usuario dispone de un menu de 5 opciones. Las
opciones se escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la

opcion deseada

Continuar - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los datos son correctos y que desea
grabarlos.

Corregir - Permite modificar en su totalidad los datos ingresados.

Multa - Muestra una ventana en la que el usuario elige si va a aplicar o no la multa por atraso que el sistema
le impuso

Justificar falta - Muestra una ventana en la que el usuario elige si va a justificar o no la falta del trabajador

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin que la asistencia sea grabada en el sistema.

MODIFICACION DE ASISTENCIA
Esta opcion permite modificar los datos de asistencia de un dia y trabajador especifico

Al escoger esta opcion, el cursor se ubicara en la posicion en que se ingresa la fecha de asistencia y luego lo
hara en la posicion del codigo del trabajador

Se puede ingresar el codigo del trabajador, o se puede presionar la tecla funcional [F1] para escoger de la lista
de trabajadores.

Una vez ingresados la fecha de asistencia e identificado el trabajador, los datos de la asistencia se muestran tal y
como fueron ingresados

Opciones menu pie-pantalla
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Los datos son mostrados v el usuario dispone de un menu de 5 opciones Las opciones se escogen por

“navegar” en el menu utilizando las teclas de flechas v presionando <ENTER> en la opcion deseada.

Continuar - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los datos son correctos v que desea
grabarlos.

Corregir - Permite modificar en su totalidad los datos ingresados

Multa - Muestra una ventana en la que el usuario elige si va a aplicar o no la multa por atraso que el sistema
le impuso

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

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin que la asistencia sea grabada en el sistema

ELIMINACION DE ASISTENCIA
Esta opcion elimina los datos de asistencia de un dia v trabajador especifico.

Al escoger esta opcion, el cursor se ubicara en la posicion en que se ingresa la fecha de asistencia y luego lo
hara en la posicion del codigo del trabajador.

Se puede ingresar el codigo del trabajador, o se puede presionar la tecla funcional [F1] para escoger de la lista
de trabajadores.

Una vez ingresados la fecha de asistencia e identificado el trabajador, los datos de la asistencia se muestran tal y
como fueron ingresados.
Opciones meni pie-pantalla

Los datos son mostrados y el usuario dispone de un menu de 5 opciones Las opciones se escogen por
“navegar” en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion deseada

Eliminar Registro - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que desea eliminar el registro de
asistencia

Otro Registro - Permite pasar a otro registro de asistencia sin eliminar el que se habia escogido.

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin que la asistencia sea eliminada por el sistema

CONSULTAS/REPORTES

Las consultas y reportes es un medio por el cual se puede visualizar e imprimir informacion requerida. El
Modulo de Asistencia consta de las siguientes consultas y reportes

I @l INota : Los registros de asistencia solo pueden ser listados mientras no se emita el rol relacionado. ]
L

Consulta/Reporte Asistencia Trabajador Especifico.- Visualiza e imprnme los registros de asistencia
registrados para un trabajador especifico
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El usuario debe ingresar solamente el codigo del trabajador o utilizar la ayuda en linea (tecla funcional [F1])
para escoger el trabajador cuyos datos se quiere consultar. No se requiere ingresar un rango de fechas, ya que
todas las asistencias registradas seran consideradas en el proximo rol y eliminadas despues de emitir este

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

Codigo, nombres, fecha de asistencia, hora de entrada, hora de salida, total horas trabajadas el dia, tipo de
dia, turno, valor multas por atraso y observaciones.

En el listado, se muestra el bloque de reajuste de horas trabajadas, que consiste en lo siguiente

Total horas trabajadas  99:99 Total horas dobles: 99:99 Total horas esperadas: 99
Reajuste horas normales. 9999
Valor interno : 99 999 Descuento interno: 99 999
Valor externo © 99.999 Descuento externo: 99 999
Reajuste horas extras = 99:99 Valor - 99999
Reajuste horas dobles  : 99:99 Valor © 99.999

Consulta Asistencia Tipo Trabajador.- Visualiza los registros de asistencia ingresados para todos los
trabajadores de un tipo, de una empresa especifica y para un rango de fechas

El usuario debe elegir el tipo de trabajador (uno de tres tipos: administrativo, empleados, obreros), ingresar el

codigo de la empresa o escogerlo utilizando la ayuda en linea (tecla funcional [F1]), e ingresar las fechas limite

Consulta Asistencia Todos los Trabajadores por Empresa.- Visualiza e imprime los registros de asistencia
ingresados para una empresa especifica. El formato es el mismo del reporte para trabajador especifico

Consulta Asistencia Todos los Trabajadores.- Visualiza los registros de asistencia ingresados para todos los
trabajadores del grupo. mostrando para cada uno la empresa a la cual pertenece

Pi .
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CAPITULO 7

ROLES DE PAGO

El modulo de roles comprende las herramientas necesarias para la
preparacion, revision y obtencion de los roles de pago periodicos.

=% Sistema de Roles de Pago °
Ment de Opciones del Sistem

"Roles B E traroles El modulo esta compuesto de 3 submodulos: rol empleados, rol
= : obreros y rol adicional. Cada uno de estos es independiente de los
“Rol Empleadosh otros y estan relacionados con el pago periddico a trabajadores de

) Rol breros

i oficina/vendedores, v a trabajadores del area de produccion
Rol dicionall

Los roles son el resultado de la recopilacion y calculo 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 modulo, el usuario debe primeramente desplegar el submenu de roles, como se
muestra en el grafico

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

ROL EMPLEADOS
wx Sisctema de Roles de Pago =x
Menu de Opciones del Sistema

E traroles rocesos Espec. El Rol Empleados es un submodulo que consta de

las opciones necesarias para generar, revisar y

Rol E= ) eneracién emitir los roles y comprobantes de pago para los
Rol breros » misién

empleados de tipo administrativo y de ventas

o—prnbantos

ipo Empleado ) ' ' La obteqcion del rol de empleados requiere de la
To os Empleados preparacion de datos que “alimentaran” el proceso,
istéricos los cuales son los siguientes

Asistencia: La asistencia ingresada para los trabajadores de tipo admimstrativo y de ventas debe estar
revisada e impresos los listados para su comparacion posterior y archivo

Movimientos: Los movimientos que se deban aplicar a la “cuenta” del trabajador, deben estar revisados e
impresos los listados para su posterior comparacion y archivo
Antes de empezar, es necesario conocer ciertas caracteristicas del Rol de Empleados

Rol Interno: Se denomina Rol Interno al rol que se realmente paga al trabajador y que incluye los detalles de
horas extras, horas dobles, premios, etc., cosa que no sucede con la version que se entrega al [ESS

Rol Externo: Se denomina Rol Externo al rol que se declara al IESS y que no presenta detalles de horas extras,
horas dobles, premios, etc.
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Rol de Beneficios: Es el rol que detalla cada uno de los 4 beneficios sociales de ley que se pagan en cada
periodo de rol v que se imprime en un rol aparte por no caber en los detalles del rol interno. El rol de beneficios
esta incluido en detalle en el rol externo.

Periodo que comprende El rol de empleados se paga cada 15 dias y dos veces al mes. Aplica a periodos
defimdos como primera v segunda quincena del mes

GENERACION ROL DE EMPLEADOS

La generacion del rol es un proceso que prepara el rol para su revision y que permite ser regenerado cada vez
que se desee y mientras no se emita el rol

wx Sictema de Roles de Pago xx 96/09/30
Generacion Rol de Empleados 08:05

Empresa : B1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Tipo Rol : Quincenal
Mes : Septiembre

Periodo : Segundo
Fecha Inicio : 96/09/15
Fecha Fin : 96/09/30

Consultar Rol Existente  Abandonar
El proceso recopila todos los movimientos, asistencias y otros ingresos y deducciones de ley para generar 3
estructuras de rol de pagos. Rol interno, rol externo y rol de beneficios

Al escoger esta opcion, se mostrara una ventana con ciertos datos que deben ser elegidos y otros aceptados ya
que son controlados internamente por el Sistema

’i\ Nota : Si se ha generado otros roles y se desea regenerario otra vez, el Sistema le dara un mensaje en
el que se indica que existe un rol anterior
.

Empresa: Un rol de pagos solamente puede ser preparado para una sola empresa a la vez. Cada vez que se
regenere un rol, el rol que se habia regenerado inmediatamente antes, es reemplazado por el actual, de esta
manera, no se puede generar un rol para una empresa y generar otro para otra empresa, sin que el anterior se
pierda

La empresa puede ser elegida digitando el codigo de la empresa o escogiendola utilizando la ayuda en linea de la
tecla funcional [F1]

Tipo Rol: Este es un dato que no puede ser modificado por el usuario, pero que muestra la frecuencia con que
se debe emitir
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Mes: El control interno del Sistema le muestra el mes por el que se deberia generar el rol y que concuerda con
las fechas de duracion del rol. Este es otro dato que no puede ser modificado por el usuario

Periodo: El rol puede estar dado para la primera o segunda quincena del mes y el control interno del Sistema le
muestra el periodo por el que se deberia generarse el rol y que concuerda con las fechas de duracion del rol.
Este es otro dato que no puede ser modificado por el usuario

Fecha Inicio: Es la fecha en la que se asume se inicia el rol a generar El usuario puede modificarla, pero no
deberia hacerlo ya que estas fechas se van incrementando automaticamente para ser exactas con la duracion de
cada nuevo periodo

Fecha Fin: Es la fecha hasta en la que se asume comprende el rol a generar. El usuario puede modificarla, pero
no deberia hacerlo ya que estas fechas se van incrementando automaticamente para ser exactas con la duracion
de cada nuevo periodo.

Opciones meni pie-pantalla
Una vez escogidos y aceptados los parametros para la generacion, el usuario dispone de un menu de 3 opciones.
Las opciones se escogen por “navegar” en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en
la opcion deseada
Generar Rol - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los parametros antes definidos
estan correctos. Si hubiera algun error, el rol podra ser regenerado repitiendo los pasos de generacion cada

vez que se desee. Posteriormente puede imprimir el rol generado, para su revision

Consultar Rol Existente- Si existiere algun rol generado anteriormente, esta es la oportunidad de
visualizarlo

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin generar el nuevo rol, permaneciendo el rol
anteriormente generado, si existiere alguno.

EMISION ROL DE EMPLEADOS

La emision del rol es un proceso que parte de la generacion del rol, es decir se requiere que el rol esté generado
antes de emitirse.

La emision acepta los datos generados, como validos v una vez efectuada la opcion, el rol no puede ser
regenerado

El proceso al igual que la generacion, emite los roles impresos, que basicamente serian los mismos que se
hicieron en la generacion y siempre y cuando no hubieron cambios en movimientos ni asistencias de un paso a

otro

Al escoger esta opcion, se mostrara una ventana con los parametros que ya fueron aceptados al generar el rol.

como son los registros de asistencia y de movimientos.

@ Nota : Una vez emitido el rol, no puede ser regenerado, ni modificados los datos que lo alimentan

Opciones meniu pie-pantalla
Una vez mostrados los parametros a los que se acoge la emision, el usuario dispone de un menu de 4 opciones

Las opciones se escogen por “navegar’ en el memi utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en
la opcion deseada
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Emitir Rol - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que se desea obtener el rol. Una vez
aceptada esta opcion, no hay forma de anular el proceso

Consulta Interno - Visualiza en detalle, el contenido del rol interno, tal y como se imprime
Consulta Externo - Visualiza en detalle el contenido del rol externo.

Abandonar - Permite abortar la ejecucion de la opcion, sin emitir el rol

EMISION COMPROBANTES ROL DE EMPLEADOS

La emision de comprobantes es un proceso que parte de la emision del rol, es decir se requiere que el rol esté
emitido antes de emitir los comprobantes

Los comprobantes se imprimen en un formato aprobado por la empresa, en el que se detallan los rubros que
recibe el trabajador y sus valores. El proceso de emision de comprobantes, es una fase de rol que no puede ser
obviada y que obligatoriamente debe ser ejecutada para dar por terminado satisfactoriamente el proceso de rol

La ventana que se muestra, no permite modificar los parametros, sino que toma los que se usaron para el rol
unico rol emitido existente. Con esto se reafirma el hecho de que no puede existir mas de un rol emitido a la vez
en todo el sistema

En algunos casos, por no disponer de papel de impresion o si no se desea obtener los comprobantes, por no ser
requeridos (en algunos casos solo se firma el rol), se puede evitar imprimir los comprobantes, y terminar el
proceso normalmente.

Es importante indicar que los comprobantes se generan internamente, asi sean impresos o no por el Sistema

Opciones menii pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de emision de comprobantes con los parametros actuales, el usuario dispone de un
menu de 3 opciones. Las opciones se escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y
presionando <ENTER> en la opcion deseada.

Emitir comprobantes y terminar - Se elige esta opcion cuando el usuario desea imprimir el lote de
comprobantes y terminar satisfactoriamente el proceso de rol Si se la elige, se debe preparar la impresora
con papel suficiente para los comprobantes.

@ Atencién : Si se ha aceptado emitir los comprobantes y no tiene papel de comprobantes o no desea
%/ ||imprimirlos, el Sistema le preguntara si desea abortar la impresion. El proceso terminara
satisfactoriamente.

Terminar proceso de rol- Permite terminar satisfactoriamente el proceso de rol, sin imprimir los
comprobantes de pago de rol

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin emitir los comprobantes.

CONSULTAS/REPORTES ROL DE EMPLEADOS

Las consultas y reportes se puede dividir en dos tipos: a) las que se pueden obtener mientras no se emita el rol
(es decir para revision) y b) los que se pueden obtener en cualquier momento.
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Las consultas y reportes es un medio por el cual se puede visualizar e imprimir informacion requerida. El
Modulo de Rol de Empleados consta de las siguientes consultas y reportes

Consulta Rol Empleados por Empleado Especifico.- 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
obtenerse antes de emitir el rol

El usuanio debe ingresar el codigo del trabajador o utilizar la ayuda en linea (tecla funcional [F1]) para escoger
el trabajador cuyos datos se quiere consultar. Los datos solo pueden ser visualizados, pero no impresos

xx Sistema de Roles de Pago =~ 96,/09/30
srilsie Consulta Rol Empleados por Empleado Especifico

Empresa: 01-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Fecha desde: 96/89/15 Fecha hasta: 96/€9/38 Periodo: Segundo
Trabajador : 1015 -RAMIREZ PURIZAGA PEBECA AURORA Dias:

[TRB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Ruanza Pégina [ESC] Abandonar

Consulta Rol Empleados por Tipo Empleado.- Visualiza e imprime los roles interno, externo y de beneficios
para un tipo de trabajador especifico. Entre los trabajadores de tipo empleados se tiene los administrativos y los
de ventas. Pertenece al tipo de consulta/reporte que solo puede obtenerse antes de emitir el rol

El usuario debe ingresar el codigo de la empresa o utilizar la ayuda en linea (tecla funcional [F1]) para escoger
la empresa La impresion puede ser enviada a la impresora, a disco o abandonar

Consulta Rol Empleados por Todos los Empleados.- Visualiza e imprime los roles interno, externo y de
beneficios para todos los trabajadores de una empresa especifica Se efectua una separacion entre los tipos de
trabajadores, totalizando los roles para cada tipo. Pertenece al tipo de consulta/reporte que solo puede
obtenerse antes de emitir el rol. La impresion puede ser enviada a la impresora, a disco o abandonar
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«x Sistema de Roles de Pago =~ 96/09/30
sr3l43e Consulta Rol Empleados por Todos los Empleados

Empresa: 61-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Fecha desde. 96/09/15 Fecha hasta: 96/09/30 Periodo: Segundo : Septiembre

[TAB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Auvanza Pagina [ESC] Abandonar

Consulta Historica de Rol Empleados.- Visualiza los emitidos en anteriores procesos, los cuales se
encuentran disponibles para su observacion en categoria de histona o historicos

El usuario debe ingresar la empresa, el afio, 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 Sistema mostrara el mensaje: <No se encontraron
datos bajo la condicion>

ROL OBREROS

wx Sistema de Roles de Pago ==
Men( de Opciones del Sistema

¢ 8l E traroles | El Rol Obreros es un submodulo que constaAdre las
opciones necesarias para generar, revisar y emitir los
_Rol !Pl_“_‘-‘gg’ : roles y comprobantes de pago para los trabajadores de
Aol Obreros B | eneracién tipo planta o también llamados obreros

Rol diciocnall misién
omprobantes N )
Obrero Especifico || Consultas/Reportesh|| = obtencion del rol de obreros requiere de la

To os Obreros preparacion de datos que “alimentaran” el proceso, los

istéricos cuales son los siguientes

Asistencia’ La asistencia ingresada para los trabajadores de tipo obreros debe estar revisada e impresos los
listados para su comparacion posterior y archivo

Movimientos: Los movimientos que se deban aplicar a la “cuenta” del trabajador, deben estar revisados e
impresos los listados para su posterior comparacion y archivo

Antes de empezar, es necesario conocer ciertas caracteristicas del Rol de Obreros

Rol Interno: Se denomina Rol Interno al rol que se realmente paga al trabajador v que incluye los detalles de
horas extras, horas dobles, premios, etc., cosa que no sucede con la version que se entrega al [ESS

Rol Externo: Se denomina Rol Externo al rol que se declara al IESS y que no presenta detalles de horas extras,
horas dobles, premios, etc
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Rol de Beneficios: Es el rol que detalla cada uno de los 4 beneficios sociales de ley que se pagan en cada
periodo de rol vy que se imprime en un rol aparte por no caber en los detalles del rol interno. El rol de benefiocs
esta incluido en detalle en el rol externo

Periodo que comprende: El rol de obreros se paga cada semana (7 dias) y cuatro veces al mes No aplica a
periodos como lo hace el rol de empleados

GENERACION ROL DE OBREROS

La generacion del rol es un proceso que prepara el rol para su revision y que permite ser regenerado cada vez
que se desee y mientras no se emita el rol

El proceso recopila todos los movimientos, asistencias y otros ingresos y deducciones de ley para generar 3
estructuras de rol de pagos: Rol interno, rol externo y rol de beneficios

Al escoger esta opcion, se mostrara una ventana con ciertos datos que deben ser elegidos y otros aceptados ya
que son controlados internamente por el Sistema

Nota : Si se ha generado otros roles v se desea regenerarlo otra vez, el Sistema le dara un mensaje en
el que se indica que existe un rol anterior

Empresa: Un rol de pagos solamente puede ser preparado para una sola empresa a la vez. Cada vez que se
regenere un rol, el rol que se habia regenerado inmediatamente antes, es reemplazado por el actual, de esta
manera, no se puede generar un rol para una empresa y generar otro para otra empresa, sin que el anterior se
pierda

xx Sistema de Roles de Pago »x 96/09/01
sr32io Generacion Rol de Obreros 98:29

Empresa : 81-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Tipo Rol : Semanal
Mes : Septiembre

Periodo :
Fecha Inicio : 96/09/01
Fecha Fin : 96/09/07

Consultar Rol Existente Abandonar

La empresa puede ser elegida digitando el codigo de la empresa o escogiéndola utilizando la ayuda en linea de la
tecla funcional [F1]
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Tipo Rol: Este es un dato que no puede ser modificado por el usuario, pero que muestra la frecuencia con que
se debe emitir.

