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Consulconti S.A.

Capitulo 1 Introduccion

1.1 Generalidades

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

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

1.1.1 Objetivos de este Manual

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

e Proveer un conocimiento basico del manejo del sistema de rol de pagos & control
de préstamos.

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

e (Como esta distribuida la pantalla de datos.

e Como ingresar la informacion en cada de uno de los campos que dispone una
pantalla.

o Identificar las consultas y reportes que se generan, sean estos de: empleados,
préstamos, novedades, permisos, vacaciones y roles .

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 1 Introduccion 1



Consulconti S.A.

1.2

Simbologia y notacion utilizada

Las Simbologias y Notaciones que son usadas para este manual son:

Negritas Itdlicas destaca términos importantes o nuevos
Ejemplo, “Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos™

Una letra Negrita entre palabras indica que se puede accesar al menu u opcion
mediante esta letra .

Ejemplo, “Cancelar”

El simbolo # entre dos palabras indica que la palabra predecesora es el nombre de un
menu y la sucesora es una opcion del menu.

Ejemplo, “Mantenim A Tablas”

Frases o palabras entre el simbolo — identifica un breve definicion o explicacion del
termino anterior.

Ejemplo, “mantenimiento— Afadir, Editar, Elimina, Imprime, Salir— "

El simbolo << >> es usado para indicar que la frase o palabra expuesta es de
importancia para el usuario.

Ejemplo, “<<Base de Datos>>"

Teclas Funcionales apareceran con mayusculas negritas encerradas entre parenesis
recto (| |) , usted debe presionar la misma en lugar de escribir lo que entre ellos se
indique

Ejemplo, “[F1]”

Cuando encuentre palabras escritas con /talica normal indica que el usuario debe tomar
atencion en este término.

Ejemplo, “compa codi”

Se emplearan ilustraciones graficas para indicar lo que aparecera en la pantalla de su
computador cuando usted ejecute su sistema.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 1 Introduccion 2
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1.3 Como usar este Manual

1.3.1 Si usted es un usuario sin experiencia:

Asumimos aqui que usted no conoce acerca de los conceptos de Formatos, Bases de
Datos, quienes son los Analistas /Programadores, Administradores de red entre otros
téerminos. Asi que es de suma importancia que usted lea el Capitulo uno y dos. Ya que
estos le proveeran la suficiente informacion que necesita para comenzar a trabajar con
el sistema. El Capitulo tres explica como instalar el sistema, uso del teclado y mouse
con las pantallas, los procesos y sus componentes y llenado de formato. Para que mas
adelante en el resto de capitulos usted sea capaz de entender cada uno de los procesos
relacionados con el Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos.

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

Si usted ha trabajado o trabaja con un sistema desarrollado en FoxPro 2.6 y tiene
conocimiento de los conceptos bases que se requieren para manejar cualquier sistema,
puede comenzar a leer el Capitulo tres que contiene instrucciones que deben seguirse
para manejar el sistema. Para que en los siguientes capitulos usted entienda con mayor
rapidez el manejo de cada uno de los procesos del sistema de Rol de Pagos & Control
de Préstamos
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1.4

Lo que contiene este Manual

Este manual esta dividido en nueve capitulos a nivel de ayuda le explicaremos
brevemente lo que contiene cada uno de estos.

Capitulo de "Introduccion" consiste de la secciones de Conociendo y Aprendiendo
a Manejar su Computador que incluye informacion especifica sobre como manejar
el equipo de computacion existente. Las secciones de, que es y definicion del
Sistema de Rol de pagos & control de Préstamos. que explican la funcion de
mismo.

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

Capitulo de "EI sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos” explica en
forma puntualizada los requerimientos del sistema, los pasos necesarios para la
instalacion y ejecucion del sistema, como usar el teclado y mouse, como esta
distribuida la pantalla, los procesos y sus componentes, descripcion de los reportes
en forma general, como llenar los campos de las pantallas de mantenimientos, como
manejar las opciones.

El Capitulo de "Ambiente” permite describir el objetivo de cada una de las
opciones, del menu emergente Ambiente. Este capitulo describe como seleccionar
la compaiiia, buscar un dato y que se necesita para llevar a cabo los procesos.

El Capitulo de "Mantenimientos” permite describir el objetivo de cada una de las
opciones, del menu emergente Mantenim. Este capitulo se encarga de describir
como manejar las opciones de Hallar, afiadir, editar, eliminar e imprimir datos de
tablas, elementos de tablas, empleados, cargas familiares, compaiias, cargos,
usuarios, parametros, itinerarios, variables, formulas y Tipos de permisos.

El Capitulo de "Transacciones” permite describir el objetivo de cada una de las
opciones, del menu emergente Transac. Este capitulo se encarga de describir como
manejar las opciones de consultar, anadir, editar, eliminar, mprimir y localizar
datos de préstamos, abonos, novedades, permisos y vacaciones.

El Capitulo de "Procesos del rol” permite describir el objetivo de cada una de las
opciones, del menu emergente Pro Rol. Este capitulo se encarga de describir como
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manejar las opciones de generacion de rol de pagos, décimos, rol de reservas, fondo
de reservas, utilidades, como ejecutar el proceso de contabilizacion del rol,
transferencias y deshacer el ultimo rol de pagos generado

e El Capitulo de "Consultas” permite describir el objetivo de cada una de las
opciones, del meni emergente Consultas. Este capitulo se encarga de describir
como manejar las opciones de generacion de consultas para los empleados,
prestamos, permisos, rol de pagos, décimos, reservas acumuladas, utilidades,
Planilla Iess, Resumen de Gastos, fechas de ultimos procesos y descuentos.

¢ El Capitulo de "Procesos Especiales” permite describir el objetivo de cada una de
las opciones, del menu emergente Pro. Especiales. Este capitulo se encarga de
describir como manejar las opciones de reindexacion, restauro, y de respaldo.

e Adicional a estos capitulos tenemos las secciones de Glosario y resolviendo
problemas que ofrece una ayuda de los posibles mensajes de errores o
advertencias que pueden presentarse en el Sistema de Rol de Pagos & Control de
Préstamos, problemas generales que pueden ocurrir cuando usted este ejecutando
el sistema, como solucionar los errores , y buscar ayuda.
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1.5 Conociendo y Aprendiendo a Manejar su Computador

El objetivo de esta seccion es el entrenar y familiarizar al usuario con el equipo de
computacion disponible para ejecutar el Sistema de Rol de Pagos & control de
Préstamos que se encuentra en el departamento de Administracion Central.

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

G

Monitor

Floppy
Disk

Unidad de Sistema

Teclado

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

Procesador y Memoria:

La unidad central de proceso (CPU) y la memoria estan localizadas en chips dentro de
la unidad de sistema. El CPU es el cerebro de la computadora. Este es el lugar donde
su computadora interpreta y procesa informacion.
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Ud. seguramente debe haber oido referenciar la memoria del computador como Ram.
El término RAM viene de random-access memory. Las instrucciones que su
computador toma y la informacion que éste procesa son almacenadas en la memoria
RAM durante su sesion de trabajo.

El RAM de su computador no es un lugar de almacenamiento permanente para la
informacion; éste se activa solo cuando su computador esta encendido. Cuando usted
apaga su computador, la informacion es borrada de la memoria. Para no perder su
trabajo es necesario que lo salve en disco, el cual es un dispositivo de almacenamiento
permanente, antes de apagar su computador.

Monitor

El monitor tiene una pantalla que presenta informacion tal como las instrucciones que
usted envia a su computador y la informacion y resultados que su computador le
retorna luego de interpretar las instrucciones. La pantalla puede presentar la
informacion en un solo color o a colores.

Un monitor a colores solo puede presentar la informacion a color si cuenta con una
tarjeta de video.

Teclado

Usted utiliza el teclado para ingresar las instrucciones y la informacion que usted quiere
que su computador procese.
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El teclado lo podemos dividir en 5 partes como se muestra en la figura:

Teclas Funcionales

Nu
nlrlrlnlisls]ls]r ﬂmntmpﬂﬁ:“lﬁm m'i:&’:'
L L]

A

Teclas
Adicionales

Wb eagiig Teclas de Direccionamuento  Teclado
: Numérico

e Teclado normal

Consta de las mismas teclas que una maquina de escribir.
e Teclado numérico

Se encuentra en la parte lateral derecha, simula una calculadora simple.
e Teclas de direccionamiento

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

Teclas funcionales

Se encuentran en la parte superior del teclado. Son todas las teclas F1, F2, F3,...,
F12. Estas teclas envian instrucciones al software que se esta usando. Por
ejemplo, algunos software utilizan la tecla F1 para mostrar por pantalla la ayuda.

Las teclas Alt v Ctrl se las utilizan en combinacion con otras teclas, para
realizar funciones especiales.
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e Teclas adicionales

ESC Sirve para cancelar una operacion

BACKSPACE Borra un caracter hacia la izquierda

INSERT Permite insertar caracteres

DELETE Borra un caracter a la derecha

HOME Desplaza el cursor al inicio de la linea

END Desplaza el cursor al final de la linea

PAGE UP Mueve el cursor a la pagina anterior

PAGE DOWN Mueve el cursor a la siguiente pagina

ENTER Sirve para ingresar una instruccion o aceptar una opcion
Mouse

Es un dispositivo que permite mover un puntero a traves de la pantalla y poder ubicar
el cursor en un lugar especifico. Usted cambia la posicion del puntero moviendo el
raton sobre una tabla o escritorio. El mouse o raton también permite realizar la
seleccion de opciones

Puertos

Los puertos son conectores que estan localizados en la parte de atras de la unidad de
sistema. Usted utiliza los puertos para conectar el monitor, el teclado, el mouse, la
impresora y cualquier hardware adicional que se desee afiadir a su sistema.

Discos y Controladores

Los discos son dispositivos que permiten almacenar informacion de manera
permanente, es decir, la informacion no se borra al apagar el computador.

Los controladores son los dispositivos donde se colocan los discos, y los que realizan
la lectura de la informacion almacenada en los mismos.

Existen dos tipos de discos : El disco duro, llamado hard disk, y el disco flexible,
conocido como floppy disk. Para cada uno de estos discos existe un controlador
asociado.
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El hard disk se encuentra dentro de la unidad de sistema y tiene una gran capacidad de
almacenamiento. El controlador del disco duro es conocido como el drive C.

El floppy disk es un disco pequeiio y portable y no posee tanta capacidad como el disco
duro. El controlador del floppy disk es conocido como drive A.
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1.6

Qué es el Sistema de Rol de Pagos & Control de
Préstamos?

1.7

El Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos permite llevar a cabo el control de
los empleados y la emision de los correspondientes pagos segun los preceptos del
codigo de trabajo que regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores y se
aplican a las diversas modalidades de trabajo.

La normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicados en los casos especificos a
los que ellos se refieren.

La automatizacion de los procesos de roles permitira generar los roles en las fechas

correspondientes sin atrasos, realizar consultas, imprimir reportes relacionados con los
empleados; todo esto se hara segun las necesidades que ha manifestado la empresa.