Mes: El control interno del Sistema le muestra el mes por el que se deberia generar el Rol y que concuerda con
las fechas de duracion del Rol. Este es otro dato que no puede ser modificado por el usuario.

Periodo: No es aplicable, aunque se muestra por conservar el formato de las pantallas de Rol.

Fecha Inicio. Es la fecha en la que se asume se inicia el rol a generar. El usuario puede modificarla, pero no
deberia hacerlo ya que estas fechas se van incrementando automaticamente para ser exactas con la duracion de
cada nuevo periodo.

Fecha Fin: Es la fecha hasta en la que se asume comprende el rol a generar. El usuario puede modificarla, pero
no deberia hacerlo ya que estas fechas se van incrementando automaticamente para ser exactas con la duracion
de cada nuevo periodo.

Opciones menu pie-pantalla

Una vez escogidos y aceptados los parametros para la generacion, el usuario dispone de un menu de 3 opciones.
Las opciones se escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y presionando <ENTER> en
la opcion deseada

Generar Rol - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que los parametros antes definidos
estan correctos. Si hubiera algun error, el rol podra ser regenerado repitiendo los pasos de generacion cada

vez que se desee. Posteriormente puede imprimir el rol generado, para su revision.

Consultar Rol Existente - Si existiere algun rol generado anteriormente, esta es la oportunidad de
visualizarlo.

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin generar el nuevo rol, permaneciendo el rol
anteriormente generado, si existiere alguno

EMISION ROL DE OBREROS

La emision del rol es un proceso que parte de la generacion del rol, es decir se requiere que el rol esté generado
antes de emitirse

La emision acepta los datos generados, como validos v una vez efectuada la opcion, el rol no puede ser
regenerado

El proceso al igual que la generacion, emite los roles impresos, que basicamente serian los mismos que se
hicieron en la generacion y siempre y cuando no hubieron cambios en movimientos ni asistencias de un paso a
otro

Al escoger esta opcion, se mostrara una ventana con los parametros que ya fueron aceptados al generar el rol

Nota : Una vez emitido el rol, no puede ser regenerado, ni modificados los datos que lo alimentan
como son los registros de asistencia y de movimientos.

Opciones ment pie-pantalla
Una vez mostrados los parametros a los que se acoge la emision, el usuario dispone de un menu de 4 opciones

Las opciones se escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas v presionando <ENTER> en
la opcion deseada.
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Emitir Rol - Se elige esta opcion cuando el usuario esta seguro de que se desea obtener el rol Una vez
aceptada esta opcion, no hay forma de anular el proceso

Consulta Interno - Visualiza en detalle, el contenido del rol interno, tal y como se imprime.
Consulta Externo - Visualiza en detalle el contenido del rol externo.

Abandonar - Permite abortar la ejecucion de la opcion, sin emitir el rol

EMISION COMPROBANTES ROL DE OBREROS

La emision de comprobantes es un proceso que parte de la emision del rol, es decir se requiere que el rol esté
emitido antes de emitir los comprobantes.

Los comprobantes se imprimen en un formato aprobado por la empresa, en el que se detallan los rubros que
recibe el trabajador y sus valores. El proceso de emision de comprobantes, es una fase de rol que no puede ser
obviada y que obligatoriamente debe ser ejecutada para dar por terminado satisfactoriamente el proceso de rol

La ventana que se muestra, no permite modificar los parametros, sino que toma los que se usaron para el rol
unico rol emitido existente. Con esto se reafirma el hecho de que no puede existir mas de un rol emitido a la vez
en todo el sistema

En algunos casos, por no disponer de papel de impresion o si no se desea obtener los comprobantes, por no ser
requeridos (en algunos casos solo se firma el rol), se puede evitar imprimir los comprobantes, y terminar el
proceso normalmente

Es importante indicar que los comprobantes se generan internamente, asi sean impresos o no por el Sistema

Opciones menu pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de emision de comprobantes con los parametros actuales, el usuario dispone de un
menu de 3 opciones Las opciones se escogen por “navegar’ en el menu utilizando las teclas de flechas y
presionando <ENTER> en la opcion deseada.

Emitir comprobantes y terminar - Se elige esta opcion cuando el usuario desea imprimir el lote de
comprobantes y terminar satisfactoriamente el proceso de rol. Si se la elige, se debe preparar la impresora
con papel suficiente para los comprobantes

imprimirios, el Sistema le preguntara si desea abortar la impresion. El proceso terminara
satisfactoriamente.

@ Atencion : Si se ha aceptado emitir los comprobantes y no tiene papel de comprobantes o no desea

Terminar proceso de rol- Permite termunar satisfactoriamente el proceso de rol, sin imprimir los
comprobantes de pago de rol.

Abandonar - Permite terminar la ejecucion de la opcion, sin emitir los comprobantes.

CONSULTAS/REPORTES ROL DE OBREROS

Las consultas y reportes se puede dividir en dos tipos: a) las que se pueden obtener mientras no se emita el rol
(es decir para revision) y b) los que se pueden obtener en cualquier momento
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Las consultas y reportes es un medio por el cual se puede visualizar e imprimir informacion requerida. El
Modulo de Rol de Obreros consta de las siguientes consultas y reportes

Consulta Rol Obreros por Obrero Especifico.- Visualiza en formato debe-haber los detalles del rol generado,
para un trabajador de tipo obrero solamente Pertenece al tipo de consulta que solo puede obtenerse antes de
emitir el rol

El usuario debe ingresar el codigo del trabajador o utilizar la ayuda en linea (tecla funcional [F1]) para escoger
el trabajador cuyos datos se quiere consultar. Los datos solo pueden ser visualizados, pero no impresos

w% Sistema de Roles de Pago »~ 96/09/€1
sr32410 Consulta Rol Obrero por Obrero Especifico 08.39

Empresa: 81-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANCLA
Fecha desde: 96/09/01 Fecha hasta: 96/03/07 Hes: Septiembre
Trabajador : 3813 -BRQUE BRRGAS SIXTO DOLORES Dias:

[TAB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Auvanza Pégina [ESC] Abandonar

Consulta Rol Obreros por Todos los Obreros.- Visualiza e imprime los roles interno, externo y de beneficios
para todos los trabajadores de una empresa especifica. Se efectua una separacion entre los tipos de trabajadores,
totalizando los roles para cada tipo. Pertenece al tipo de consulta/reporte que solo puede obtenerse antes de
emitir el rol. La impresion puede ser enviada a la impresora, a disco o abandonar

Consulta Histérica de Rol Empleados.- Visualiza los emitidos en anteriores procesos, los cuales se
encuentran disponibles para su observacion en categoria de histona o historicos

El usuario debe ingresar la empresa, el afio, 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 Sistema mostrara un mensaje de error,
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wx Sistema de Roles de Pago == 96/89/0
sri32430 Consulta Rol Obreros por Todos los Obreros 08:44

Empresa: 01-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Fecha desde: 96/09/01 Fecha hasta: 96/09/07 Mes: Septiembre

[TAB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Auvanza Pégina [ESC] Abandcnar

ROL ADICIONAL

» Sistema de Roles de Pago ==

M i Sis _— ] .
it s ks i El Rol Adicional es un submodulo que permite generar

5§ Roles §l £ traroles roles de empleados y obrergs de manera muy similar a la
normal, pero con la diferencia de que el trabajo u horas que
Rol mpleadosh se pagan en estos tipos de rol, solo aplican a horas

trabajadas en dias de tipo Justificacion post-rol

_Rol breros L4

Rol breros

Como ya se indico, dias de tipo Justificacion post-rol, son
dias que no se pagaron o se descontaron al trabajador en
roles anteriores, pero que deben pagarse si el trabajador

entrega la justificacion de su falta

Estos casos se dan generalmente por enfermedad, por calamidad domestica y deben ser pagados en la parte de
beneficios y de sueldo por los dias justificados

En lo demas, los roles adicionales conservan el mismo mecanismo ya descrito en las secciones anteriores, por lo
que aqui, solo se indicaran las caracteristicas de este tipo de rol

1 .- Al escoger la opcion Rol Adicional del subment, se despliega otro menu con las opciones Rol Empleados y
Rol Obreros, las cuales son exactamente iguales en uso y contenido, que sus similares del menu principal Roles

2.- Al generar y emitir roles de tipo adicional, se consideraran a todos los empleados que tengan registrados dias
de trabajo de tipo Justificacion post-rol y que pertenezcan 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 importantes, ya que el Sistema tomara todos los registros que se hayan
ingresado al sistema por concepto de asistencia de tipo Justificacion post-rol para contabilizar lo que se adeuda
al trabajador El periodo podna ser dado por las fechas del rol a la que pertenecian las faltas que ahora se pagan,
pero solo por referencia

4 .- Los roles generados por estos procesos, declaran claramente que pertenecen al tipo Rol Adicional y se deben
adjuntar a los roles que se envian al Seguro Social
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CAPITULO 8

EXTRAROLES

El modulo de extraroles comprende las opciones que permitiran
« Sistema de Roles de Pago xx obtener los roles de tipo especial o extraroles. Se denomina
fenu de Opciones del Sistema extraroles a los beneficios legales que se pagan anualmente a todo

- trabajador v que en la actualidad son 3. décimo tercer sueldo,
| oles | @8 § rocesos Esg | . ’ % .
décimo cuarto sueldo y décimo quinto sueldo

-

‘Rol 142 Sueldob El modulo esta compuesto de 3 submodulos: 130 sueldo, 140
Rol 1% Sueldob sueldo y 150 sueldo. A su vez cada submodulo tiene sus propias
opciones que permiten generar, emitir, generar comprobantes y
consultar/listar los resultados obtenidos

Es importante hace notar, que a diferencia de los roles de empleados vy obreros, en donde se diferencia el tipo
del trabajador y se separan los resultados, en este tipo de rol, no se hace tal separacion

Los datos que originan los valores que se pagan por extraroles, provienen de acumulaciones de sueldos y
demas, que se efectuan en cada rol periodico, asi por ejemplo, el rol 130 sueldo, es el resultado de acumular la
doceava parte del sueldo mensual, para llegar a obtener en un aflo el valor que se debe pagar al trabajador por
concepto de este beneficio

Por otra parte, el usuario debe conocer, que al momento de la instalacion del Sistema, estos datos acumulados
no estan disponibles, por ello el Sistema le brinda la posibilidad de obtener estos roles a partir de opciones
especiales que simulan la forma manual de calculo que se estaba utilizando normalmente por las contadoras de
la empresa. Estos procedimientos se explicaran en detalle, en la descripcion de cada opcion

Para accesar a las opciones del modulo, el usuario debe primeramente desplegar el submenu de roles, como se
muestra en el grafico

Luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opcion requenida y presionar <ENTER> Tambien
puede accesar a las opciones, digitando la letra que se muestra iluminada

ROL 130 SUELDO
;1stema de Roles de Pago ==«
Wi de Opciones del Sistema

rocesos Espec. . El 130 Sueldo es un ingreso adicional al que tienen
- derecho los empleados y trabajadores del sector
eneracién publico v privado; su monto equivale a la doceava

misién
omprobantes

parte de las remuneraciones totales percibidas por
- i el trabajadores durante el afo calendano
~ ipo Empleado e Il respectivo
To os Empleados
istéricos Se computa en el periodo comprendido entre el 1o
de diciembre anterior al 30 de noviembre del afo
posterior o afo en que se paga, v debe ser
satisfecho como tope maximo hasta el 24 de diciembre de cada afo

La opcion Rol 130 Sueldo es un suibmodulo que consta de las opciones necesarias para generar, revisar y emitir
los roles para este beneficio anual y también los correspondientes comprobantes de pago
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El rol se genera para todos los trabajadores de una empresa especifica. El Sistema se encarga de verificar si el
rol que se va a generar requiere del ingreso de datos fuentes para el calculo o no

GENERACION ROL 130 SUELDO

Como ya se menciono en la seccion anterior, los datos para el rol 130 sueldo pudieran no tenerse disponibles,
por ello, el usuario los debe proporcionar. Por esta razon, se tienen dos versiones de procesos para generar el
rol 130 Sueldo, las cuales no son un problema para el usuario

A continuacion se describen los dos diferentes procesos para los casos de generacion Manual de rol 130 sueldo
y generacion automatica de rol 130 sueldo

Generacion Manual: Si el Sistema ejecuta el rol 130 sueldo manual, el usuano visualizara un pantalla con las
siguientes opciones de menu pie-pantalla

#» Sistema de Roles de Pago =~ 86/09/01
sr4110 Generacion Rol 132 Sueldo 18:42

Empresa : B1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

Generar Extrarol Consulta Sueldos Abandonar

Registrar sueldos - El usuario visualizara una ventana en la que debera ingresar el codigo del empleado
por el cual va a registrar los sueldos que ha recibido en el aflo, para el periodo de rol 130 que se va a pagar
En esta ventana se tienen tres opciones: Registrar Sueldos, Eliminar trabajador y Abandonar
Registrar sueldos La opcion le permite elegir el trabajador y luego ingresar de uno en uno los sueldos
que recibio por los 12 meses El sueldo esta dividido en las partes que pueden o no formar parte de la
remuneracion que se considerara base del calculo del beneficio

Se deben ingresar las partes del sueldo, al terminar de ingresar la porcion por Premios, el usuario
dispondra de un nuevo menu pie-pantalla, con las siguientes opciones

Grabar - Acepta los datos del sueldo como validos, los ingresa al Sistema y pasa a pedir un
nuevo sueldo

Corregir - Permite corregir el sueldo que se acaba de digitar

Eliminar - Elimina el sueldo que se digito y permite ingresar un nuevo sueldo
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Abandonar.- Termina el ingreso de sueldo y regresa al menu anterior

Eliminar Trabajador El usuario también puede eliminar los datos de sueldos ingresados para un
trabajador especifico, eliminando al trabajador, con la opcion Eliminar trabajador. Es atil cuando por
error se ingresaron datos de un trabajador que si ahora trabaja para la empresa, en la fecha de rol que
se va a pagar, no lo hacia

Una vez que se han ingresado todos los sueldos por el trabajador, se puede pasar a ingresar los sueldos por
otro trabajador. Para pasar a otro trabajador, se debe escoger la opcion Abandonar
Generar extrarol.- Opcion por la cual el Sistema ejecutara la generacion del rol, en base a los datos de

sueldos ingresados. El Sistema considerara solo los trabajadores ingresados para formar parte del rol.

El Sistema mostrara una pantalla como la que se muestra a continuacion, donde el usuario debera ingresar
los dos numeros finales del afno, para el rango de fechas del rol

=x Sistoma de Roles de Pago wx 96/89/01
sr411811 Generacidn Rol 132 Sueldo -Manual 10:46

Fecha : 8
Empresa : O1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

Tipo Rol : Extrarol -
Periodo : 01/DIC/i88S - 30/Nov/FE98

Consultar Rol Existente Abandonar

Una vez que se genera el rol, el usuario podra listarlo para su revision y luego poder emitirlo formalmente,
como se mostrara en la siguiente seccion, Emision extrarol 130 Sueldo

Consulta Sueldos.- Opcion por la cual se pueden visualizar e imprimir los sueldos registrados
Abandonar.- Termina el ingreso de los sueldos Los que se grabaron permanecen para la proxima sesion

de ingresos. Es util, cuando al no poder ingresar todos los sueldos, se continua en otra ocasion

Generacion Automatica: El Sistema ejecuta el rol 130 sueldo en base a los datos acumulados por la ejecucion
normal del Sistema por un afio, o si asi se definiera en la instalacion del mismo. El usuario debe preguntar al
implementador, cual de los dos tipos de roles se ejecutara la primera vez que se utilice esta opcion del Sistema

El Sistema mostrara una pantalla similar a la del grafico anterior, en la cual de igual manera, el usuario debera

ingresar los dos numeros finales del afio, para el rango de fechas del rol que corresponde al beneficio que se
paga
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Si estas fechas no concuerdan con las del rol que legalmente se debe generar, o si se intenta generar un rol por
un afio por el cual ya se lo genero anteriormente, el Sistema mostrara el siguiente mensaje de error. < El rol por
el afo ya fue generado >

El mend pie-pantalla que se muestra, le permite generar el rol y a la vez imprimir la version interna y la
externa, consultar los datos de un rol que se haya generado anteriormente y que va a ser reemplazado por la
nueva version, y abandonar.