Definicion del sistema

El sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos permite, controlar préstamos de
los empleados, manejar informacion de los diferentes ingresos y egresos que se
generan quincenal o mensualmente, generar los Roles de pagos que se emiten
quincenalmente, emitir los Roles de los décimos, distribuir las utilidades anuales..
manejar permisos , faltas, vacaciones, liquidar empleados, emitir la planilla del IESS
generar las notas de Crédito, etc.
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Capitulo 2 Conceptos

2.1

Formas y datos

Formas: Definase como formato a la disposicion predeterminada de caracteres,
campos, lineas, nimero de paginas y signos de puntuacion, por lo comun en una hoja
simple , un archivo o la distribucion de la pantalla. Se relaciona con la entrada, la
salida y los archivos. Por ejemplo el formato de la pantalla de mantenimiento de
compaiiias que permite ingresar, consultar, modificar, eliminar, imprimir y salir es la
siguiente:

mbiente “antenim ransacc Pro. 'el ensultas Pre. speciales

SPMAT203 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS 1IINQII1”i
CONSULCONTI S.A. MANTENIMIENTO DE COMPANIAS

Cédigo
Descripcidn
Pais

Ciudad
Direccién
Teléfono(s)
Nimero de FAX
Himero de RUC
Representante
Estado

Notas

EE AR EE R WE N RN RN N RN RN

I <> <>» <p]»

Dato: Término general que se utiliza para denotar cualquiera o todos los hechos, los
numeros, las letras, y los simbolos que se refieren o describen un objeto, una idea, una
condicion, una situacion u otros factores . Connota elementos basicos de informacion
que puede procesar o producir una computadora. Por ejemplo tenemos los datos de la
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2.2

compaiiia como son: codigo, descripcion, ciudad, pais, direccion, teléfono, numero de
Fax, numero de Rue, representante, estado y notas.

Base de Datos

Base de Datos: Es el conjunto comun de todos los datos elementales. Consolida todos
los archivos de datos, de tal modo que los elementos de datos requeridos para las
diferentes funciones no necesitan almacenarse en mas de un lugar. Todas las
aplicaciones de la organizacion tienen acceso al mismo banco central de datos. Por
ejemplo La base de datos de compaiiias que contiene la informacion referente a todas
las compaiiias.

A continuacion se lista las bases(archivos .dbf) que se instalan en el subdirectorio
\DBF'S para el Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos.

SPMABONO.DBF Archivo maestro de abonos.

SPMACCES.DBF Archivo maestro de niveles de acceso a
opciones del menu.

SPMASINT.DBF Archivo maestro de asientos contables
genera los Roles.

SPMCABPR.DBF Archivo maestro de la cabecera de
préstamos.

SPMCARGA.DBF Archivo maestro de las cargas familiares de
empleados.

SPMCARGO.DBF Archivo maestro de los cargos disponibles
los empleados.

SPMCOMPA.DBF Archivo maestro que almacena la informa
de las companias

SPMCONTR.DBF Archivo de control por compaiia.

SPMCTRGE.DBF Archivo de control general para todas
companias.

SPMDETPR.DBF Archivo maestro de detalle de présta
(Cuotas).
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SPMEMPLE.DBF

SPMFORMU.DBF
SPMITINE.DBF

SPMNOVED.DBF

SPMPARAM.DBF
SPMPERMI.DBF

SPMRESER.DBF

SPMTABLA.DBF
SPMTPRES.DBF

SPMUSUAR.DBF
SPMVACAC.DBF

SPMVARIA.DBF

SPMHROLPA.DBF

Archivo que almacena la informacion de
empleados.

Archivo de formulas para procesos de los ro

Archivo que contiene informacion de las fe
de procesos.

Archivo que contiene informacion de
INEresos y egresos.

Archivo maestro de parametros dl sistema.

Archivo maestro que almacena informacié
los permisos.

Archivo maestro de las reservas acumul
por empleado.

Archivo maestro de las tablas del sistema.
Archivo maestro de los tipos de préstamos.
Archivo maestro de los usuarios.

Archivo que contiene informacion de
vacaciones .

Archivo que contiene las variables de tra
del sistema.

Archivo Historico de los Roles de pagos.

Campo: Zona asignada en un registro para contener informacién. Por ejemplo el
campo “compa_desc” que contiene informacion de las descripcion de la compaiiia.

Registro: Es un conjunto de campos, cada uno de estos contiene el valor un dato, por
ejemplo un registro consta del valor, cédigos de la variable, nombre de la variable,
descripcion conforme el registro de variables.

2.2.1 Formatos

Es el conjunto de formatos de cada uno de los campos que conforman el registro por
ejemplo existen formatos numericos, logico, flotante, fecha, general, etc. Ejemplo
numérico 99,999,999.99
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2.2.2 Estructuras

Las estructura de una base de datos para Foxpro consiste del nombre de campo el
cual no puede exceder de 10 caracteres,
cardcter, numérico, memo , logico, etc.>> y la declaracion de la longitud del campo.
Por Ejemplo la estructura de la base de datos de Compaiiias es la siguiente:

Nombre

COMPA CODI
COMPA DESC
COMPA PAIS
COMPA_CIUD
COMPA DIRE
COMPA_TELE
COMPA NFAX
COMPA REPR
COMPA RUCC
COMPA NOTA
COMPA ESTA

2.2.3 Indices

Tipo

Caracter
Caracter
Caracter
Caracter
Caracter
Carécter
Caracter
Caracter
Caracter
Caracter
Caracter

la definicion del tipo de dato <<Si es

Ancho  Decimales

Los indices permiten hacer mas rapido el acceso a los archivos. Utilizamos archivos de
Indices compuestos tnicos que puede constar de cualquier nimero de etiquetas
separadas. Cada etiqueta se identifica por su nombre de etiqueta tnico. El nimero de
etiquetas de un archivo de indice compuesto esta limitado unicamente por la memoria

y el espacio en disco.

Los nombres de los indices compuestos son los mismos de las bases de datos con la
extension .CDX. Estos son generados mediante la opcion de Reindexar y se guardan
en el subdirectorio \DBFS de las bases de datos. Para mas informacion vea seccidn

4.39.

A continuacion se lista las etiquetas de los archivos de indices compuestos que usa el
Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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SPIABONOO1

SPIABONOO2

SPIACCESO1

SPIASINTOI

SPICABPROI

SPICABPRO2

SPICABPRO3

SPICABPRO4

SPICARGAOI

SPICARGOO0]

Primera etiqueta del archivo de indices para
abonos. Esta Indexada por la compaiia, cddigo
de préstamo y codigo del abono.

Segunda etiqueta del archivo de indices de
abonos. Indexada por el codigo de la compaiiia y
el codigo del préstamo.