Una vez generado el rol, el usuario debe emitir el rol, que de igual manera como se hace en el rol periodico de
empleados y obreros, es el paso que acepta los datos de rol como validos.

EMISION ROL 130 SUELDO

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

Opciones mena pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario aceptdo como fechas para el rol que genero, el
usuario dispone de un menu de 3 opciones Las opciones se escogen por “navegar” en el menu utilizando las
teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion deseada.

Emitir rol - Acepta el rol generado y procede a pasar sus datos a la historia de roles décimos terceros, y
permite que el usuario pueda imprimir los roles 130 en las dos versiones y listos para ser firmados.

Consulta - Muestra el rol por pantalla.

Abandonar - Aborta la emision del rol.

EMISION COMPROBANTES ROL 130 SUELDO

Es la opcion por la cual se terminan satisfactoriamente el proceso de rol v que a la vez genera los respectivos
comprobantes del pago de este beneficio

Opciones menu pie-pantalla
Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario acepto como fechas para el rol que genero, el
usuario dispone de un menu de 3 opciones. Las opciones se escogen por “navegar  en el menu utilizando las

teclas de flechas y presionando <ENTER™> en la opcion deseada

Emitir comprobantes y terminar - Actualiza los datos internamente y pide el usuario ingrese el papel
continuo en el que seran impresos los comprobantes

Terminar proceso rol 130 - Actualiza los datos internamente, no imprime comprobantes y termina
normalmente el proceso de rol 130

Abandonar - Aborta la emision de comprobantes. Puede ser re-gjecutado por el usuario de nuevo si lo
desea.

CONSULTAS/REPORTES ROL 130 SUELDO

Es la opcion que permite acceder a las consultas y reportes del rol 130 sueldo generado y a los historicos o
antiguamente emitidos
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Es importante recordar al usuario que las consultas y reportes son accesibles, 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 informacion
reservada. Solo quedan accesibles para consultar en la opcion de historicos

Consulta Rol 130 Sueldo por Trabajador Especifico.- Visualiza el valor que se pagara al trabajador por
concepto de rol 130. Sueldo. Los datos no pueden ser listados

Consulta Rol 130 por Tipo Trabajador.- Visualiza e imprime los datos del rol 130 de trabajadores del tipo
escogido. Recordar que el proceso incluia a todos los trabajadores

Consulta Rol 130 Sueldo por Todos los Empleados.- Visualiza e imprnime el rol 130 tal y como se lo obtiene
el proceso de emision y generacion de rol

Consulta Historica Rol 130 Sueldo.- Visualiza los roles 130 sueldo tal y como se los pago a la fecha de su
emision. El usuario debe escoger la empresa y el afio al cual corresponde el Rol

ROL 140 SUELDO

Sistema de Roles de Pago =~
nG de Opciones del Sistema

El 140 Sueldo es una bonificacion adicional a

rocesos Espec. que tienen derecho a percibir los trabajadores de

sus empleadores en un equivalente a dos salarios

_Rol 1 2 Sueldob _ minimos vitales generales vigentes de sus
! eneracién respectivas categorias

‘Rol 1 2 Sueldob misién
omprobantes

| Su periodo corre desde el 1o. de septiembre del
ipo Empleado — afio posterior hasta el 31 de agosto del afo

To os Empleados posterior en que se paga esta bomficacion vy se
istéricos lo hara hasta el 15 de septiembre de cada aflo.

La opcion Rol 140 Sueldo es un submodulo que consta de las opciones necesarias para generar, revisar y emitir
los roles para este beneficio anual y también los correspondientes comprobantes de pago

El rol se genera para todos los trabajadores de una empresa especifica. El Sistema se encarga de verificar si el
rol que se va a generar requiere del ingreso de datos fuentes para el calculo o no

GENERACION ROL 140 SUELDO

Como ya se menciono en la seccion anterior, los datos para ciertos beneficios como el rol 130 sueldo, o el 140
sueldo o el 150 sueldo, pudieran no tenerse disponibles, por ello, el usuario los debe proporcionar. Por esta
razon, se tienen dos versiones de procesos para generar el rol 140 Sueldo, las cuales no son un problema para el
usuario

A continuacion se describen los dos diferentes procesos para los casos de generacion Manual de rol 140 sueldo
y generacion automatica de rol 140 sueldo

El usuario pnmeramente visualizara una pantalla en la que se debera ingresar la fecha del dia de en que se esta
efectuando la generacion del rol (o la fecha que se asume, si es que se hace el proceso fuera del tiempo

esperado), el codigo de la empresa vy las fechas al cual pertenece el rol que se generara

Generacion Manual Si el Sistema ejecuta el rol 140 sueldo manual, el usuario visualizara un pantalla con las
siguientes opciones de menu pie-pantalla
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Registrar Faltas: La opcion le permite ingresar por cada trabajador, el numero de faltas que tuvo durante
el periodo de rol, ya que estas disminuiran el valor que finalmente recibira por el benéfico. Al ingresar este
dato por el trabajador, se pasara al siguiente menu pie-pantalla

Grabar - Acepta los datos de faltas como validos, los ingresa al Sistema y pasa a pedir un nuevo
dato de faltas por otro trabajador

Corregir - Permite corregir el sueldo que se acaba de digitar

Eliminar - Elimina la falta y al trabajador y permite ingresar una nueva

Abandonar.- Termina el ingreso de faltas y regresa al menu antenor
Generar extrarol.- Opcion por la cual el Sistema ejecutara la generacion del rol, en base a asumir 365 dias
laborados, menos las faltas registradas. El Sistema considerara solo los trabajadores ingresados para formar

parte del rol

El Sistema mostrara una pantalla como la que se muestra a continuacion, donde el usuario debera ingresar
los dos numeros finales del afio, para el rango de fechas del rol

Una vez que se genera el rol, el usuario podra listarlo para su revision y luego poder emitirlo formalmente,
como se mostrara en la siguiente seccion, Emision extrarol 140 Sueldo
Consulta Faltas.- Opcion por la cual se pueden visualizar e imprimir las faltas registradas para cada

trabajador

Abandonar.- Termina el ingreso de las faltas. Los que se grabaron permanecen para la proxima sesion de
ingresos. Es util, cuando al no poder ingresar todos los sueldos, se continua en otra ocasion

<« Sistema de Poles de Pago xx 96/09/01
Generacion Rol 142 Sueldo 12:13

Empresa  : O1-FABRICA EMBUTIOOS LA ESPANOLA
| Periodo  : 01/SEP/JEEE - 31/nG0/NSSR

Generar Extrarol Consulta Faltas Abandonar

Generacion Automitica: El Sistema ejecuta el rol 140 sueldo en base a los datos acumulados por la ejecucion
normal del Sistema por un afio, o si asi se definiera en la instalacion del mismo. El usuario debe preguntar al

implementador, cual de los dos tipos de roles se gjecutara la primera vez que se utilice esta opcion del Sistema
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El Sistema mostrara una pantalla similar a la del grafico anterior, en la cual de igual manera, el usuario debera
ingresar los dos numeros finales del afio, para el rango de fechas del rol que corresponde al beneficio que se

paga
Si estas fechas no concuerdan con las del rol que legalmente se debe generar, o si se intenta generar un rol por
un afio por el cual ya se lo genero anteriormente, el Sistema mostrara el siguiente mensaje de error: < El rol por
el afio va fue generado >

El meni pie-pantalla que se muestra, le permite generar el rol y a la vez imprimir la version interna v la
externa, consultar los datos de un rol que se haya generado anteriormente vy que va a ser reemplazado por la

nueva version, y abandonar

Una vez generado el rol, el usuario debe emitir el rol, que de igual manera como se hace en el rol periodico de
empleados y obreros, es el paso que acepta los datos de rol como validos

EMISION ROL 140 SUELDO

Es la opcion por la cual el rol generado se acepta como valido y se desea hacerlo oficial. Después de efectuar
esta opcion el usuano no puede hacer ningun cambio

Opciones meni pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario acepto como fechas para el rol que genero, el
usuario dispone de un menu de 3 opciones Las opciones se escogen por “navegar” en el menu utilizando las

teclas de flechas v presionando <ENTER> en la opcion deseada

Emitir rol - Acepta el rol generado y procede a pasar sus datos a la historia de roles décimos terceros, y
permite que el usuario pueda imprimir los roles 140 en las dos versiones y listos para ser firmados

Consulta - Muestra el rol por pantalla.

Abandonar - Aborta la emision del rol

EMISION COMPROBANTES ROL 140 SUELDO

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

Opciones menn pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario acepto como fechas para el rol que genero, el
usuario dispone de un menu de 3 opciones. Las opciones se escogen por “navegar” en el menu utilizando las
teclas de flechas y presionando <ENTER> en la opcion deseada

Emitir comprobantes y terminar - Actualiza los datos internamente y pide el usuano ingrese el papel
continuo en el que seran impresos los comprobantes

Terminar proceso rol 140.- Actualiza los datos internamente, no imprime comprobantes y termina
normalmente el proceso de rol 140.

Abandonar - Aborta la emision de comprobantes. Puede ser re-ejecutado por el usuario de nuevo si lo
desea.
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CONSULTAS/REPORTES ROL 140 SUELDO

Es la opcion que permite acceder a las consultas y reportes del rol 140 sueldo generado y a los historicos o
antiguamente emitidos

Es importante recordar al usuario que las consultas y reportes son accesibles, 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 informacion
reservada. Solo quedan accesibles para consultar en la opcion de historicos

Consulta Rol 140 Sueldo por Trabajador Especifico.- Visualiza el valor que se pagara al trabajador por
concepto de rol 14o. Sueldo. Los datos no pueden ser listados

Consulta Rol 140 por Tipo Trabajador.- Visualiza e imprime los datos del rol 140 de trabajadores del tipo
escogido. Recordar que el proceso incluia a todos los trabajadores

Consulta Rol 140 Sueldo por Todos los Empleados.- Visualiza e imprime el rol 140 tal y como se lo obtiene
el el proceso de emision y generacion de rol

Consulta Histérica Rol 140 Sueldo.- Visualiza los roles 140 sueldo tal v como se los pago a la fecha de su
emision. El usuario debe escoger la empresa y el ano al cual corresponde el rol

e  ROL 150 SUELDO
Sistema de Roles de Pago =« 96/09

< 1 . . .
HE T SRR TR el SRI El 150 Sueldo es un beneficio adicional a que

rocesos Espec. tienen derecho los tra_bajadores y empleados del

sector publico y privado. Se lo paga en 35

Rol 1 2 Sueldob alicuotas en los meses de febrero, abril, junio,

Rol 1 2 Sueldob - agosto, y octubre, o por mutuo acuerdo entre el
eneracién g :

empleador y el trabajador, en un solo pago anual

misién

— : omprobantes
Emp  Especifico || i La opcion Rel 150 Sueldo es un submodulo que

ipo Empleado consta de las opciones necesarias para generar,
To o5 Eaplendes revisar y emitir los roles para el pago de este

istéricos

beneficio anual y también los correspondientes
comprobantes de pago

El rol se genera para todos los trabajadores de una empresa especifica. El Sistema se encarga de verificar si el
rol que se va a generar requiere del ingreso de datos fuentes para el calculo o no

GENERACION ROL 150 SUELDO

Como ya se menciono en la seccion anterior, los datos para ciertos beneficios como el rol 130 sueldo, o el 140
sueldo o el 150 sueldo, pudieran no tenerse disponibles, por ello, el usuario los debe proporcionar. Por esta
razon, se tienen dos versiones de procesos para generar el rol 150 Sueldo, las cuales no son un problema para el
usuario

A continuacion se describen los dos diferentes procesos para los casos de generacion Manual de rol 150 sueldo
y generacion automatica de rol 150 sueldo

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 8  Extraroles 56

El usuario primeramente visualizara una pantalla en la que se debera ingresar: la fecha del dia de en que se esta
efectuando la generacion del rol (o la fecha que se asume, si es que se hace el proceso fuera del tiempo
esperado), el codigo de la empresa y las fechas al cual pertenece el rol que se generara.

Generacion Manual® Si el Sistema ejecuta el rol 150 sueldo manual, el usuario visualizara un pantalla con las
siguientes opciones de menu pie-pantalla:

Registrar Faltas: La opcion le permite ingresar por cada trabajador, el numero de faltas que tuvo durante
el periodo de rol, ya que estas disminuiran el valor que finalmente recibira por el beneficio. Al ingresar este
dato por el trabajador, se pasara al siguiente meni pie-pantalla:

Grabar.- Acepta los datos de faltas como validos, los ingresa al Sistema y pasa a pedir un nuevo
dato de faltas por otro trabajador

Corregir - Permite corregir el sueldo que se acaba de digitar.
Eliminar - Elimina la falta y al trabajador y permite ingresar una nueva.

Abandonar.- Termina el ingreso de faltas y regresa al menu anterior

Generar extrarol.- Opcion por la cual el Sistema ejecutara la generacion del rol, en base a asumir 365 dias
laborados, menos las faltas registradas. El Sistema considerara solo los trabajadores ingresados para formar
parte del rol.

El Sistema mostrara una pantalla como la que se muestra a continuacion, donde el usuario debera ingresar
los dos numeros finales del afio, para el rango de fechas del rol.

Una vez que se genera el rol, el usuanio podra listarlo para su revision y luego poder emitirlo formalmente,
como se mostrara en la siguiente seccion, Emision extrarol 150 Sueldo

Consulta Faltas.- Opcion por la cual se pueden visualizar e imprimir las faltas registradas para cada
trabajador.

Abandonar.- Termina el ingreso de las faltas [.os que se grabaron permanecen para la proxima sesion de
ingresos. Es util, cuando al no poder ingresar todos los sueldos, se continua en otra ocasion.

Generacion Automaitica: El Sistema ejecuta el rol 150 sueldo en base a los datos acumulados por la ejecucion
normal del Sistema por un afo, o si asi se definiera en la instalacion del mismo. El usuario debe preguntar al
implementador, cual de los dos tipos de roles se ejecutara la primera vez que se utilice esta opcion del Sistema

El Sistema mostrara una pantalla similar a la del grafico anterior, en la cual de igual manera, el usuario debera
ingresar los dos numeros finales del afio, para el rango de fechas del rol que corresponde al beneficio que se

paga.

Si estas fechas no concuerdan con las del rol que legalmente se debe generar, o si se intenta generar un rol por
un afio por el cual ya se lo genero anteriormente, el Sistema mostrara el siguiente mensaje de error: < El rol por
el afio ya fue generado >

El meni pie-pantalla que se muestra, le permite generar el rol y a la vez imprimir la version interna y la
externa, consultar los datos de un rol que se haya generado anteriormente y que va a ser reemplazado por la

nueva version, y abandonar,

Una vez generado el rol, el usuario debe emitir el rol, que de igual manera como se hace en el rol periodico de
empleados y obreros, es el paso que acepta los datos de rol como validos.
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EMISION ROL 150 SUELDO

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

Opciones ment pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario acepto como fechas para el rol que genero, el
usuario dispone de un menu de 3 opciones. Las opciones se escogen por “navegar” en el menui utilizando las

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

Emitir rol - Acepta el rol generado y procede a pasar sus datos a la historia de roles décimos terceros, y
permite que el usuario pueda imprimir los roles 150 en las dos versiones y listos para ser firmados.

Consulta - Muestra el rol por pantalla

Abandonar - Aborta la emision del rol.

(

EMISION COMPROBANTES ROL 150 SUELDO p;
Es la opcion por la cual se terminan satisfactoriamente el proceso de rol y que a la vez genera los respectivos
comprobantes del pago de este beneficio.

Opciones ment pie-pantalla

Una vez mostrada la pantalla de con los datos que el usuario aceptd como fechas para el rol que genero, el
usuario dispone de un menu de 3 opciones. Las opciones se escogen por “navegar” en el menu utilizando las

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

Emitir comprobantes y terminar - Actualiza los datos internamente y pide el usuario ingrese el papel
continuo en el que seran impresos los comprobantes.

Terminar proceso rol 150 - Actualiza los datos internamente, no imprime comprobantes y termina
normalmente el proceso de rol 150.

Abandonar - Aborta la emision de comprobantes. Puede ser re-ejecutado por el usuario de nuevo si lo
desea.

CONSULTAS/REPORTES ROL 150 SUELDO

Es la opcion que permite acceder a las consultas y reportes del rol 150 sueldo generado y a los historicos o
antiguamente emitidos.

Es importante recordar al usuario que las consultas y reportes son accesibles, 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 informacion
reservada. Solo quedan accesibles para consultar en la opcion de historicos

Consulta Rol 150 Sueldo por Trabajador Especifico.- Visualiza el valor que se pagara al trabajador por
concepto de rol 150. Sueldo. Los datos no pueden ser listados.
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Consulta Rol 150 por Tipo Trabajador.- Visualiza e imprime los datos del rol 150 de trabajadores del tipo
escogido

Consulta Rol 150 Sueldo por Todos los Empleados.- Visualiza e imprime el rol 150 tal v como se lo obtieng
el proceso de emision y generacion de rol.

Consulta Histérica Rol 150 Sueldo.- Visualiza los roles 150 sueldo tal y como se los pago a la fecha de su
emision. El usuario debe escoger la empresa y el afio al cual corresponde el rol
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CAPITULO 9

PROCESOS ESPECIALES

El modulo de Procesos Especiales esta compuesto de las
opciones para efectuar liquidaciones por despido o salida
voluntana de trabajadores, liquidacion de vacaciones y el calculo
de utilidades de cada empresa del grupo; asi como también de
consultas, emision de listados y planillas de caracter interno y
legal.

de Pago =x 96/09/03
1 Sistema 13:01

acaciones
tilidades
Consultas/ eportes Generalesh

Para accesar a las opciones del modulo, el usuario debe
primeramente desplegar el menu de Procesos Especiales, como se
muestra en el grafico

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

LIQUIDACION TRABAJADOR

Una liquidacion se presenta cuando un trabajador cesa en sus funciones, ya sea por despido intempestivo o por
voluntad propia

»» Sistema de Roles de Pago =«
Liquidacién Trabajador

Fecha Liquidacién: SBJ@SISN Tipo Liquidacién:
Trabajador
Tipo : Empresa

Periodo de trabajo desde: hasta:

~ Pre-rol a fecha liquidacidn (S/N): Ualor Pre-rol:
130. Sueldo:

140. Sueldo.

150. Sueldo:

Uacaciones : desde:

Indemnizacién: Bonificacidén por

URLOR TOTAL A RECIBIR

[F1] Trabajadores [ESC] Abandonar

El contador de la empresa o la persona encargada, recopila los datos de sueldos y hace calculos en base al
tiempo trabajado, para obtener los siguientes datos, que deben incluirse en la liquidacion legal de un trabajador

1 .- Periodo de trabajo total (fecha en que ingreso y fecha en que sale)

2.- Valor que se le debe a la fecha por el beneficio del 130 sueldo
3.- Valor que se le debe a la fecha por el beneficio del 140 sueldo
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4 - Valor que se le debe a la fecha por el beneficio del 150 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 fecha de salida

7.- Valor que se le debe pagar por indemnizacion si sale por despido intempestivo

8 - Valor que se le debe pagar por bonificacion afios de trabajo si sale por despido intempestivo

La opcion Liquidacion Trabajador efectua estos calculos y recopila toda esta informacion por usted.

El Sistema presentara la pantalla de liquidacion, tal y como se muestra en el grafico. El usuario solamente
debera ingresar ciertos datos que se requieren para el calculo. A continuacion se describen cada uno de estos.

Fecha liquidacién: Corresponde al ultimo dia laborado por el trabajador. El tiempo total laborado estara dado
por la fecha de ingreso y por esta fecha como fecha de salida.

Tipo liquidacién: Existen dos tipos de liquidacion. La liquidacion voluntaria se da cuando el trabajador
renuncia voluntariamente y la intempestiva, cuando se le pide la renuncia. Esta ultima implica el pago de ciertos
valores que no se otorgan cuando la liquidacion es voluntania.

Codigo de trabajador: Es el codigo de la persona a quien se va a liquidar. Se digita el codigo o se lo escoge
utilizando la tecla funcional [F1] Se debe tener en cuenta que un mismo trabajador no podra ser liquidado dos

VECEs en una misma empresa

Periodo de trabajo desde/hasta: Es dado por el Sistema y se refiere a la fecha en que el trabajador empezo sus
labores en la empresa y la fecha en que sale. El computo del tiempo laborado se basara en estas dos fechas

Pre-rol a fecha de liquidacion: Es una pregunta que hace el Sistema, en el que le pide decidir si quiere que se
genere el rol de pagos correspondiente al periodo actual hasta la fecha Solo debe contestarse que si, si el
trabajador ha laborado normalmente pero sale de la empresa antes de que el pago por el periodo corriente (es
decir el rol) se haya efectuado

Valor Pre-rol: Es dado por el Sistema, y es el valor que se le debe pagar al trabajador por concepto del rol por
el periodo. Si se dijo que no a la pregunta anterior, este valor sera cero

130 Sueldo. Es dado por el Sistema vy es la cantidad que se le debe al trabajador por concepto del beneficio 130
sueldo, pero que aun no se le ha pagado (puede que no se cumpla la fecha en que paga el beneficio)

140 Sueldo’ Es dado por el Sistema y es la cantidad que se le debe al trabajador por concepto del beneficio 140
sueldo, pero que aun no se le ha pagado (puede que no se cumpla la fecha en que paga el beneficio)

150 Sueldo’ Es dado por el Sistema v es la cantidad que se le debe al trabajador por concepto del beneficio 150
sueldo, pero que aun no se le ha pagado (puede que no se cumpla la fecha en que paga el beneficio).

Vacaciones/desde/hasta: Es el valor acumulado por vacaciones, que se le debe pagar al trabajador por el
tiempo laborado y que recibiria al salir de vacaciones.

Indemnizacién: Es aplicable solamente cuando el trabajador sale por despido intempestivo. Equivale a la suma
del sueldo base por tres meses

Bonificacion por n anos: Es aplicable solamente cuando el trabajador sale por despido intempestivo. Equivale
al pago del 25% del sueldo por cada afio de labores.

Valor total a recibir: Es la suma total que se debe pagar por la liquidacion.
Una vez se hayan ingresado los datos, el usuario dispondra de un menu pie-pantalla de 4 opciones:
Efectuar Liquidacion. Acepta los datos v resultados como validos y los graba en el Sistema.
Detalles Pre-rol: Visualiza el rol generado para el trabajador, siempre y cuando se haya solicitado su

generacion,
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Imprimir: Permite obtener un listado de los datos que se ven en la pantalla, a la vez que funcionara como
comprobante con firma de la persona que lo genero

Abandonar: Termina la ejecucion del proceso, sin liquidar al trabajador

Despues de ejecutar efectuar la liquidacion, el usuario dispondra de un nuevo menu pie-pantalla de 4
opciones

fiviso Salida Comprobantes Terminar

Roles: Imprime el rol de pagos, si es que se pidio generar el rol. Se imprimen el rol interno, el externo vy el
de beneficios

Aviso de Salida. Imprime el contenido del aviso de salida, solicitando primero los datos del aviso, a traves
de una pantalla igual a la que genera el aviso de entrada cuando se ingresa un trabajador

Comprobantes: Permite obtener una copia impresa de los detalles de la liquidacion, tal como se ven en la
pantalla. Este informe a la vez que funcionara como comprobante, con espacio para la firma de la persona
que lo genero y reviso

Abandonar Termina la ejecucion del proceso

LIQUIDACION VACACIONES
istema de Roles de Pago »x 96/09/02

U de Opciones del Sistema 03:17 L. . ) i
La liquidacion de vacaciones se interpreta

istema como el pago de haberes al trabajador por
concepto de sus vacaciones, para dar paso a su
salida por el periodo de vacaciones que le
corresponde si lo desea

iquidacién Trabajador

‘Liquidacién || | : :
eactivacidn tilidades
Consultas/ eportes Generalesh

El trabajador puede gozar de sus vacaciones,
dejando de laborar por el periodo que le
corresponde. Durante este tiempo el trabajador no sera considerado en los roles, ya que esta ausente. Cuando el
trabajador reingresa a sus funciones, vuelve al estado normal de actividad.

Para reflejar esta situacion. el sistema liquida los haberes del trabajador con la opcion Liquidacion, y solamente
si toma o goza las vacaciones, se cambia el estado del trabajador a VACACIONES, dejandolo inactivo por un
tiempo. Si un trabajador esta de vacaciones no sera considerado en los roles semanales o quincenales (también
llamados periodicos), ni tampoco en la liquidacion de trabajadores

Solo cuando el trabajador se reintegra a sus funciones, su estado vuelve a ser normal. Para reflejar este suceso
en el Sistema se utiliza la opcion Reactivacion. Asi, solo trabajadores que se establecio salieron de vacaciones,
pueden ser reactivados

En la actualidad, el contador de la empresa o la persona encargada, recopila los datos de sueldos y hace calculos
en base al tiempo trabajado, para obtener los siguientes datos, que deben incluirse en la liquidacion legal de

vacaciones de un trabajador

| - Periodo de trabajo total (fecha de ultimo reingreso y fecha en que sale de nuevo de vacaciones)
2. Fecha de la ultima liquidacion de vacaciones que se efectud
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3 - Calculo de los dias de vacaciones que le corresponde en base al periodo trabajado desde la Gltima liquidacion
y los dias adicionales por antiguedad

4.- Valor que se le debe por el periodo de trabajo actual y hasta la fecha en que va a salir de vacaciones

5 - Valor total que ha ganado desde la ultima liquidacion de vacaciones y si nunca ha salido, desde que ingreso a
la empresa

6.- Calculo de la 24ava parte del valor ganado en el periodo del punto 5, el cual sera el sueldo de las vacaciones

7.- Calculo de los beneficios por el periodo de vacaciones que va a tomar, tal como saldria en rol

8 - Total a recibir

9 - Fecha de reingreso solo si sale de vacaciones

La opcion Liquidacion (de Vacaciones) efectua estos calculos y recopila toda esta informacion por usted

¥» Sistema de Roles de Pago =~ 96/09/02
srs52181 Liquidacion de Uacaciones 03:47

Ultimo dia laborado: SSFOSIS2

Trabajador
Tipo

Fecha legal vacacién
Fecha ultima liquidacion
Dias actuales: Dias pendientes: Dias antiguedad:

Periodo calculo desde: hasta:

Pre-rol a fecha liquidacidn (S/N): Ualor Pre-rol:
Total ganado desde Gltima liquidacion:

Total sueldo vacaciones: Beneficios:

UALOR TOTAL A RECIBIR:

Sale de Uacaciones (S/N): Fecha salida:

Dias actuales a tomar: Dias pendientes a tomar:
Fecha reingreso:

[F1] Trabajadores [ESC] Abandonar

El Sistema presentara una pantalla, tal y como se muestra en el grafico. El usuario solamente debera ingresar
ciertos datos que se requieren para el calculo. A continuacion se describen cada uno de estos

Ultimo dia laborado: Corresponde al ultimo dia de trabajo. El tiempo total laborado estara dado por la fecha
de ingreso y por esta fecha como fecha de salida

Codigo de trabajador Es el codigo de la persona a quien se va a liquidar. Se digita el codigo o se lo escoge
utilizando la tecla funcional [F1]. Se debe tener en cuenta que un mismo trabajador no podra ser liquidado dos
veces en una misma empresa

Fecha legal de vacacion: Es dada por el Sistema. Es la fecha en la que debio salir de vacaciones, calculada en
base a la ultima fecha de reingreso o fecha de ingreso (si nunca ha salido) mas 360 dias

Dias actuales, pendientes y antiguedad: Son dadas por el Sistema La ley indica que al trabajador le
corresponden 15 dias de descanso por cada afio de trabajo, adicionalmente le corresponde 1 dia mas de
vacaciones por cada afio de trabajo (maximo hasta 15 dias), si ha laborado mas de 6 afios en la empresa Los
dias pendientes, son los dias que le correspondian de vacaciones en la anterior liquidacion, pero que no gozo,
pero cobro

Periodo de cilculo desde/hasta: Es dado por el Sistema y se refiere a la fecha en que el trabajador renovo sus

labores al reingresar de vacaciones o entrar a laborar por primera vez en la empresa y la fecha en que sale de
vacaciones o fecha de liquidacion
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Pre-rol a fecha de liquidacién: Es una pregunta que hace el Sistema, en el que le pide decidir si quiere que se
genere el rol de pagos correspondiente al periodo actual (quincena/semana) hasta la fecha Solo debe
contestarse que si, si el trabajador ha laborado normalmente pero sale de vacaciones antes de que el pago por el
periodo corriente (es decir el rol) se haya efectuado

Valer Pre-rol. Es dado por el Sistema, y es el valor que se le debe pagar al trabajador por concepto del rol por
el periodo. Si se dijo que no a la pregunta anterior, este valor sera cero

Total ganado desde altima liquidacion: Es dado por el Sistema y es el acumulado del sueldo que ha ganado
desde la ultima vez que se liquidaron sus vacaciones, y si nunca ha salido, desde la fecha de su ingreso a la
empresa

Total sueldo vacaciones: Es dado por el Sistema, y es el valor que deberia recibir como sueldo de vacaciones;
corresponde a la 24ava parte de lo ganado en el periodo de trabajo, incluido el sueldo por los dias por
antiguedad.

Beneficios' Es dado por el Sistema Es la suma de los beneficios por el periodo de vacaciones que va a tomar y
que corresponden solo a los dias actuales y por antiguedad. Si el trabajador no saldra de vacaciones, no se
pagara valor por beneficios.

Valor total a recibir Es dado por el Sistema y es la suma total que se debe pagar por la liquidacion,
incluyendo el valor por pre-rol, el valor por beneficios y por el sueldo de vacaciones. Esta valor cambiara si el
trabajador no sale de vacaciones, ya que no se le pagaran ni beneficios, ni pre-rol; solo cobrara el valor que le
corresponde por ley

Sale de vacaciones: Es una pregunta que le hace el Sistema. Si el usuario contesta con ‘N’ no se pedira fecha
de salid, el valor por beneficios sera cambiado a 0, el valor por pre-rol sera 0, no se pedira fecha de re-ingreso,

ni dias actuales ni pendientes a tomar. El valor total a recibir cambiara

Fecha salida: Es dada por el Sistema y esta dada por la fecha del ultimo dia laborado mas 1 dia, es decir es la
fecha del dia siguiente al ultimo dia laborado

Dias actuales a tomar: Es dada por el Sistema y esta dada por la fecha del ultimo dia laborado mas 1 dia, es
decir es la fecha del dia siguiente al ultimo dia laborado.

Dias pendientes a tomar Es dada por el Sistema y esta dada por la fecha del ultimo dia laborado mas 1 dia, es
decir es la fecha del dia siguiente al ultimo dia laborado

Fecha de reingreso: Es dada por el Sistema y esta dada por la fecha del salida mas los dias a tomar
Una vez se hayan ingresado los datos, el usuario dispondra de un menu pie-pantalla de 4 opciones:

Detalles Pre-rol Visualiza el rol generado para el trabajador, siempre y cuando se haya solicitado su
generacion,

Detalles Rol Vacaciones Visualiza 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 esta dado por Total sueldo vacaciones, mas
bien se detallan los valores por beneficios, los descuentos por IESS y el valor total a recibir.

Efectuar Liquidacion: Acepta los datos y resultados como validos v los graba en el Sistema.

Imprimir: Permite obtener un listado de los datos que se ven en la pantalla, a la vez que funcionara como
comprobante con firma de la persona que lo genero.

Abandonar Termina la ejecucion del proceso, sin liquidar las vacaciones del trabajador.

Después de ejecutar Efectuar la liquidacion, el usuario dispondra de un nuevo menu pie-pantalla de 4
opciones.
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Comprobantes Terminar

Roles: Imprime el rol de pagos periodico v el de vacaciones

Comprobantes: Permite obtener una copia impresa de los detalles de la liquidacion, tal como se ven en la
pantalla. Este informe a la vez que funcionara como comprobante, con espacio para la firma de la persona
que lo genero y reviso

Terminar: Termina la ejecucion del proceso

REACTIVACION (VACACIONES)

La reactivacion de vacaciones es una opcion que se debe ejecutar, si es que al liquidar las vacaciones del
trabajador, se indico que tomo o salio de vacaciones

Ya se indico anteriormente que el trabajador pasa a un estado de inactivo al salir de vacaciones, y no constara
en los roles futuros. Si el trabajador regresa de sus vacaciones, se lo debe reactivar para regresarlo a su estado
normal de funciones dentro del Sistema

Para efectuar esto, accese el menu Vacaciones, y al desplegarse el submenu, eliga Reactivacion y ante usted se
desplegara la pantalla de Reactivacion de Trabajador, en donde se mostrara una ventana en la que se mostraran
todos los trabajadores que se encuentran de vacaciones

= Sistema de Roles de Pago =x 96/09/02
Reactivacién de Trabajador 04:52

Ultimo dia laboradc:
Trabajader

Dias act
Periodo ¢
Pre-rol

UALOR TOTAL » RECIEIY

Sale de Uacaciones (S/N): Fecha salida:

Dias actuales a tomar: Dias pendientes a tomar
Fecha reingreso:

[F1] Trabajadores [ESC] Abandonar

El usuario debe elegir el trabajador que desea reactivar o presionar [ESC] para abandonar la operacion

Si se eligio un trabajador, los datos de su liquidacion se muestran de inmediato v se permite al usuario disponer
de un menu pie-pantalla de 3 opciones
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Reactivar Trabajador: Activa al trabajador para que siga constando en los roles, se pueda registrar su
asistencia, etc.,. Regresa al estado normal.