Primera etiqueta del archivo de indices de Niveles
de acceso. Indexado por el codigo de usuario y el
modulo.

Primera etiqueta del archivo de indices de
asientos contables. Indexado por la compaiia,
localidad, numero de cuenta y el numero de
transaccion.

Primera etiqueta del archivo de indices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la
compaiiia, localidad y el cédigo del empleado.

Segunda etiqueta del archivo de indices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la
compaiia, localidad y cddigo del tipo de
préstamo.

Tercera etiqueta del archivo de indices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la
compaiiia, localidad y el codigo del préstamo.

Cuarta etiqueta del archivo de indices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la compaiiia
y el codigo de préstamo

Primera etiqueta del archivo de indices de cargas.
Indexado por la compaiia, localidad, codigo del
empleado, y nimero secuencial de la carga.

Primera etiqueta del archivo de indices de cargos.
Indexado por la compaiiia y el codigo del cargo.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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SPICOMPAO1

SPICONTROI

SPIDETPROI

SPIDETPRO2

SPIEMPLEOI

SPIEMPLEO2

SPIEMPLEO3

SPIFORMUOI

SPIITINEO]

SPINOVEDOI

SPINOVEDO2

SPIPERMIO1

Primera etiqueta del archivo de indices de
compailias. Indexado por el codigo de la
compaiiia.

Primera etiqueta del archivo de indices de control.
Indexado por la compaiiia.

Primera etiqueta del archivo de indices de detalle
de préstamos. Indexado por la compaiiia, codigo
de préstamo y numero de cuota.

Segunda etiqueta del archivo de indices de detalle
de préstamos. Indexado por la compaiiia y el
codigo de préstamo.

Primera etiqueta del archivo de indices de los
empleados. Indexado por la compaiiia, localidad y
el codigo del empleado.

Segunda etiqueta del archivo de indices de los
empleados. Indexado por la compaiiia y el codigo
del empleado.

Tercera etiqueta del archivo de indices de los
empleados. Indexado por la compaiiia y codigo de
la localidad.

Primera etiqueta del archivo de indices de las
Formulas. Indexado por el codigo de la formula.

Primera etiqueta del archivo de indices de
[tinerarios. Indexado por la descripcion corta.

Primera etiqueta del archivo de indices de
novedades. Indexado por la compaiiia, localidad.
y el codigo de novedad.

Segunda etiqueta del archivo de indices de
novedades. Indexado por la compaiiia, localidad.
y el codigo del empleado.

Primera etiqueta del archivo de indices de
préstamos. Indexado por la compaiiia, localidad.,
tipo de permiso, codigo del empleado, fecha
inicial y fecha final del préstamo.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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SPIRESERO1

SPITABLAOI

SPITPRESOI

SPIUSUAROI

SPIVACACOI

SPIVARIAOI

Primera etiqueta del archivo de indices de
Reservas. Indexado por la compaiiia, localidad ,
cddigo del empleado y fecha de proceso.

Primera etiqueta del archivo de indices de tablas.
Indexada por la identificaciéon de la tabla y el
codigo de los elementos.

Primera etiqueta del archivo de indices de los
tipos de permisos. Indexado por el codigo de tipo
de préstamo.

Primera etiqueta del archivo de indices de los
Usuarios. Indexado por codigo del usuario.

Primera etiqueta del archivo de indices de las
vacaciones. Indexado por la compaiiia, localidad,
codigo del empleado y fecha inicial de la
vacacion.

Primera etiqueta del archivo de indices de las
variables de préstamos. Indexado por el codigo
del la variable.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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2.3 Aplicacion, Sistemas, Menis, Opciones y Programas

Aplicacion: Una aplicacion esta constituida por el conjunto de programas que
permiten cumplir con una funcion especifica. Por ejemplo la aplicacion de control de
préstamos controla todos los préstamos de los empleados sean estos funcionarios o
normales v le entrada al sistema de roles para que realice los correspondientes
descuentos.

Sistemas: Conjunto de procedimientos, procesos, métodos, personal y equipo de
procesamiento automatico de datos, que interactuan para realizar una serie compleja de
operaciones de procesamiento de datos. Por ejemplo el sistema de Rol de Pagos &
Control de Préstamos que cumple con la funcion de controlar todos los ingresos y
egresos de los empleados para poder generar los roles.

Menu: Un sistema de menus consiste en una barra de menu a lo ancho de la parte
superior de la ventana principal. Cada bloque(moddulo) de mend tiene un menu
emergente que contiene una lista de opciones. los nombres de los bloques de menu
del Sistema de Rol de Pagos & Control de préstamos son: Ambiente, Mantenim,
Transacc, Pro. Rol, Consultas, Pro. Especiales y Salir.

Moédulo: bloque del menu principal, que cumple con una funcion para llegar a un
objetivo. Cada opcion del menu principal representa un modulo. Por ejemplo el
modulo Ambiente.

Opciones : Las opciones son los procesos que se deben ejecutar par cumplir una
funcion especifica. Como por ejemplo la opcion de mantenimiento de empleados
permite controlar todas las actividades relacionados con la informacién de los
empleados.

Programa: Plan completo para la solucion de un problema; mas especificamente, la
secuencia completa de instrucciones y rutinas necesarias para solucionar un problema.
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2.4

Analistas / programadores

2.5

Analista: Una persona capacitada para definir y desarrollar técnicas para la resolucion
de un problema —Sobre todo las técnicas de resolucion en computadoras.

Programador: Una persona que establece los programas. El término programador
puede aplicarse de manera mas apropiada a una persona que se ocupa primordialmente
a la formulacion de programas, sobre todos a nivel de la preparacion de los diagramas
de flujo.

Una persona dedicada principalmente a la definicion de problemas es un analista de
sistemas, mientras que una persona que se ocupa principalmente de codificar
programas en forma adecuada para la entrada a un sistema de computadoras, es un
codificador. En muchas organizaciones, los programadores desempefian esas tres
funciones.