Otro Trabajador: No reactiva al trabajador escogido v permite visualizar nuevamente otro trabajador en
vacaciones

Abandonar: Termina la ejecucion de la operacion, sin reactivar al trabajador

DISTRIBUCION DE UTILIDADES

La distribucion de utilidades es la reparticion de una cantidad dada, entre todos los trabajadores de una
empresa, obedeciendo a ciertas reglas

El Sistema implementa esta reparticion a traves de la opcion utilidades del modulo de Procesos Especiales
Para accesar a esta opcion del modulo, el usuario debe primeramente desplegar el submenu de Procesos
Especiales, y

luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opcion requenida y presionar <ENTER>. También
puede accesar a las opciones, digitando la letra <d> que se muestra iluminada

La pantalla de utilidades se ve tal como se muestra en el grafico, v el cursor se posiciona en empresa, para que
se elija la empresa por la cual se van a pagar las utilidades. A continuacion se desciben cada uno de estos datos

x= Sistema de Roles de Pago xx 96/09/02
Distribucién de Utilidades 05:20

Eupresa : B
Afo Distribucidn
Total Utilidad
10% Utilidad
5% Utilidad
Total Trabajadores:

Presione <ENTER> para listar opciones

Empresa: Se debe elegir la empresa por la cual se van a pagar las utilidades. va sea digitando el codigo de la
empresa o presionando la tecla [ENTER]
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Ao Distribucion: Es el afo por el cual se pagaran las utilidades. El Sistema verifica que no se haya repita el
calculo para el mismo afio. Si se intenta volver a calcular las utilidades de una empresa para un mismo afio, el
Sistema le mostrara el siguiente mensaje de error: <Ya existe distribucion utilidad para empresa y afio>

Total Utilidad: Es el valor total que se quiere distribuir

10% Utilidad® Es dado por el Sistema. Es el 10% del valor dado como total utilidad a distribuir

5% Utilidad: Es dado por el Sistema. Es el 5% del valor dado como total utilidad a distribuir

Total Trabajadores: Es dado por el Sistema y representa el total de trabajadores contratados y asegurados que
estan registrados como colaboradores de la empresa

#x Sistema de Roles de Pago =x
Distribucidn de Utilidades

Empresa : B1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

Afo Distribucidon : 19898

Total Utilidad : 145°000.000
18%Z Utilidad : 14°500.000
S% Utilidad : 7'250.000
Total Trabajadores: 53

Una vez se hayan ingresado los datos, el usuario dispondra de un meni pie-pantalla de 4 opciones

Dias laborados Abandonar

Efectuar Calculo: El Sistema efectua los calculos por unos segundos y permite que el usuario visualice los
resultados. Si el usuario acepto esta opcion por error, puede abandonar la operacion posteriormente

Dias laborados: Es una herramienta que le permite modificar los dias que se tiene calculado ha trabajador
durante el periodo por el que se pagan las utilidades El Sistema en situacion normal, acumula los dias que
el trabajador labora, al emitir cada rol de pagos, pero si estos datos no estan disponibles, el usuario en todo
caso puede modificar este valor que podna estar en cero

La efectuar esta operacion, el usuario debe elegir esta opcion, presionando <ENTER> en Dias laborados
A continuacion se mostrara una pequefia ventana similar a esta, donde se ingresaran el numero de dias
laborados para el periodo de la utilidad. En situacion normal, el Sistema mostrara los dia laborados exactos,
pero aun asi, se permite modificar este numero de dias

Total Trabajadores:

Dias laborados
Cédigo Trabajador: NONR
Nombre Trabajador:
Dias laborados

No. de Cargas
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Al terminar, se regresa al meni pie-pantalla, para poder efectuar la distribucion
Abandonar: Termina la ejecucion de la operacion, sin ejecutar el proceso. Si se modifico los dias

laborados, esta modificacion no sera aplicada

Si se efectuo el calculo, el Sistema le mostrara un nuevo menu de opciones pie-pantalla las cuales son las
siguientes

Consulta Listado (revisién) Abandonar

Emitir Rol' Acepta los resultados como validos y pasa a grabarlos y a generar el listado de distribucion de
utilidades

Consulta Visualiza la distribucion de utilidades tal y como se mostrara en el listado

o

RAMIREZ HENRIQUEZ — JLUIS ALBERTO

[TAB] Siguiente Columna [PgDouwn][PgUp] Avanza Pégina [ESC] Aabandonar

Listado (revisién): Imprime los resultados de la distribucion tal como saldra en el listado final al emitir el rol
Es util para revisar mejor los resultados antes de aceptarlos

Abandonar: Es dado por el Sistema. Termina el proceso sin efectuar la distribucion

CONSULTAS/REPORTES
wx Sistema de Roles de Pago w« 96/89/02 TN
Mend de Opciones del Sistema 09:32 GENERALES

entos | Procesos Espec. . istema M Las consultas y reportes generales

es una seccion del Sistema, en
: donde se encuentran agrupadas una
acaciones : b b A
i 11ioudse serie de opciones para visualizar y
iquidacién Trabajador) || Consultas/Reportes Generatesy |l star datos relacionados a los
rovisiones Procesos  Especiales y  para
Uscaciones ) generar/llenar ciertos listados o
ondos de Recervs 4 planillas  requeridas para  ser

;;rl't:::;:puostos » entregados al [ESS o para control
interno

iquidacién Trabajador
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Para accesar a esta opcion del modulo, el usuanio debe primeramente desplegar el submeni de Procesos
Especiales, y luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opcion consultas/reportes generales y
presionar <ENTER>. También puede accesar a las opciones, digitando la letra <c> que se muestra iluminada

LIQUIDACION TRABAJADOR

P

rouisiones Esta opcion permite visualizar y listar los resultados de las
acaciones » liquidaciones efectuadas por el Sistema a traves de la
ondos de Reserva L4 opcion Liquidacion Trabajador del menu de Procesos
tilidades Especiales, y también consultar y listar los nombres de las
partes/lopunston y personas que todavia no han cumplido 3 meses de labores y
1 afio de labores

Estos dos ultimos, son utiles, ya que el usuano requiere saber cuanto tiempo falta para que a un trabajador se le
cumpla el periodo de su contrato

Historia liquidacion trabajador Visualiza los datos producto de las liquidaciones efectuadas por el Sistema a
través de la opcion Liguidacion trabajador del menu de Procesos Especiales Todos los datos se encuentran en
la historia de las liquidaciones. Estos datos no podran ser impresos

Liquidacion trabajador en 3 meses: Visualiza y lista datos generales de los trabajadores que todavia no han
cumplido 3 meses de labores en la empresa en la cual estan contratados. Se incluye la posibilidad de elegir el
numero de dias exactos que faltan (dentro de los 3 meses -90 dias) para que se cumpla el periodo de 3 meses de
labores

r

=» Sistema de Roles de Pago =» 96/09/62

-~

srs41ez Trabajadores préximos a cumplir 3 meses labores 09:52

Dias limite: 180

Inzno el nimero de dias oﬁcﬂicos |ESC] Abandonar |

Liquidacion trabajador en 1 afo: Visualiza y lista datos generales de los trabajadores que no han cumphdo
aun | ano de labores o menos en la empresa en la cual estan contratados. Se incluye la posibilidad de elegir el
numero de dias exactos que faltan (dentro del afio -360 dias) para que se cumpla el periodo de 1 afio de labores

PROVISIONES

Esta opcion emite un listado de las provisiones de sueldo que se hacen mensual o semanalmente en cada rol,
para ir acumulando el total que en el futuro, el trabajador debera recibir por ciertos beneficios de ley, como son
el 130 sueldo anual, el 140 sueldo anual, el 150 sueldo anual, el fondo de reserva, y las vacaciones anuales

Estos listados son utiles porque son requeridos para archivarlos para futuras comparaciones por lo menos

durante las primeros periodos de uso del Sistema. De estas provisiones surgen el valor acumulado para los
beneficios
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| Empresa
Afo de Provisién
Mes de Prouvisién

% Sistema de Roles de Pago =~

Provisiones Mensuales

01-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
1996
Septiembre

Enviar a Disco

%6/09/02
09:42

Salir

El usuario debe elegir la empresa por cuyos trabajadores se desea obtener las provisiones calculadas y
acumuladas correspondientes a un mes y un afno especifico

Notar, que aunque la periodicidad de los roles es dos y cuatro veces al mes, el listado lo muestra esta
acumulacion por todo el mes. Si se desea obtener la cantidad exacta que se guarda por cada periodo (15 o 7
dias), el reporte deberia obtenerse después de cada uno de estos, y considerar la cantidad anterior acumulada

El listado puede ser enviado a la impresora o a disco o el usuario puede elegir no generar el listado

iquidacién Trabajador)
rovisiones
ondos de Reserua >
tilidades
portes/Impuestos »

acaciones F
_tilidpdos

acaciones por Liquidar

VACACIONES

Esta opcion visualiza y emite listados
de datos de los trabajadores cuyas
vacaciones han sido liquidadas por el
Sistema, y de personas cuyas
vacaciones se cumpliran dentro de
una fecha especifica

Para accesar a estas opciones, el usuario debe desplegar el submeni de Consultas/Reportes Generales del menu
de Procesos Especiales y accesar a Vacaciones, tal como se muestra en el grafico

Historia Vacaciones: Visualiza los datos producto de las liquidaciones efectuadas por el Sistema a través de la
opcion Liquidacion vacaciones del menu de Procesos Especiales. Todos los datos se encuentran en la historia de
las vacaciones Estos datos no podran ser impresos

Vacaciones por Liquidar Visualiza v lista los datos de las personas que dentro de una fecha dada les

corresponde tomar vacaciones

El usuario debe ingresar la fecha

en Fecha limite: y a continuacion se

mostraran los datos generales, los de dias que corresponden, fechas y sueldos
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“« Sistema de Roles de Pago =« 33/09/02

Vacaciones por liquidar 10:01

Fecha limite:

[TAB] Siguiente Columna [PgDown][PgUp] Ruanza Pégina [ESC] Abandonar

[ OCETTIOTIVY ~ . - ~ .
tilidades FONDOS DE RESERVA
iquidacién Trabajadork || Conslltas/Reportes Geher

rovisiones Esta opcion emite un listado a nivel de
’ ﬂ‘_:“i‘i‘_”?_? — :’ B — : detalles del valor que se va acumulando mes
m.:;h‘ ~ P|| Resumen Fondo Reserva a mes por el periodo legal dnjl fondo de
portes/Ispuestos » reserva y el total que a”la fecha se ha

acumulado por esta obligacion

El formato del listado que emite esta opcion es el siguiente

SISTEMA DE ROL DE PAGOS
FONDO DE RESERVA

ANO: 9999
EMPRESA: XXX X XOOOOOOOOGN XXX XN XXX XX
ANO 1999 ANO 1999
COD. NOMBRES 1\;].10 \("["I\;“;' Sl-l'l'lé-;lrlml-”fx'!UuR[ NOVIEMBRE 1111-'il'M.|-|-H-1 IA:hll—krn. I;—,nNI—k() M’\I.c:;'n ABRII M\‘:l! iVUNIl'\

TOTAIL

El usuario debe elegir la empresa vy el afo para los cuales se desea listar los acumulados del fondo de reserva

UTILIDADES

Esta opcion visualiza la distribucion de utilidades, producto del proceso Utilidades del menu de Procesos
Especiales

El usuario debe elegir la empresa y el afio para los cuales se desea consultar la distribucion de las utilidades
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wr Sistema de Roles de Pago w= 96/89/02
sr5450 Consulta de Distribucion de Utilidades 12:09

Empresa : B1-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Afo Distribucion : 1996

Total Utilidad
10Z Utilidad
SZ Utilidad
Total Trabajadores.

<Error: No existe distribucidn utilidad para empresa y afo>

Si se ingresa un afio para el cual no se ha generado el proceso de distribucion de utilidades, o para una empresa
equivocada, el Sistema muestra el siguiente mensaje de error: < Error: No existe distribucion utilidad para
empresa y aio >.

APORTES/IMPUESTOS

[_oles J E traroles

iquidacién Trabajador Esta opcion emite dos tipos de
acaciones listados: llena la planilla de aportes
: i ; tilidades ' al [ESS mensual y emite un
iquidacién Trabajadorh || ICGRSUIEGHNEPAEERS GEnarRT S resumen de las cantidades que por

rovisiones ad saiad o !
acaciones cada trabajador, se descuenta a

ondos de Reserua trabajador y al patrono

tilidades
Rportes/Impt Planilla de fiportes Para accesar a estas opciones, el
esumen Aportes/Impuestos usuario debe desplegar el submenu
de Consultas/Reportes Generales
del menu de Procesos Especiales y

accesar a Aportes/Impuestos, tal como se muestra en el grafico
Planilla de Aportes: Imprime los datos que se deben declarar al IESS mensualmente por concepto de aporte

patronal y del empleado El formato de impresion es el de la denominada Planilla de Aportes, que el IESS
proporciona a las empresas
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»# Sistema de Roles de Pago =» 96/09/02
Planilla de Aportes 10:19

Empresa: B81-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Mes : Septiembre
AR - 1996

Fecha . SE/BSIOR

Para poder generar esta planilla, el usuario elige la empresa, el mes, el afio por el cual se quieren los datos y
ademas se pide la fecha que se desea asumir como la actual Esta fecha es importante, ya que es la que va en la
parte inferior de la planilla, como fecha de emision, de tal manera, que aunque se esté en otra fecha, el listado
muestra esta

Resumen Aportes/Impuestos: Imprime los valores que mensualmente se deben pagar por aportes al [ESS y
otros impuestos y que se basan en el sueldo que recibe el trabajador

Entre estos tenemos [ESS trabajador, 1ESS patrono, Impuesto a la renta, Impuestos por honorarios
profesionales, Aporte al SECAP, Aporte al [ECE

Para poder generar esta planilla, el usuario elige la empresa, el mes, el afio por el cual se quieren los datos y
ademas se pide la fecha que se desea asumir como la actual. Esta fecha es importante, ya que ira impresa en la
parte inferior de la planilla como fecha de emision, de tal manera que aunque al momento de imprimir la planilla
se este en otra fecha, el listado muestra esta

»% Sistema de Roles de Pago == 96/09/02
sr3460 Resumen Aportes/Impuestos
Empresa: B81-FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
Mes : Septiembre
Afo : 1996
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CAPITULO 10

ADMINISTRACION DEL
SISTEMA

El modulo de Administracién del Sistema esta compuesto de las
opciones para efectuar cambios en los parametros que utiliza el
Sistema para sus calculos, para reparar los dafios producidos en
rocesos Espec. |J Ad: Sictesa @ !os datos por cortes del fluido eléctrico, copia de los datos en
diskettes, recuperacion de datos copiados en diskette, etc.

de Pago wxx 96/09/02
Sistema

argmetros Para accesar a las opciones del modulo, el usuario debe
eindexacidn

fes aldo primeramente desplegar el submenu de Administracion del
Res auracién Sistema, como se muestra en el grafico
Terminar esion de Trabajo

Luego, utilizando las teclas de flechas, debe colocarse en la opcion
requerida y presionar <ENTER> También puede accesar a las
opciones, digitando la letra que se muestra iluminada

TABLAS SISTEMA
5tema de Roles de Pago =« 96/09/02

de Opciones del Sisteme . i
- . Una Tabla del Sistema se podna definir como

E traroles rocesos Espec. § Ad. Sistem la agrupacion de las variaciones que pueden
— =E——— existir para una entidad o elemento del Sistema
b ‘Tablas Sistess de Roles

argos arémetros

Cuen as eindexacibn . .
mpresas Res sldo Por ejemplo, la tabla de cargos es vista como la

suarios Res auracién agrupacion de todos los diferentes cargos que
Terminar esién de Trabajo pueden existir, y el cargo en si es la entidad o
elemento que toma esos diferentes valores

Se han definido cinco (4) grandes grupos de entidades que pueden tener diferentes valores de acuerdo a las
necesidades del usuario. Estas cinco entidades son Cargos, departamentos, empresas y cuentas.

Cada una de estas, debe poder ser modificada, incrementadas, eliminadas, etc. A continuacion se describe cada
uno de estos elementos/entidades y como se los utiliza

e DEPARTAMENTOS
tema de Roles de Pago =x 96/09/02

de Opciones del Sistema .
Todo trabajador pertenece a un departamento

E traroles Ad. Sistema § unico de la empresa. Es importante definir el
= departamento ya que es un mecanismo de
: ¢ i | e 7 : Y o :
t sES .. AT | IRl . agrupacion para ciertos listados y consultas que
argos odificacion P P q

el Sistema ofrece

Cuen as liminacién

mpresas onsulta .
suarios Un departamento puede crearse, modificar su

I Terminar esién de Trabajo nombre, eliminarse o listar/consultar los
departamentos que existen. Para efectuar
cualquiera de estas acciones, el usuario debe
accesar el menu Ad. Sistema y posteriormente la opcion Tablas Sistema. Al escoger Departamentos se
despliega un nuevo menu con opciones de Ingreso, Modificacion, Eliminacion y Consulta (listado)
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INGRESO DE DEPARTAMENTOS

Permite crear nuevos departamentos. Los datos que se piden para el departamento son un codigo de
identificacion y su nombre o descripcion

»= Sistema de Roles de Pago ==« 96/09/62
Ingresc de Departamentos 13:28

Codigo : B

Descripcién:

[F1] Departamentos [ESC] Abandonar

El codigo puede constar de hasta dos caracteres. El usuario puede presionar la tecla funcional [F1] para
observar todos los departamentos creados a la fecha y para saber que codigos de identificacion ya han sido
utilizados y no volverlos a utilizar
El nombre, puede constar de hasta 25 caracteres
Una vez ingresados estos dos datos, se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones

Continuar: Acepta los datos como validos y los graba

Corregir: Permite corregir tanto el codigo como la descripcion

Abandoenar: Termina la operacion sin ingresar el departamento

MODIFICACION DE DEPARTAMENTOS

Permite modificar el nombre o descripcion dados a los departamentos. Los datos que se piden son el
codigo de identificacion, solo si este existe se mostrara la descripcion o nombre que tiene el departamento

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
Continuar: Acepta los datos como validos v los graba.

Corregir: Permite corregir solo la descripcion
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Abandonar: Termina la operacion sin modificar el departamento

ELIMINACION DE DEPARTAMENTOS

Permite eliminar el departamentos, de tal manera que no pueda ser usado ya mas por el Sistema. Los datos
que se piden son el codigo de identificacion, solo si este existe se mostrara la descripcion o nombre que
tiene el departamento
De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones:

Eliminar: Elimina el departamento.