Usuarios Finales

2.6

Los usuarios son los clientes de un ambiente computacional que utilizan el computador
para realizar un trabajo util. Por ¢jemplo para este sistema tenemos una persona
encarga de manejar el sistema controlar y verificar que todos los procesos se estén
llevando correctamente, a esta persona se la llama usuario.

Administradores de Red y datos.

El administrador de Red y datos es una persona que decide que informacion se va a
ingresar que verificaciones de autorizacion y procedimientos de validacion van a ser
realizados, que procedimientos de respaldo y recuperacion van a ser usados y como va
a ser ajustado el sistema para alcanzar las metas de rendimiento.

El esquema mas comun de autoidentificacion en uso , hoy en dia, es la simple
proteccion por contraseiia.
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Administrador del Sistema: persona que administra el sistema, es quien se encarga
de asignarle acceso del sistema a los usuarios, se lo denomina usuario maestro. El
administrador del sistema también es el administrador de la red o datos.

User Id.: Identificacion del Usuario, despliega o cambia, o ambas cosas, el area actual
del usuario.

Pasword: Contrasefia, palabra de paso. El usuario elige una palabra clave de varios
caracteres de longitud, la guarda en su memoria, y después la teclea para ser admitida
en el sistema. Muchos sistemas suprimen el teclado para que el password no aparesca
en la pantalla al ser tecleada.
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Capitule 3 El Sistema de Reol de Pagos &

Control de Préstamos

3.1

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

Acceso al sistema

3.1.1 Requerimientos de Hardware

* Un computador 386 en adelante
* Laaplicacion utiliza de espacio en disco 4 Mb.
* Memora Ran 4 Mb o superior

* Una impresora Matricial de 132 columnas o una Laser

3.1.2 Requerimientos de Software

» Archivos ejecutables del sistema de Rol de Pago & Control de Préstamos

* Instaladores de Foxpro para DOS 2.6 en el caso de no disponer de los
ejecutables.

3.1.3 Como Instalar?

Importante. Antes de instalar el Sistema de Rol de pagos & Control de Préstamos,
haga una copia de seguridad de los discos copiandolos a un segundo juego de discos.
Guarde los discos originales en un lugar seguro y use las copias como discos de
trabajo.
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Para Instalar el sistema de Rol de Pagos & control de Préstamos se llevan a cabo
los siguientes pasos.

) 8

Inserte en la unidad A el disco 1 del Sistema de Rol de Pagos & Control de
Préstamos y escriba:

ANINSTALAR

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

A continuacion, el programa de instalacion le pedira que ingrese la unidad y el
directorio de destino para los archivos del Sistema de Rol de Pagos & Control
de Préstamos.

Presione [ENTER].
Luego de terminado la instalacion completa del sistema, su directorio de inicio
(ROLES de manera predeterminada) contendra los archivos y subdirectorios
siguientes:

e Archivo SPO00000.APP Contiene la aplicacion del sistema

e Archivo SP000000.PJX Nombre del proyecto del sistema

e Programas de las pantalla(.SPR) y menus.(.MPR)

e Subdirectorio \DBFS, que contiene todas las bases de datos e indices
del sistema.

e Subdirectorio \MENUS, que contiene el ment del sistema.
e Subdirectorio \PRGS, contiene programas prgs y rutinas
e Subdirectorio \REPORTES, contiene todos los reportes del sistema

e Subdirectorio \SCREENS, contiene todas las pantallas requeridas para
el sistema.

3.1.4 Como Ingresar al Sistema?

1.
2.

Ingrese al directorio C:\ROLES.
Presione SP000000 y presione [ENTER]
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Una vez ejecutado el sistema se presenta la siguiente pantalla.

Rl de Fagos
Y rontrol de

Frestamos

Esta pantalla le pide que ingrese su clave de acceso al sistema( User y Password), la
cual previamente fue asignada por el administrador del sistema de Rol de Pagos &
Control de Préstamos. Para obtener informacion a cerca del acceso al sistema
referencie a la seccion 5.8 Usuarios.

Al instalar el sistema el user y password del administrador es ROLES, el cual tiene
acceso a todas las opciones del sistema. Sera asi hasta que el usuario no modifique la
clave de acceso.

Ingrese su User y Password en la forma como le asigno el administrador de red o
datos. Usted tendra tres oportunidades de intento de ingresar; pero si pasado estas no
ingresa correctamente, la ejecucion del sistema finalizara.

Si el acceso es exitoso ingresamos al Sistema presentandose la pantalla de Seleccionar
Compania (Vea la seccion 4.1), que le permitird seleccionar la Compaifiia y la
Localidad con la que deseamos trabajar los procesos de Roles de Pagos & Control de
Préstamos.
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3.2 Uso del Teclado

Como se indico en la seccion 1.6 el teclado de un computador luce como el teclado de
una maquina de escribir, excepto que incluye alguna teclas especiales. Antes de que
usted comience a usar el Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos debe
familiarizarse con el manejo de las siguientes teclas:

[ENTER]

[ESC]

(7]

[4]

(<]

Esta tecla se encuentra localizada en el lado derecho del teclado y tiene
las siguientes funciones: a)Aceptar el ingreso de informacion al sistema;
es decir, cada vez que el Sistema le solicite un dato usted debe indicar
que ha terminado de ingresar la informacién solicitada presionando esta
tecla. b) Aceptar la seleccion de una opcion; es decir, que usted puede
seleccionar una opcion de: menu, seleccion de registros, mantenimientos
y opciones especiales y accesar presionando esta tecla. ¢) Aceptar las
consultas. d) Aceptar el codigo de una ventana de ayuda que se presenta
al presionar [F1].

Esta tecla se encuentra localizada al tope izquierdo superior y sus
funciones son: a) Cancelar la presentacion de un menu emergente de un
modulo(opeion del menu principal) del Sistema. b) Salir de una pantalla
de: mantenimientos, procesos especiales, consultas, procesos del rol,
mensajes de ayuda del sistema, y Ambiente. ¢) Cancelar un ingreso o
edicion de registros.