Otro departamento: Permite elegir otro departamento sin eliminar el que se habia elegido

Abandonar: Termina la operacion sin modificar el departamento.

CONSULTA DE DEPARTAMENTOS

Permite visualizar y luego listar todos los departamentos creados. Al escoger la opcion, se despliega una
ventana que muestra el codigo y nombre de los departamentos

Se termina la consulta al presionar la tecla [ESC]. A continuacion se muestra un menu pie-pantalla con 2
opciones:

Imprimir: Imprime un listado de todos los departamentos creados. La impresion puede ser a
impresora o a disco. Al terminar la impresion, se regresa al menu de departamentos.

Abandonar: Termina la operacion sin efectuar impresion

CARGOS

Todo trabajador desempefia un cargo en la empresa. Se define el cargo solo con el fin de tener la informacion
disponible .

Un cargo puede crearse, modificar su nombre, eliminarse o listar/consultar los cargos que existen. Para efectuar
cualquiera de estas acciones, el usuario debe accesar el menu Ad. Sistema y posteriormente la opcion Tablas
Sistema. Al escoger Cargos se despliega un nuevo menu con opciones de Ingreso, Modificacion,
Eliminacion y Consulta (listado).

INGRESO DE CARGOS

Permite crear nuevos cargos. Los datos que se piden para el cargo son un codigo de identificacion y su
nombre o descripcion

El codigo puede constar de hasta dos caracteres. El usuario puede presionar la tecla funcional [FI] para
observar todos los cargos creados a la fecha y para saber que codigos de identificacion ya han sido

utilizados y no volverlos a utilizar

El nombre, puede constar de hasta 15 caracteres.
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w» Sistema de Roles de Page xx 96/09/02
Ingreso de Cargos 13:3

Cédigo : B
Descripcién:

[F1] Cargos [ESC] Abandonar

Una vez ingresados estos dos datos, se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
Continuar: Acepta los datos como validos y los graba
Corregir: Permite corregir tanto el codigo como la descripcion

Abandonar: Termina la operacion sin ingresar el cargo

MODIFICACION DE CARGOS

Permite modificar el nombre o descripcion dados a los cargos. Los datos que se piden son el codigo de
identificacion, solo si este existe se mostrara la descripcion o nombre que tiene el departamento

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
Continuar: Acepta los datos como validos v los graba
Corregir: Permite corregir solo la descripcion

Abandonar: Termina la operacion sin modificar el departamento

ELIMINACION DE CARGOS

Permite eliminar el cargo, de tal manera que no pueda ser usado ya mas por el Sistema. Los datos que se
piden son el codigo de identificacion, solo si este existe se mostrara la descripcion o nombre que tiene el

departamento

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
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Eliminar: Elimina el departamento.
Otro departamento: Permite elegir otro departamento sin eliminar el que se habia elegido.

Abandonar: Termina la operacion sin modificar el departamento

CONSULTA DE CARGOS

Permite visualizar y luego listar todos los cargos creados. Al escoger la opcion, se despliega una ventana
que muestra el codigo y nombre de los cargos.

Se termina la consulta al presionar la tecla [ESC]. A continuacion se muestra un menu pie-pantalla con 2
opciones

Imprimir: Imprime un listado de todos los cargos creados, La impresion puede ser a impresora o a
disco. Al terminar la impresion, se regresa al menu de cargos

Abandonar: Termina la operacion sin efectuar impresion

CUENTAS

El valor que se paga al trabajador por sus labores en el periodo de trabajo, esta dado por los beneficios de ley,
los dias trabajados y por ciertos valores adicionales (ocasionales o constantes) Estos valores adicionales pueden
ser ingresos o deducciones al trabajador

Una multa por no utilizar el uniforme, un premio que se otorga al jefe de planta en ciertas ocasiones, un
descuento por los analisis de sangre que se acostumbra realizar a los trabajadores cada cierto tiempo, etc.,
deben poder ser registrados en el Sistema, para aplicarse al rol

Esto es posible mediante cuentas que se crean o que se utilizan (estan creadas como parte funcional del
Sistema) y que representan un ingreso o egreso

Las cuentas deben ser creadas antes de su uso, se las puede modificar, eliminar y consultar Para accesar al
menu de cuentas, el usuario debe accesar el menu Ad. Sistema y posteriormente la opcion Tablas Sistema. Al
escoger Cuentas se despliega un nuevo menu con opciones de Ingreso, Modificacion, Eliminacién y
Consulta (listado).

INGRESO DE CUENTAS

Permite crear nuevas cuentas. Los datos que se piden para la cuenta son: el tipo al que pertenece, un
codigo de identificacion y su nombre o descripcion

El tipo de cuenta puede ser de ingreso o de deduccion. Elija uno de ellos, utilizando las teclas de flecha y
luego presionando <ENTER>. Se debe notar, que el tipo de cuenta, define como estara constituido el

codigo de la cuenta.

El codigo de la cuenta debe constar de 4 caracteres, siendo el primero una letra I o D, dependiendo del tipo
de cuenta. Esta letra la coloca el Sistema y no puede ser modificada por el usuario.

MANUAL DE USUARIO
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Tipo Cuenta

Cédigo
Descripcidn:

[F1] Cuentas

Capitulo 10

w» Sistema de Roles de Pago ww
Ingreso de Cuentas

Tipo Cuenta:
Codigo :
Descripecion:

1-INGRE]

1§53

[ESC] Abandonar

Administracion del Sistema 78

96/09/02
13:35

El usuario debe
ingresar 3 numeros que
formaran el codigo de
la cuenta. Se puede
presionar la  tecla
funcional [F1] para
observar  todas las
cuentas creadas a la
fecha y para saber que
codigos de
identificacion va han
sido utilizados y no

volverlos a utilizar. Se recomienda utilizar una secuencia a partir de la que ya existe

El nombre o descripcion de la cuenta, puede constar de hasta 25 caracteres

Una vez ingresados estos dos datos, se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones

Continuar: Acepta los datos como validos v los graba

Corregir: Permite corregir tanto el codigo como la descripcion

Abandonar: Termina la operacion sin ingresar la cuenta

MODIFICACION DE CUENTAS

Permite modificar el nombre o descripcion dados a las cuentas. Los datos que se piden son el codigo de
identificacion, solo si este existe se mostrara la descripcion vy el tipo al que pertenece

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
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Continuar: Acepta los datos como validos y los graba
Corregir: Permite corregir solo la descripcion

Abandonar: Termina la operacion sin modificar la cuenta.

ELIMINACION DE CUENTAS

Permite eliminar la cuenta, de tal manera que no pueda ser usada ya mas por el Sistema. Los datos que se
piden son el codigo de identificacion, solo si este existe se mostrara la descripcion o nombre que tiene la
cuenta.

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones:
Eliminar: Elimina la cuenta.
Otro departamento: Permite elegir otra cuenta sin eliminar la que se habia elegido.

Abandonar: Termina la operacion sin eliminar la cuenta.

CONSULTA DE CUENTAS

- . . .. - ,".
Permite visualizar v luego listar todas las cuentas creadas. Al escoger la opcion, se despliega una ventana
que muestra el codigo y nombre de las cuentas

Se termina la consulta al presionar la tecla [ESC]. A continuacion se muestra un menu pie-pantalla con 2
opciones:

Imprimir: Imprime un listado de todos las cuentas creados. La impresion puede ser a impresora o a
disco. Al terminar la impresion, se regresa al menu de cargos

Abandonar: Termina la operacion sin efectuar impresion

EMPRESAS

El Sistema esta disefiado para que varias empresas del mismo grupo empresarial puedan utilizarlo al mismo
tiempo

L.as empresas deben ser creadas antes de su uso, se las puede modificar, eliminar y consultar. Para accesar al
menu de empresas, el usuario debe accesar el menu Ad. Sistema y posteriormente la opcion Tablas Sistema
Al escoger Empresas se despliega un nuevo menu con opciones de Ingreso, Modificacion, Eliminacién y

Consulta (listado)

INGRESO DE EMPRESAS
Permite crear nuevas empresas. Los datos que se piden para la empresa son el codigo, el nombre, el

R U C, el numero patronal, el representante legal de la empresa, la cédula de identidad del representante
legal de la empresa, la direccion y el telefono de la empresa
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El codigo de la empresa debera constar del dos caracteres. El usuario debe verificar que no exista el codigo
que se quiere dar a la nueva empresa, por medio de consultar las empresas existentes al presionar la tecla
funcional [F1]

== Sistema de Roles de Pago =x 96/09/82
srel 4l Ingreso de Empresas 13:42

Coédigo Empresa: [
Nombre Empresa:
Numero R.U.C.
Representante

No. Patronal

Ced. Identidad:
Direccién

Teléfono

[F1] Empresas [ESC] Abandonar

Una vez ingresados estos dos datos, se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
Continuar: Acepta los datos como validos v los graba
Corregir: Permite corregir todos los datos ingresados

Abandonar: Termina la operacion sin ingresar la empresa

MODIFICACION DE EMPRESAS
Permite modificar todos los datos de la empresa, a excepcion del codigo de identificacion. El Sistema
solicita al usuario, se ingrese el codigo de identificacion de la empresa, solo si este existe se mostraran los
datos de la empresa
De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones

Continuar: Acepta los datos como validos y los graba

Corregir: Permite corregir todos los datos excepto el codigo

Abandonar: Termina la operacion sin modificar los datos de la empresa

ELIMINACION DE EMPRESAS
Permite borrar los datos de una empresa, de tal manera que no pueda ser usada ya mas por el Sistema. Los

datos que se piden son el codigo de identificacion, solo si este existe se mostrara los demas datos de la
empresa

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 10 Administracion del Sistema 81

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones:
Eliminar: Elimina la empresa.
Otro empresa: Permite elegir otra empresa sin eliminar la que se habia elegido

Abandonar: Termina la operacion sin eliminar la empresa.

CONSULTA DE EMPRESAS

Permite visualizar y luego listar todas las empresa creadas. Al escoger la opcion, se despliega una ventana
que muestra varios datos de la empresa

Se termina la consulta al presionar la tecla [ESC]. A continuacion se muestra un menu pie-pantalla con 2
opciones:

Imprimir: Imprime un listado de todos las empresas creadas. La impresion puede ser a impresora o a
disco. Al terminar la impresion, se regresa al menu de empresas

Abandonar: Termina la operacion sin efectuar impresion.

USUARIOS

Es el modulo que permite definir las personas que estan autorizadas para utilizar el Sistema. A estas personas es
a quienes el manual de denomina USUARIOS -

Por cada usuario se registra su nombre, su nivel, su codigo de usuario y su clave invisible de seguridad.

Los usuarios deben ser creados solo por el usuario que tiene el nombramiento de administrador. Los usuarios
tendran asignados un nivel de acceso, que va de | a 10. El usuario que tenga nivel 10 sera el que tenga acceso a
todos los procesos de rol del Sistema Usuarios con un nivel menor, podran ejecutar opciones de ingreso de
asistencia, de movimientos, etc

El codigo de usuario es un conjunto de 4 letras o numeros que identifican al usuario. Este codigo sera visible en
el ingreso y al consultarlo. La clave de seguridad es un conjunto de 4 letras o numeros que identifican al
usuario, pero que no son visibles. Estas dos claves son utilizadas para limitar el acceso al Sistema solo a
personas que las conozcan. La clave de seguridad debe ser secreta, y es responsabilidad del usuario no reverlarla
a otra persona.

Para accesar al menu de usuarios, el usuario debe accesar el menu Ad. Sistema y posteriormente la opcion

Tablas Sistema Al escoger Usuarios se despliega un nuevo menu con opciones de Ingreso. Modificacion,
Eliminacion y Consulta.

INGRESO DE USUARIOS

Permite crear nuevos usuarios. Los datos que se piden son el nombre, el nivel, un codigo de identificacion
de 4 caracteres y una clave de seguridad de 4 caracteres
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El codigo de identificacion no debera repetirse para dos usuarios, por ello el usuario debe verificar que no
exista el codigo que se quiere dar al nuevo usuario, por medio de consultar los existentes al presionar la

tecla funcional [F1]

=% Sistema de Roles de Pago w» 96/09/02
Ingreso de Usuarios 18: 44

Codigo Usuario:
Clave Usuario
Nivel

Nombre Usuario

[F1] Usuarios [ESC] Abandonar

Una vez ingresados estos dos datos, se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
Continuar: Acepta los datos como validos v los graba
Corregir: Permite corregir todos los datos ingresados

Abandonar: Termina la operacion sin ingresar el nuevo usuario

MODIFICACION DE USUARIOS

Permite modificar todos los datos del usuario, a excepcion del codigo de identificacion. El Sistema solicita
al usuario, se ingrese el codigo de identificacion y luego la clave de seguridad; solo si ambas concuerdan
con un usuario creado, se mostraran los datos de este y se permitira la modificacion del nombre, del mvel y
de la clave de seguridad

Una vez corregidos los datos, se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones
Continuar: Acepta los datos como validos y los graba
Corregir: Permite corregir todos los datos excepto el codigo de identificacion

Abandonar: Termina la operacion sin modificar los datos del usuario

ELIMINACION DE USUARIOS
Permite borrar los datos de un usuario, de tal manera que no pueda ser usado ya mas por el Sistema. Los

datos que se piden son el codigo de identificacion, solo si este existe se mostrara los demas datos visibles

del usuano
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Eliminar: Elimina el usuario

Capitulo 10

De inmediato se muestra un menu pie-pantalla con 3 opciones

Administracion del Sistema

Otro usuario: Permite elegir otra usuario sin eliminar al que se habia elegido

Abandonar: Termina la operacion sin eliminar el usuario

CONSULTA DE USUARIOS

PARAMETROS

%» Sistema de Roles de Pago =~

Salario Minimo Uital
Bonif. Transporte
Bonif. Complementaria
Bonif. Costo Vida

No.
Ualor 152 Sueldo
No.
. Impto. Profesionales
. Impto. Comision

Apo. IESS (Trabajador):

Apo. IESS (Empleador)
“ Impto. SECAP
L Impto. IECE

Hora de Entrada (diurno):
(diurno) :

Hora de Salida

Salarios 142 Sueldo :

Salarios 162 Sueldo :

95.000
20.000
1°860.000
200.000
2

56.000

 d
]

Corregir

MANUAL DE USUARIO

Parametros del Sistema

| No. Salarios:

| C/Esp.: 50

Multa atraso
Hulta atraco
Multa atraso
Hora Entrada
Hora Salida

Abandonar

2 |

000 | Limite: €00.000

(adminis.):
{empleado) :
[obrero)

{nocturno) :
(nocturno) :

Permite visualizar el codigo de identificacion, el nombre y el nivel de todos los usuarios. No se emiten
listados

La opcion de parametros es una herramienta que permite modificar valores que el Sistema utiliza en sus
calculos internos, tales como el valor del Salario Mimimo Vital, el valor por compensacion salarial, la multa que
se cobra por atraso, etc

Para accesar a la opcion, el usuario debe accesar el menu Ad. Sistema y posteriormente la opcion Parametros

Se desplegara una pantalla similar a la mostrada Los datos en tonos oscuros, son los valores que se han
asignado a cada parametro en sesiones anteriores. Cada uno de estos, puede ser modificado por otro valor Para
hacerlo, se hace uso de la opcion corregir del menu pie-pantalla

Al escoger corregir, se presentara una pequefa ventana en la que se escogeran los especificos items que se
quieren modificar
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= Sistema de Roles de Pago == 96/09/02
Parametros del Sistema 15:04

Salaric Minimo Uital ’ g5 . 688
Bonif. Transporte : 20.608 | No. Salarios:

Bonif. Conp
Bonif. Costl] Salario Minimo Uital % IESS Trabajador 600 .000

No. Salarioll Transporte % IESS Empleador
i % SECAP
Bonif, Costo de Uida % IECE
140 Sueldo Hora de Entrada
150 Sueldo Hora de Salida
Apo. 160 Sueldo L Impuesto Profesidn
Apo. % Impuesto Comisidn Multa por atrascs
Impto. SE ¢ Salir >
Impto. IE
Hora de Entrad l1urno : ora Entrad oc turr
Hora de Salida (diurno): ; Hora Salida (nocturno):

con <{ENTER

Siga las instrucciones del mensaje al usuario del pie de la ventana. Al hacer los cambios regresara a esta
ventana Si escoge salir, regresara al menu pie-pantalla

A continuacion se describen cada uno de estos parametros

Salario Minimo Vital: Es el valor vigente como Salario Minimo Vital. Debe ser modificado por el usuario
cada vez que este sea incrementado por el gobierno

Bonif. transporte: Es es valor mensual total que se entregara a los trabajadores por concepto de transporte
Se lo dara siempre v cuando el sueldo del trabajador sea hasta de 2 salarios minimos vitales generales EI
numero de salarios que aqui se menciona corresponde al valor que se registra en parametro No. Salarios:

Bonif. Complementaria: Es el valor anual que se distribuye mensualmente a cada trabajador por este
beneficio. Aunque el Codigo de Trabajo designe que se entregue en ciertos meses y en otros no, la empresa lo
distribuye mensualmente

Bonif. Costo Vida: Es el valor mensual que se paga por este beneficio. Se debe tener en cuenta que si el
sueldo mensual del trabajador esta entre el Salano Mimimo Vital y un valor que esta dado por el parametro
Limite: (600000 sucres a la fecha de la elaboracion de este manual), el trabajador solo recibira por
Bonificacion por Costo de la Vida la suma fija que esta dada por el parametro C/Esp:

No. Salarios 140 Sueldo: Es el numero de salanos que conforman el 140 Sueldo que se paga anualmente

Valor 150 Sueldo: 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. Salarios 160 Sueldo: El 160 Sueldo se paga en cada periodo de rol. Mensualmente se debe entregar al
trabajador la doceava parte de n Salarios Minimos Vitales. Este n esta representado por este parametro

% Impto. Profesionales: Es el porcentaje que se le descuenta al trabajador por ser profesional. Solo se aplica
a los trabajador en cuyo registro/ingreso al Sistema, se define que se descontara por Impuesto a la Profesion

% Impto. Comisién: Es el porcentaje que se le descuenta al trabajador por impuesto al valor que gane
mensualmente por comisiones en ventas
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% Apo. IESS (Trabajador): Es el porcentaje que se descuenta por aportes al IESS. Este porcentaje se aplica
al sueldo periodico del trabajador.