Tecla de flecha hacia arriba y que se encuentra localizada bajo nimero 8
del teclado numérico, tiene las siguientes funciones: a) Moverse hacia
arriba entre opciones, campos, opciones y campos de pantallas. b)
Moverse una posicion hacia arriba en las opciones de menu. ¢) Moverse
una linea hacia arriba con las pantallas de consultas de reportes.

Tecla de flecha hacia abajo y que se encuentra localizada bajo nimero 2
del teclado numérico, tiene las siguientes funciones: a) Moverse hacia
abajo entre opciones, campos, opciones y campos de pantallas. b)
Moverse una posicion hacia abajo en las opciones de menu. ¢) Moverse
una linea hacia abajo con las pantallas de consultas de reportes.

Tecla de flecha direccionada a la izquierda y que se encuentra localizada
bajo nimero 4 del teclado numérico, tiene las siguientes funciones: a)
Moverse hacia la izquierda entre opciones, campos, opciones y campos
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de pantallas. b) Moverse una posicion hacia la izquierda en las opciones
de menu. c¢) Retrocede el cursor una posicion con las pantallas de
consultas de reportes.

[—] Tecla de flecha direccionada a la derecha y que se encuentra localizada
bajo numero 6 del teclado numérico, tiene las siguientes funciones: a)
Moverse hacia la derecha entre opciones, campos, opciones y campos de
pantallas. b) Moverse una posicion hacia la derecha en las opciones de
menu. ¢) Avanza el cursor una posicion en las pantallas de consultas de
reportes.

[HOME] Esta tecla permite desplazarse al inicio de la linea en la que se encuentre
posicionado el cursor de la consulta. Esta localizada bajo el namero 7 del
teclado numérico.

|[END] Esta tecla permite desplazarse al final de la linea en la que se encuentre
posicionado el cursor de la consulta. Esta localizada bajo el numero 1 del
teclado numeérico.

[PageUp] Esta tecla permite ejecutar pagineo hacia atras; es decir, retroceder una
pantalla para mostrar lineas adicionales de informacion cuando ésta no
puede visualizarse por completo en una pantalla. Se encuentra localizada
bajo el nimero 9 del teclado numérico.

[PageDown] Esta tecla permite ejecutar pagineo hacia adelante; es decir, retroceder
una pantalla para mostrar lineas adicionales de informacion cuando ésta
no puede visualizarse por completo en una pantalla. Se encuentra
localizada bajo el numero 3 del teclado numérico.

|[DEL] Esta tecla tiene como funcion borra un caracter a la derecha o borrar un
campo que este sombreado pero en modo edicion.

|TAB] Esta tecla permite movilizarse entre campos de la pantalla u opciones.
Esta localizada en la parte izquierda central del teclado.

[F1] Al presionar la tecla funcional F1 usted obtendra ayuda de los codigos
va sea de compaiiias, localidades, departamentos, parentescos, cargos,
tipos de préstamos, etc. Esta tecla de funcion se activa cuando esta
consultando o ingresando datos.
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|ALT] Al presionar esta tecla usted se posicionara en el mena principal—
Ambiente, Mantenim, Pro. Rol, Consultas, Pro Especiales y Salir— del
Sistema de rol de Pagos & Control de Préstamos. Si usted utiliza la tecla
[ALT] con una combinacion de una de las letras que sobresalen de las
opciones del menu accesara al meni emergente de ésta opcion.

3.3 Uso del Mouse

Usted puede usar el mouse para posicionarse en el menu, seleccionar opciones,
posicionarse en campos. Para esto usted debe posicionarse sobre la opcion, campo o
menu y hacer clic con el botén izquierdo del Mouse. Para mas informacion vea el
manual de manejo de su mouse.
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3.4 La Pantalla y sus Componentes

En forma general las pantallas del Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
estan formadas por el menu, cabecera ., cuerpo , una o dos lineas de opciones (llamada
a veces botones) y una linea de mensajes al final de la pantalla.

A continuacion usted vera una pantalla en la cual se explica cada una sus componentes
o partes que la forman. Se toma como ejemplo la pantalla de mantenimiento de

préstamos.
meni
Cahecora SPTRA30T SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS 03/MAR/1996
CONSULCONTI S.a. MANTENIMIENTO DE PRESTAMOS
!cu:llg:g A - MII: de Prestamo : 9600000
od. eado &
Tip Préstamo : PRESTAMO PERSOMAL
Dias Plaze  : & ﬂuteresH] } 0.00
Fec. concesién: O5/ENE/1996  Interes banade: 0.00
Cuerpe :_l:bi gc :ne : ‘ : :a}or Pzis:u: :
otal Custas : , alor Cuota : .
Cuotas Pulu...{,I Total Cuotas : t.”!.”l ll 3
Cuotas Cancel.: 1§ fbeno Inicial : 0
uincena pagar: m (P=Prim. $=Sequn.) Ualor Pagade : 1,008, lll Il
echa dl eg. 996 Saldo Actual : S,III 000.00
Estade  :[] (A=Activo, P=Procesado)

= il ...
Fustas) Chbonesh {1} Opcione
1402 € @3 ©b1a| [Callar> <ARadird CEditar> <Elinina) <Inprine> <Salird [ Opciones

g ™ : Mante nimiento
Consulta de Cuotas del préstame ' Mensajes

iones de Seleccion de registros

Menu

El menu esta constituido por una linea. Esta linea identifica el menu principal del
sistema que contiene los opciones(menis emergentes) de Ambiente, Mantenim, Pro.
Rol, Consultas, Pro Especiales y Salir.

Cabecera

* Una linea que contiene el nombre de la pantalla, el nombre del sistema y la fecha
de proceso

¢ Una linea donde se encuentra el nombre de la compaiia y el nombre de la pantalla.
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Cuerpo

El cuerpo esta formado por todos los campos de ingreso y consulta de datos.

Linea de Opciones

La linea de opciones esta formada por una sola linea o a veces dos cuando la pantalla
tiene opciones especiales.

e Opciones de seleccion de registros

| << Primer registro
> | Ultimo registro
Ve Siguiente registro

Registro anterior

A

e Opciones de mantenimiento

Hallar Encontrar un registro predeterminado

Anadir Adicionar un registro

Editar Editar el registro

Elimina Eliminar un registro

Imprime Imprimir un reporte (Pantalla, Impresora o A archivo)
Salir Salir del mantenimiento

e Opciones especiales.

Las opciones especiales varian de acuerdo a las pantallas. Entre las opciones
especiales que dispone el sistema tenemos:

Element Esta opcion permite dar mantenimiento a los elementos de las
Tablas del sistema.

Cargas Esta opcion permite realizar el mantenimiento de las cargas
familiares de los empleados.

Empres Esta opcion permite dar mantenimiento a los datos empresariales
de los empleados.

Contrato Permite generar el contrato del empleado.
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Lig.Empleado Permite generar la liquidacion del empleado.

Niveles Esta opcion permite acceder o denegar a las opciones del mena
del sistema para los usuarios.

Tarifa Imp. Renta  Esta opcion permite dar mantenimiento a la tabla de
ingreso anual gravable.

Cuotas Esta opcion permite a usted realizar una consulta de las cuotas
que se generan por préstamo.

Abonos Esta opcion permite generar abonos sobre los préstamos.

Aceptar Esta opcion permite Aceptar la generacion de un proceso.

Cancelar Esta opcion permite cancelar la generacion de un proceso.

Ordenar Esta opcion permite Ordenar las consultas de empleados o
préstamos.

Reinicar Esta opcion permite reiniciar la seleccion de una consulta o
ordenamiento.

3.5 Los Procesos y sus Componentes

Los procesos que maneja el Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos se
describen brevemente en esta seccion. Los procesos principales que conforman el
sistema son: ambiente, mantenimiento, transacciones, procesos del rol, consultas, y
procesos especiales.

3.5.1 Ambiente

Entre las opciones principales que componen este ment estan:
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. Seleccionar Compaiiia

Este proceso se encarga de crear un ambiente para el sistema en que los datos,
procesos e informacion que se consulte o se realiza se haga para la compaiia
indicada por el usuario.

La pantalla se compone del nombre de la compaiiia, la localidad y la fecha del
sistema. Para mas informacion vea la seccion 4.1.

. Buscar

Este proceso se encarga de generar una busqueda de palabras para las consultas.
Para mas informacion vea la seccion 4.2

3.5.2 Mantenimiento

Las opciones principales que componen este menu son:

. Tablas

Mediante este proceso se pone a disposicion del usuario todas las tablas que
utiliza el sistema indicando sus elementos.

Este proceso a parte de mostrar la informacion correspondiente, permite que el
usuario modifique, ingrese tablas, elementos, y si es necesario localice. Se
explica mas detalladamente en la seccion 5.1 de Trabajando con el sistema.

. Empleados

Este proceso realiza el mantenimiento de informacion de los empleados en la
empresa, esta informacion consiste en datos personales, empresariales y cargas
familiares. Permite generar el contrato y liquidacion del empleado, sea este
funcionario o normal. Para mas informacion vea la seccidn 5.4.
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. Compaiiias

Dado que el sistema de Roles de pago puede manejar varias compaiias, este
proceso realiza el mantenimiento de los datos generales de las compaiias
ingresadas al sistema y permite afadir nuevas. Para mas informacion vea la
seccion 5.6.

. Cargos

El sueldo de los empleados esta establecido segun el cargo que desempefien en la
empresa, por lo tanto este proceso maneja informacion de los cargos en la
empresa, incluyendo sueldo y gasto de representacion si es que el empleado
dispone de este beneficio. Este proceso se explica mas detalladamente en la
seccion 5.7

. Usuarios

Como medida de seguridad el acceso al sistema se realiza mediante la clave, este
proceso permite ingresar un nuevo usuario al sistema, quitar o agregar niveles de
acceso a las opciones del sistema a los usuarios del sistema. Este proceso se
explica mas detalladamente en la seccion 5.8

] Parametros

Este proceso actualiza la tabla de parametros que tiene el sistema, el usuario solo
puede modificar estos datos pero no puede afiadir o eliminar nuevos campos.
Este proceso se explica mas detalladamente en la seccion 5.9

. Itinerarios

En el sistema existe una tabla con fechas indicando el tiempo a ejecutar ciertos
procesos, tales como décimos, utilidades, fondo de reservas, planilla del less y
otros.

Este proceso pone dicha informacion a disposicion del usuario dando facilidades
a que sea actualizada. Este proceso se explica mas detalladamente en la seccion
5.10.
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) Variables

Existen procesos los cuales se basan en formulas, como el sistema esta disefiado
de forma tal que si las formulas cambian el sistema no tenga que cambiar, tan
solo el usuario modifica la formula y el programa se ajusta al cambio.

Las formulas constan de variables, las cuales se manejan en este proceso. Si
desea una explicacion mas completa vea la seccion 5.11.

° Formulas

Como se menciona anteriormente el usuario puede modificar las formulas del
sistema, y es por esto que el sistema proporciona este proceso, el cual puede
afnadir, modificar y consultar. Este proceso se explica mas detalladamente en la
seccion 5.12

. Tipos de Préstamos

[La empresa proporciona préstamos de wvarios tipos los cuales tienen
consideraciones diferentes, como tasas de interés y plazo en dias, informacion
que puede ser cambiada. Este proceso permite modificar estos campos. Mas
detalladamente en la seccion 5.13

3.5.3 Transacciones

Las opciones que componen este menu son:

. Préstamos

Este proceso registra los préstamos concedidos a los empleados incluyendo
abonos, y cuotas, Permite realizar las siguientes acciones: Hallar, afadir, editar,
eliminar e imprimir. Este proceso se explica mas detalladamente en la seccion
6.1.