% Apo. 1ESS (Empleador): Es el porcentaje que aporta el empleador al IESS Se aplica sobre el sueldo
periodico del trabajador

% Impto. SECAP: Es el porcentaje que aporta el empleador al SECAP basado en el sueldo periodico del
trabajador

% Impto. IECE: Es el porcentaje que aporta el empleador al IECE basado en el sueldo periodico del
trabajador

Hora de Entrada (diurno): Es un valor decimal que representa la hora de entrada para trabajadores de tipo
empleados, en el tumo diurno

Hora de Salida (diurnoe): Es un valor decimal que representa la hora de salida para trabajadores de tipo
empleados, en el turno diurno.

Multa atraso (adminis.): Es el valor que se descuenta al trabajador de tipo administrativo si se retrasa mas del
tiempo permitido.

Multa atraso (empleado): Es el valor que se descuenta al trabajador de tipo administrativo si se retrasa mas
del tiempo permitido

Multa atraso (obrero): Es el valor que se descuenta al trabajador de tipo administrativo si se retrasa mas del
tiempo permitido

Hora de Entrada (nocturno): Es un valor decimal que representa la hora de entrada para trabajadores de tipo
empleados, en el turno nocturno

Hora de Salida (nocturno): Es un valor decimal que representa la hora de salida para trabajadores de tipo
empleados, en el turno nocturno

! /W
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REINDEXACION

La opcion de reindexacion es una herramienta que repara los dafos causados a los datos, por cortes de energia,
que sucedan cuando el equipo de computacion este encendido

—,

{ "‘\ | Atencion : Ningun usuario debe usar el Sistema mientras el proceso de Reindexacion se ejecuta

Utilicelo cuando se presenten estas situaciones, pero debe atender a la advertencia que le da el
Sistema cuando le dice que TODOS LOS USUARIOS DEBEN ABANDONAR EL SISTEMA

Para accesar a la opcion, el usuario debe acceder el menu Ad. Sistema y posteriormente a la opcion
Reindexacion.

w» Sistema de Roles de Pago ==
Reindexacion de fArchivos del Sistema

Reindexacion en proceso. ..

< Espere por fauvor >

RESPALDO DE INFORMACION

La opcion de respaldo de informacidon es una herramienta del Sistema, que sirve para hacer copias de
seguridad de informacion que genera el Sistema, a disquettes y a disco duro

( . lAlencién : Ningun usuario debe usar el Sistema mientras el proceso de Respaldo se ejecuta
\ ¥

Al elegir esta opcion, el Sistema le pregunta si desea
realmente efectuar el respaldo de datos. Para efectuar
esta opcion, también se debe vigilar que ningun
usuario esté utilizando el Sistema

Respaldo de Datos ? (

Este respaldo deberia ejecutarse diariamente, al final de cada dia de labores, ya que asegura tener a salvo una
copia de los ultimos datos, en caso de que estos sufran dafio, perdida o robo
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El primer respaldo se hace sobre el disco duro. Se debe preguntar al tecnico de Sistemas, si el espacio en disco
duro es suficiente o no para el respaldo de los datos. Es responsabilidad del usuario mantener suficiente espacio
en disco para estos respaldos

El respaldo a disquettes puede ser enviado a la disquetera A: 0 a la B: Existen equipos que solo poseen una
disquetera. Asegurese de como se referencia a su disquetera (solo se acepta A o B)

Se debe disponer de disquettes para el respaldo. Coloque el disquette en la disquetera elegida y siga las
instrucciones que le da el proceso de respaldo a disquette

ww Sistema de Roles de Pago == 96/09/02
sré41o Respaldo de datos - Disquette 15:15

Drive Destino: ‘Drive A:

Drive B:

Abandonar

RECUPERACION DE INFORMACION

La opcion de recuperacion de informacion es una herramienta del Sistema, que sirve para restablecer la
informacion desde disquettes o desde el disco duro hacia el area donde el Sistema guarda la informacion que
usa

-

( .x Atencién : El usuario NO ! debe utilizar esta opcion sin la asesoria del Jefe de Sistemas. La opcion
"/ ||solo se utiliza en casos de peérdida de los datos actuales del Sistema La Recuperacion de
Informacién, sobrepone los datos respaldados en la fecha indicada, sobre el area de datos en uso del
[Sistema. haciendolos irrecuperables

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra las fechas del ultimo respaldo de informacion y pregunta si desea
realmente efectuar la restauracion de datos. Para efectuar esta opcion, también se debe vigilar que ningun
usuario esté utilizando el Sistema
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=% Sistema de Roles de Pago =x 96/09/02
sresSie Recuperacién de datos 15:23

Fechas Ultimo Respaldo de Datos

En Disco Duro :96/09/02
En Diskette :96/08/22

i Efectuar Recuperacion de Datos ? (S/N) 3

Si responde afirmativamente a la pregunta Efectuar recuperacion de Datos ? (S/N), se pregunta luego la
fuente de los datos a restaurar, que pueden ser Al elegir esta opcion, el Sistema muestra las fechas del ultimo
respaldo de informacion y pregunta si desea disco duro o disquette

Si se elige disco duro, se procedera a la recuperacion desde el directorio del Sistema\MESACTUA de los datos
del mes actual Se mostrara un mensaje de espera, mientras se restauran los datos

xx Sistema de Roles de Pago wx 96/09/03
Recuperacidn de datos 89:57

Recuperar desde:
Disquette
Abandonar

Escoja Opcién cen T l. Seleccicne con <ENTER>

Si se elige disquette, se pide que inserte el disquette en el drive fuente y que presione la tecla <ENTER> para
proceder, o [ESC] para abandonar la restauracion
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#x S1stema de Roles de Pago xx 96/039/03
Recuperacion de datos 09:57

Drive Fuente: Drive A:

Inserte el diskette en el dr g a
e ]

MANUAL DE USUARIO



Capitulo 11 Formatos de Reportes 90

CAPITULO 11
FORMATOS DE REPORTES

El capitulo contiene ejemplos de los listados que emite el Sistema de Roles de Pago (5 R.P). Los modelos que
se imprimen en paginas de 132 columnas han sido reducidos para el ejemplo
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SRP PAG. 1
SISTEMA DE ROILES DE PAGO
FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
DATOS GENERAILES
POR: OBREROS

EDULA TIPO CODIGO  APELLIDOS NOMBRES DIRECCION
TELEFONOS SEX0 INGRESO  NACIN. TITULO CIVIL CARGAS  CONTRATO
DEPARTAMENTO  NO. IESS T/IESS  E/IESS  BASE 0TROS INGRESOS ~ HONORARIOS ESTADO VACACIONES
b306424241 3-0BREROS 3013 BAQUE BARGAS SIXTO DOLORES FERTIZA
M-MASCULINO  92/04/01 69/04/02  PRIMARIO 5-SOLTERQ 0 CONTRATADO
(3-PRODUCCION 916901213 S \ 149.050 Activo/Normal  93/03/27
§14954094  3-0BREROS 3014 BARZOLA CARVAJAL DARWIN AMARILDO LA FLORIDA
M-MASCULINO  92/11/01 66/04/06  PRIMARIA S-SOLTERO 0 CONTRATADO
03-PRODUCCION 926902992 S \ 113.830 Vacaciones 97/08/29
917465353  3-0BRER0S 3050 CABELLO MENDOZA NELSON JOFFRE COLINAS DE LA ALBORADA MZ.U V.17
709254 M-MASCULINO  96/06/17  76/12/02  SECUNDARIA S-SOLTERO 0 CONTRATADO
03-PRODUCCION N N 93.000 Activo/Normal  97/06/12
1912432943  3-O0BREROS 3013 CALVA ROCILLO NAUN JOSE G.SUR UNION BANANERA BL.1 MZ.24 SOLAR 1
M-MASCULINO  95/12/19  T1/02/11  PRIMARIO U-UNIDO 2 CONTRATADO
03-PRODUCCION ~ B9T101056 § \ 95.000 Activo/Normal  96/12/13
1914380316  3-OBREROS 3016 CEVALLOS CHOEZ MILTON HECTOR FLOR DE BASTION BLQ.6 ¥Z.2
M-MASCULINO  90/06/01  72/03/28  PRIMARIA C-CASADO | CONTRATADO
03-PRODUCCION 907201369 § Al 149.050 Activo/Normal  91/03/27
304232810 3-OBREROS 017 CHOEZ SUAREZ MANUEL ANTONIO BAST. POPULAR BLQ.2 MZ.24 SL.20
M-MASCULINO  95/08/01 63/06/30  PRIMARIO C-CASADO p CONTRATADO
03-PRODUCCION 826300601 § \ 104.500 Activo/Normal  96/07/26
918123311  3-0BREROS 3018 DAZA FARIAS EDISON EUDALDO
M-MASCULINO  96/05/02  76/10/29  SECUNDARIA S-SOLTERD 0 CONTRATADO
03-PRODUCCION 957602733 § | 93.000 Activo/Normal  97/04/27
917061533  3-0BREROS 3019 DOMENECH CANTOS NIXON ALBERTO 27 Y ORIENTE
M-MASCULINO  94/08/08 76/08/06 PRIMARIO U-UNIDO 2 CONTRATADO
93-PRODUCCION 947601947 S | 113.830 Activo/Normal  95/08/03
1917332817  3-0BREROS 3020 EGAS PEREZ DARIO JAVIER G.SUR COOP.FLORIDA MZ.13 SL.21
M-MASCULINO  96/03/29 77/07/12  SECUNDARIA S-SOLTERO 0 CONTRATADO
13-FRODUCCION 937702097 § \ 104,300 Activo/Normal  97/03/24
203627334 3-0BREROS 3051 GUERRERO LOPEZ WILMER DIOLFRE CDLA. PRADERA
M-MASCULINO  96/06/24 73/07/25  PRIMARIO C-CASADO 1 CONTRATADO
03-PRODUCCION \ N 95.000 Activo/Normal 97/06/19
303115717 3-0BREROS 3021 LAVAYEN BAQUE GEORGE ROBERT COOP.3 DE DICIEMBRE MZ.L SL.6
M-NASCULINO  87/05/02 63/09/21  SECUNDARIA §-SOLTERO 0 CONTRATADO
03-PRODUCCION 87632033 S N 149.030 90.930 Activo/Normal  B88/04/26
903860995  3-0BREROS 3043 LEON FLORES MARIO EDMUNDO SIBAMBE 721 Y AVENAVDES *DURAN
803205 M-MASCULINO  95/10/03  37/03/01  SECUNDARIO C-CASADO 3 CONTRATADO
03-PRODUCCION 783774308 S N 110.000 100.000 Activo/Normal  96/09/27
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SRP PAG. 1
SISTEMA DE ROLES DE PAGO
DEILICATESSEN LA ESPANOLA

DATOS GENERAILES
POR: OBREROS

JEDULA TIPO CODIGO ~ APELLIDOS NOMBRES CONTRATO ESTADD

1918552298  3-0BREROS 3037 ARROYO DIAFARE MARCOS FREDDY CONTRATADO  Activo/Normal
1914842737  3-0BREROS 3044 BASO FLORES FREDDY NELSON CONTRATADO  Activo/Normal
1910622612 3-0BREROS 30435 MENDEZ QUINTO BENITO ATAHUALPA CONTRATADO  Activo/Normal
1917888075  3-0BREROS 3046 POSLIGUA VILLALVA URBANO JAVIER CONTRATADO  Activo/Normal
1917723199  3-0BREROS 3047 RODRIGUEZ BRAVO LUIS OCTAVIO CONTRATADO  Activo/Normal
1916893894  3-0BREROS 3048 SANTANA QUINIS HAMILTON DEMETRIO  CONTRATADO  Activo/Normal
1913339727  3-0BREROS 3036 VALENCIA MERCADO RONNYS RICARDO CONTRATADO  Activo/Normal

‘otal Trabajadores: 7

srlddd



SRP PAG. 1
SISTEMA DE ROLES DE PAGO
REGISTRO DE ASISTENCIA
DEILICATESSEN LA ESPANOILA

ODIGO  NOMBRES
ULTA  OBSERVACIONES
DIA ENTRADA ~ SALIDA  TOTAL  TIPO DIA TURNO  ATRASOS

TIPO: OBREROS

"3057  ARROYO DIAFARE YARCOS FREDDY

96/08/31  9.00  16.30  7:30  SALDO PENDIENTE D
96/09/01 10.10  19.00  8:20  DESCANSOS Y FESTIVOS D
96/09/02  8.00  16.30  B:0 ORDINARIO D
96/09/03  9.10  18.00  8:20  ORDINARIO D 3.000
96/09/04  8.00 16,30  8:0 ORDINARIO D
96/09/05  8.00  19.00  10:30 ORDINARIO D
96/09/06  8.00 16.30  8:0 ORDINARIO D
96/09/30 16,31 19.00  2:29  SALDO PENDIENTE D
otal 3.000

‘otal horas trabajadas : 61:9 Total horas dobles: 8:20 Total horas esperadas : 0
reajuste horas normales: 40:0
Valor interno: 23.730 Descuento interno:
Valor externo: 23,730 Descuento externo:
eajuste horas extras : 12:49  Valor ¢ 11,415
ieajuste horas dobles : 6:20 Yalor v 9,896

3044 BASO FLORES FREDDY NELSON

§6/09/01  §.00 16,30 M0 DESCANSOS Y FESTIVOS ) e
96/08/02 8,00 16.30  8:0 ORDINARIO D R
96/09/03 10.00  20.00  9:30  ORDINARIO D 3,000

96/09/04  8.00 16.30  8:0 ORDINARIO D

96/09/05  0.00 0.00 ORDINARIO D FALTA NO JUSTIFICADA

96/09/06  8.00 16.30  8:0 ORDINARIO D

g ——————— . L L L e e

‘ote] horas trabajades : 40:30  Total horas dobles: 7:0 Total horas esperadas : 0
eajuste horas normales: 40:0
Valor interno: 11.875 Descuento internmo:
Valor externo: 11.875 Descuento externmo:
0 Valor
1

eajuste horas extras g
0 Valor : 197

v 0
eajuste horas dobles : 0;

3045 MENDEZ QUINTO BENITO ATAEUALPA
96/09/02  B.00 16.30  8:0 ORDINARIO D
6/09/03  8.00 16.30  8:0 ORDINARIO D
96/09/04  0.00 0.00 ORDINARIO D FALTA NO JUSTIFICADA
96/09/05  9.00  20.30  11:0  ORDINARIO D 3.000
96/09/06  8.00 16.30  8:0 ORDINARIO D

b o e e e o e e e e e e R e e e e e e e S e e e e e e S S e e e e e e e



93

Formatos de Reportes

Capitulo 11

Y3gVH
OINIIWIAOKW

1 T oYd

OLNEIWIANZY 1001 OSEYONI
0Q73Ns ¥ CAIDILINY T00Q NOIJDNJd3a
FYONYS 3T SISITYNY £00a NOIDDNA3Iq

SALNIAIDOY NOIDYSNIdWOD €001 OSEUONI
YININD YININD YINAND
dYEWON  O9IQ0D OdIl

0E/60/96 '®ISPH T0/60/96 i9pPsaqg
0214103453 HOOYIYHYYL ¥Od
SOLNZIWIACK
09¥d 30 SITTOM I WYHIALSIS

‘LSININQY SOdOL
OAILYHISINIWNAY
OATIVHISINTHOY
OAILYHISININGY

31/60/96
91/60/96
91/60/96
91/60/96

91/60/96
91/60/36
91/60/96
91/60/96

NIMYYQ NOLONITTIIM IAVHANY SYIDWW

JONYOTY

OdLSIDAY

NOIO¥OIdY

CEOQT

SIHHEWON 091402

dys

MANUAL DE USUARIO



94

Capitulo 11 Formatos de Reportes
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DIAS

gg8388s88

NOMBRES

XXXXXXXXXXAXXXANNKXXX
XXXXNXONXXXANXXNAKNAXXX
XXNXXXNNXNXXANXXXKXKX
OO XXX XXX XNXXXXXXX
OO XXX XXX
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXAXXNXXX
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L]
.99
PR
G999
999.9949
G999
999599
G99

BONIFICACION
QUINCENA COMPLEMENTARIA COSTO VIDA

999.999
000999
999999
999,999
905,999
999.90%
990999
9499 99

Y999

COMPENSACION  COMPE

Q00 99
009,
GG
999,999
909 909
099 .9
999999
PIL99

NOMBRE DE LA EMPRESA

TIPO: EMPLEADOS
ROL QUINCENAL DE PAGOS
DESDE: 96/09/01 HASTA: 96/09/15

SACION 160 VALOR PRESTAMOS  APORTE NETOA

TRANSPORTE SUELDO  SUBTOTAL  MULTAS QUIROGRAF, IESS RECIBIR FIRMAS
99.999 HPG PR PR R 9999 GG 99 9.9 Ee R R
99999 RIS D999 99,9949 PG 99.999 99.999.999 N
P09 9909 9999999 99999 999999 99,999 99999909
%9999 99.999  9.999.999 99.099 999.999 99.999 99.999.999 N
99.999 R 9.999.099 99.999 9,999 99.999 99 999 999 -
99999 VRN KM 99.999 99999 99.999 99.999.999 —
99 999 W09 0.999.099 95,999 999 999 99.999 P999.999 I
99,909 L ] 99999 999,999 99,999 99999 999
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FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA
TIPO: TODOS LOS TRABAJADORES

ROL 13o.

OTROS

1996

SUELDO (detallado)
ANO ROL 130.:

TOTALES PROVISIONADOS

EXT/DOB

PATRONAL

PREMIOS A RECIBIR

PRAG. 1

1017 ALMEIDA CALDERON JUAN
1018 ALMEIDA REYES WILTHER
1026 CARBO ALMEIDA ALBERTO
1027 GALARZA LAVAYEN EDIS
1028 LAVAYEN GALARZA ARNULFO
1029 LUZARDO AVILES ARGENTIN
1030 MACIAS ANDRADE WELLINGT
1013 RAMIREZ HENRIQUEZ LUIS
1015 RAMIREZ PURIZAGA REBECA
1020 TABARES PAZ FRANCISC
1021 TORRES ASTUDILLO JORGE
1022 VELASCO ASTUDILLO ALLAN
1023 VELASCO ASTUDILLO ANTONIO
1024 VELASCO ASTUDILLO JESSICA
1025 VELASCO MORAN JORGE
1014 VILLAVICENCIO MORENC DENISSE

14.664

20.000

o
NMOULDNONDT D

=R N W
W oW W W

19.

TOTALES:
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Pcriodo:

PAG. 1

FABRICA EMBUTIDOS 1LLA ESPANOLA

I PO :

ROIL.

TODOS 1.05S

1 30 .

TRABAJADORIES
SUKEIL.DO

O1/DIC/ 1995 — 30/ NOV/ 1996

CODIGO

NOMBRES

VALOR
130. SUELDO

117

1018

1026

1027

1028

1029

1020

1021

1022

1023

1024

ALMEIDA CALDERON
ALMEIDA REYES
CARBO ALMEIDA
GALARZA LAVAYEN
LAVAYEN GALARZA
LUZARDO AVILES
YACIAS ANDRADE
RAMIREZ HENRIQUEZ
RAMIREZ PURIZAGA
TABARES PA7
TORRES ASTUDILLO
VELASCO ASTUDILLO
VELASCO ASTUDILLO
VELASCO ASTUDILLO

VELASCO MORAN

JUAN

WILTHER

ALBERTO

EDIS

ARNULFO

ARGENTIN

WELLINGT

LUIS

REBECA

FRANCISC

JORGE

ALLAN

ANTONLO

JESSICA

JORGE

VILLAVICENCIO MORENO DENISSE

40.000

49,304

§9.848

35,318

91.632

256664

10.000

§5.984

33.720

333.336

111.016

211.016

111,016

175.000

73.000

40.000

TOTALES:

sedlrdd

2'099.064



SRP

PAG. 1

FABRICA EMBUTIDOS 1LLA ESPANOLA

TIPO: TODOS
ROI. 1 30.

1.05S

TRABAJADORILS

SUELDO (Interno)

Periodo : O1/DIC/ 1995 — 30/ NOV/ 1996

CODIGO  NOMBRES

VALOR
SUELDO BASE

VALOR
130. SUELDO

1017 ALMEIDA CALDERON JUAN
1018 ALMELDA REYES WILTHER
1026 CARBO ALMEIDA ALBERTO
1027 GALARZA LAVAYEN EDIS
1026 LAVAYEN GALARZA ARNULFO
1029 LUZARDO AVILES ARGENTIN
1030 MACIAS ANDRADE WELLINGT
1013 RAMIREZ HENRIQUEZ  LUIS
10153 RAMIREZ PURIZAGA REBECA
1020  TABARES PAZ FRANCISC
1021 TORRES ASTUDILLO JORGE
1022 VELASCO ASTUDILLO  ALLAN
1023 VELASCO ASTUDILLO ~ ANTONIO
1024 VELASCO ASTUDILLO  JESSICA
1025 VELASCO MORAN JORGE

1014 VILLAVICENCIO MORENQ DENISSE

40.000

§9.504

69.848

35.318

91.632

256.664

£0.000

85.984

33.720

333.336

211.01%6

211.016

111,016

175.000

175.000

40.000

40.000

19.504

£9.648

33.318

81,632

236.664

40.000

105.984

333,336

111.016

211.016

111.016

175.000

175.000

40,344

TOTALES:

srdlrdl

2'125.400



SRP PAG. 1
FABRICA EMBUTIDOS 1LLA ESPANOILA
TIPO: TODOS 1.O0S TRABAJADORIES
ROI. 1140. SUELDO

Peoriodo: 01 /SEP/1996 — 31/ ACO/ 1997
T I
1017 ALMEIDA CALDERQN JUAN 96/05/01 83.336  eeeemmemecccseriicicicceen..

1018 ALMEIDA REYES WILTHER 95/05/01 T e i
1026  CARBO ALMELDA ALBERTO 83/10/01 83.336  eemmmmmeecceciciiiiccciioee..
1027  GALARZA LAVAYEN EDIS 94/07/01 I
1028 LAVAYEN GALARZA ARNULFO 94/07/01 63.336  e-e-eeeeeeieiiiiiiieeis
1029 LUZARDO AVILES ARGENTIN 91/06/01 R e
1030 MACIAS ANDRADE WELLINGT 96/03/01 |
1013 RAMIREZ HENRIQUEZ  LUIS 91/07/16 SRV s
1015 RAMIREZ PURIZAGA REBECA 94/06/01 03,336 2 mremeeememscesmeseossescerscone
1020 TABARES PAZ FRANCISC 96/03/01 Plddi  eseseesssmssmesssmesssmeses
1021 TORRES ASTUDILLO JORGE 83/10/01 03.330 2 semmecessceciossmrmecneiareene
1022 VELASCO ASTUDILLO  ALLAN 90/02/01 Ba:ddf  emmeeremesescssestsccessmes
1023 VELASCO ASTUDILLO  ANTONIO 84/05/01 §3.336 -eeeeeeeeeeeeeeeoiieiioieeees
1024 VELASCO ASTUDILLO  JESSICA 94/06/01 63:336 2 sesssesemsmERmmsisassdenage
1023 VELASCO MORAN JORGE g2/01/01 SRS mesremeemsmsesRemdwdmee e
1014 VILLAVICENCIO MORENO DENISSE 96/05/01 63.33%6  ----eeeeeees EE e
e Y
e,
Byl
Ly
srdlrdl
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FABRICA EMBUTIDOS

PAG.

LA ESPANOLA

TRABAJADORIES

SUELDO

1

O1l/FEB/1996 — 31 /ENIE/1997

1017

1018

1026

1027

1028

1029

1030

1013

1013

1020

1021

1022

1023

1024

1023

1014

TOTA

TIPO: TODOS 1.0S
ROI. 15o0o.

Periodo:

GO NOMBRES INGRESO A RECIBIR
ALMELDA CALDERON JUAN 96/05/01 18.747
ALMEIDA REYES WILTHER 93/05/01 18.747
CARBO ALMEIDA ALBERTO 83/10/01 18.747
GALARZA LAVAYEN EDIS 94/07/01 18.747
LAVAYEN GALARZA ARNULFO 94/07/01 18.747
LUZARDO AVILES ARGENTIN 91/06/01 18.747
YACIAS ANDRADE WELLINGT 86/03/01 18.747
RAMIREZ HENRIQUEZ  LUIS 91/07/16 18.747
RAMIREZ PURTZAGA REBECA 94/06/01 1§.747
TABARES PAZ FRANCISC 96/05/01 18.747
TORRES ASTUDILLO JORGE 83/10/01 18.747
VELASCO ASTUDILLO  ALLAN 90/02/01 18.747
VELASCO ASTUDILLO  ANTONIO 84/05/01 18.747
VELASCO ASTUDILLO  JESSICA 94/06/01 18.747
VELASCO MORAN JORGE 92/01/01 18.747
VILLAVICENCIO MORENO DENISSE 86/05/01 18.747

LES: 299.932

srddrdl



RP PAG. 1
SISTEMA DE ROLES DE PAGO

LIQUIDACION DE TRABAJADOR
'EDULA :0918741414

'ODIGO :1019

IOMBRES : BARROS PERALTA YADIRA JAZMINE
IMPRESA : FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

'‘ECHA LIQUIDACION:96/09/15
‘TPO LIQUIDACION :INTEMPESTIVO
’ERIODO TRABAJO DESDE: 96/05/01 HASTA: 96/09/15

'ALOR PRE-ROL A LA FECHA: 267.307

'ALOR 130. SUELDO : 45.000

'ALOR 140. SUELDO s 71.:253

TALOR 150. SUELDO : 18.747

'ALOR VACACIONES : 22.500 DESDE: 96/05/01 HASTA: 96/09/15
TALOR INDEMNIZACION 3 360.000

'ALOR BONIFICACION ¥ AROS DE ANTIGUEDAD: (.38

'ALOR TOTAL A RECIBIR - 784.807

Revisado por Fecha: 96/09/16

r3100



SRP PAG. 1
SISTEMA DE ROLES DE PAGO

LIQUIDACION DE VACACIONES

TRABAJADOR:1022-VELASCO ASTUDILLO ALLAN STEVEN

EMPRESA :FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

JLTIMO DIA LABORADO :96/09/14

FECHA LEGAL DE VACACION :91/01/27

FECHA ULTIMA LIQUIDACION:90/02/01

DIAS ACTUALES .6
DIAS PENDIENTES DE GOZAR: 0

DIAS POR ANTIGUEDAD L

PERIODO DE CALCULO DESDE: 90/02/01 HASTA: 96/09/14
VALOR PRE-ROL : 417.896
TOTAL GANADO DESDE ULTIMA LIQUIDACION . 2'532.200
TOTAL SUELDO DE VACACIONES (PROVISIONADO): 126.610
LALE DE VACACIONES (S/N): S

ECHA DE SALIDA . 96/09/15

EECHA DE REINGRESO . 96/09/21

IAS ACTUALES A TOMAR  : 6

DIAS PENDIENTES A TOMAR : 0

fOL PERIODO VACACIONES 44,988

JALOR TOTAL A RECIBIR  : 589.494

‘rSIHl
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Capitulo 11 Formatos de Reportes
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SRP PAG. 1
SISTEMA DE ROIL. DE PAGOS
APORTES / IMPUESTOS
MES: Agosto — ANO: 1996
EMPRESA: FABRICA EMBUTIDOS LA ESPANOLA

[ESS [ESS [NPTO.  HONOR.
0D. NOMBRE TRABAJADOR ~ PATRONO RENTA PROFES. SECAP  IECE
IMPLEADOS
017 ALMEIDA CALDERON JUAN 11.220 13.380 600 600
018 ALMEIDA REYES WILTHER 13.884 16.358 742 142
019 BARROS PERALTA YADIRA 11.220 13.380 600 600
026 CARBO ALMEIDA ALBERTO 19.392 23,364 1.048 1.048
027 GALARZA LAVAYEN EDIS 15.320 18.508 830 830
016 [ZQUIERDO MITE ROSINNA
028 LAVAYEN GALARZA ARNULFO 25.702 30.650 1.3714 1.374
029 LUZARDO AVILES ARGENTIN 157.850 3.850 3,850
830 MACIAS ANDRADE WELLINCT 11.220 13.380 600 600
013 RAMIREZ HENRIQUEZ  LUIS 4.118 18.762 1.290 1.290
015 RAMIREZ PURIZAGA REBECA 13.068 17.968 806 806
020 TABARES PAZ FRANCISC 93.500  111.500 3.000 3.000
021 TORRES ASTUDILLO JORGE 39.190 70.586 3.166 J.166
022 VELASCO ASTUDILLO  ALLAN 39.190 70.586 3.166 3.166
023 VELASCO ASTUDILLO  ANTONIO 39.190 70.386 3.166 3.166
§24 VELASCO ASTUDILLO  JESSICA £9.088 28.538 1.626 2.626
025 VELASCO MORAN JORGE 19.088 38.538 2.626 21.626
014 VILLAVICENCIO MORENO DENISSE 11,220 13.380 600 600
otal : 328.010  787.314 32.090 32.090

Pl s
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SRP PAG. |
SISTEMA DE ROLES DE PAGO
PROVISITONES MENSUAILES
EMPRESA: FABRICA EMBUTIDOS 1IL.A ESPANOLA

POIR - Agosto ANO: 1996
130. 14o0. 150. FONDO
SUELDO SUELDO SUELDO RESERVA VACACIONES TOTAL

ASTOS ADMINISTRATIVOS

113 RAMIREZ HENRIQUEZ  LUIS 26.496 15,84 1,166 21.496 13.248 81.240
)14 VILLAVICENCIO MORENO DENISSE 10,344 15,8044 §.166 3.172 33.316
115 RAMIREZ PURIZAGA REBECA 14.928 15.84 4.166 13.430 7.462 22.820
JIT ALMEIDA CALDERON JUAN 10.000 15.834 4,166 5.000 35.000
)18 ALMEIDA REYES WILTHER 12.376 13.834 4.166 12.376 6.188 30.940
019 BARROS PERALTA YADIRA 10.000 15.834 4.166 5.000 35.000
020 TABARES PAZ FRANCISC 83.334 15,434 §.166 41.666 145.000
021 TORRES ASTUDILLO JORGE 32.754 15.834 4.166 327 40. 444 165.932
022 VELASCO ASTUDILLO  ALLAN 3.7 15.834 4.166 52.754 28.136 153,644
023 VELASCO ASTUDILLO  ANTONIO EY ML 15.834 4.166 3.7 38.686 164,194
024 VELASCO ASTUDILLO  JESSICA 43.750 15.834 4,166 43.750 41.876 129.376
025 VELASCO MORAN JORGE 13.730 15.834 {.166 43.750 21.876 129.376
126 CARBO ALMEIDA ALBERTO 17.462 15.834 4,166 17.462 12,224 67,148
127 GALARZA LAVAYEN EDIS 13.832 15.84 4.166 13.832 6.916 34,380
028 LAVAYEN GALARZA ARNULFO 11.908 15.834 4,166 22.908 11,454 77.270
029 LUZARDO AVILES ARGENTIN 64.166 15.834 4.166 64.166 32.084 180.416
030 MACIAS ANDRADE WELLINGT 10.000 15.834 {.166 3.000 35.000
otal ¢ 341.608 269.178 70.822 411.432 02432 1'595.472

sr3420



SRP PAG. 2
SISTEMA DE ROLES DE PAGO
PROVISITIONES MENSUALES
EMPRESA - FABRICA EMBUTIDOS 1L.A ESPANOILA
POR - Agosto ANO: 1996
1do. 14o. 150. FONDO
SUELDO SUELDO SUELDO RESERVA VACACIONES TOTAL

;JASTOS VENTAS

003 LUMBANO FARIAS HELLY 7.916 15.834 4,166 3.938 31.874
004 BAIDAL ALAVA JAIR 7.916 13.834 4.166 3.958 J1.87T4
005 ALMEIDA ZAMBRANO MARCOS 7.916 12.834 4.166 3.958 31.874
006 CARLIN CHAVEL DANIEL 8.798 15.834 §.166 4.400 33.198
007 LLERENA BATALLAS ROMULO 7.916 13.834 4.166 J.958 31.87T4
008 MORA AGUIRRE FAUSTO 42.300 15.834 4.166 21.250 83.750
003 MORA ROBALIND RICRARD 7.916 15.834 4.166 3.958 J1.874
011 JACOME ALVARADO JOHNNY 7.916 13.834 4,166 3.938 J.8T4
otal 98.794 126.672 33.328 19.398 308.192

otal : 640.402 395.850 104.150 411.432 331,830 17903.664

sr5420



Anexo A Glosario de Términos 110

ANEXO A

GLOSARIO DE TERMINOS

CURSOR: Simbolo luminoso en forma de cuadrado, flecha o letra | que aparece en la pantalla para indicar la
posicion en donde se ubicara el siguiente caracter que se vaya a digitar

DISCO DURO: Disco ubicado en el interior del computador, y que almacena gran cantidad de informacion
(Es donde se coloca el Sistema de Rol de Pagos).

DISQUETTE: Disco flexible que se introduce en la umdad de disquettes de su computador Se utilizan para
guardar informacion como respaldo.

MEGABYTE (MEGAS): Unidad de medida de la capacidad de almacenamiento de un disco duro o de un
disquette

ARCHIVOS DEL SISTEMA  Almacenamiento de toda la informacion y datos que el Sistema de Roles de
Pago genera y recibe. Los datos de los empleados estan en un archivo del Sistema

PROGRAMAS DEL SISTEMA: Conjunto de archivos de instrucciones que conforman el Sistema de Roles
de Pago

RED: Grupo de computadores conectados por cables u otros medios y que comparten dispositivos e
informacion

DISPOSITIVOS: Equipos que conforman la red de computadores (ejemplo’ impresoras, computadores)
CONFIGURACION DEL SISTEMA  Definicion o disposicion de las partes del Sistema

PROCESO" Accion que produce cambios en los datos; la emision del rol es un proceso, la consulta de datos
del trabajador no es un proceso

MANUAL DE USUARIO