. Novedades

Registra rubros que para el empleado puede ser ingresos o descuentos entre
tantos algunos ingresos son anticipos, horas extras, comisiones como algunos
descuentos son lentes, farmacia etc. Estos rubros toman en cuenta durante la
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generacion del Rol de Pagos quincenal. Este proceso se explica mas
detalladamente en la seccion 6.3.

. Vacaciones

Este proceso lleva un registro de las vacaciones tomadas o no tomadas por los
empleados en la empresa y realiza el calculo de liquidacion de vacaciones si este
fuera el caso. Para mas informacion vea seccion 6.4.

© Permisos

Los empleados generan permisos que pueden ser justificados o injustificados
entre los justificados tenemos permisos por maternidad, accidente y enfermedad
comun, cada uno de ellos esta amparado por la ley y se tiene que descontar de
forma diferente. Este proceso registra dichos descuentos. Este proceso se explica
mas detalladamente en la seccidn 6.5..

3.5.4 Procesos del Rol

Las opciones que componen este ment son:

® Generar el Rol

Este proceso calcula el Rol de Pagos en el cual se debe indicar el mes y la
quincena que puede ser primera o segunda segin sea el caso. No se puede
generar repetidamente un Rol de Pagos del mismo mes y quincena, para esto
previamente debe hacer un deshacer.

Cuando genera el Rol de Pagos de la segunda quincena, este proceso
automaticamente calcula el Rol de Reservas Acumuladas del mes en cuestion.

El calculo del Rol de Reservas acumuladas consiste en sacar la parte
proporcional del mes de procese o para cada rubro especificado en el reporte.
Este proceso se explica mas detalladamente en la seccion 7.1.

. Planilla IESS

Los empleados que estan afiliados al seguro social, segun la ley deben realizar
aportaciones mensuales a esta institucion. Este proceso calcula el valor a aportar
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mensualmente por cada empleado. Se debe especificar el mes de aportacion. Este
proceso se explica mas detalladamente en la seccion 7.2.

® Décimos

Este proceso calcula el valor que la empresa debe pagar a los empleados en las
fecha determinadas por la ley, los rubros de décimo tercero, cuarto y quinto. Este
proceso se explica mas detalladamente en la seccion 7.3.

° Fondo de Reservas

Cada afio las empresas pagan a sus empleados un valor por Fondo de Reservas
que mensualmente se va acumulando en el Rol de Reservas Acumuladas. Este
proceso calcula el valor final del los acumulados mensual. Para mas informacion
revise la seccion 7.5.

. Utilidades

Cuando se ejecuta este proceso se calcula el valor que la empresa debe pagar a
cada empleado por concepto de utilidades. Las utilidades se pagan anualmente y
previo a ejecutar el proceso se debe ingresar la cantidad a distribuir. Para mas
informacion revise la seccion 7.6.

. Contabilizacion del Rol

Este proceso consiste en generar el saldo de las cuentas de ingresos y gastos que
han sido afectadas al correr el proceso del Rol de Pagos. Este proceso se ejecuta
quincenalmente. Para mas informacion revise la seccion 7.7.

. Transferencia

Las Empresas mantienen un archivo histérico donde guardan informacion de
todos los roles de pagos generados en la empresa. Con el proposito de que esta
informacion se encuentre disponible en el momento en que se la necesite. Es por
esto que este proceso realiza una transferencia del Ultimo Rol generado al
archivo historico de Roles. Para mas informacion revise la seccion 7.8.
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. Deshacer Rol

Si por algin motivo el Rol de Pago ultimo generado no se realizo con éxito, el
usuario tiene la facilidad de deshacer el Rol, dejando las tablas y archivos
involucrados en el cdlculo, tal como estaban antes. Para mas informacion revise
la seccion 7.9.

3.5.5 Consultas

Las opciones que componen este menu son:

@ Empleados

Permite generar un informe enviandolo a la pantalla, impresora o a un archivo
segtin las necesidades del usuario. Este proceso presenta la informacion del
empleado de la forma en que se indique antes de generar el proceso, esto quiere
decir que las consultas pueden ser por fechas, generales, solo de datos
personales, empresariales o cargas. Se puede especificar un orden para los datos
del reporte con diferentes niveles de ordenacion.

El uso de este proceso se indica con mas detalladamente en la seccidn 8.1.

. Préstamos

Cada vez que se ejecuta el proceso de Rol de Pagos los saldos de los préstamos
son disminuidos y en algunos casos son cancelados. En esta consulta se muestra
informacion que puede ser general o detallada de los préstamos que usted
especifique, estos pueden ser: préstamos pendientes o cancelados. Para mas
informacion revise la seccion 8.2.

. Permisos

Presenta un informe de los permisos concedidos a los empleados y el estado de
los mismos. Para mas informacion revise la seccion 8.3.

w Rol de Pagos

Este Proceso presenta informacion del ultimo Rol generado y se especifica
fechas de roles pasados, presenta la informacion tomando los datos que estan
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guardados en el archivo historico de Roles. Para mas informacion revise la
seccion 8.4..

. Rol de décimos

Este proceso presenta informacion del ultimo décimo generado, esta informacion
puede salir a la pantalla, impresora o a un archivo segin como se especifique.
Para mas informacion revise la seccion 8.5.

. Reservas

Este proceso presenta informacion de las Reservas acumuladas en el mes ultimo
generado. Para mas informacion revise la seccidn 8.6.

. Rol de Utilidades

Este proceso presenta un informe del ultimo Rol de Utilidades que se haya
generado en el sistema. El Rol de Utilidades se procesa una vez al afo. Para mas
informacion revise la seccion 8.7.

. Planilla del TIESS

Este proceso presenta un informe de la ultima planilla del less procesada. La
planilla del less se genera mensualmente. Para mas informacion revise la seccion
8.8.

. Resumen de Gastos

Este proceso presenta un informe de las cuentas con sus saldos, para generar este
proceso se debe contabilizar el Rol previamente. Para mas informacion revise la
seccion 8.9.

. Fechas de ultimos Procesos

Este proceso presenta la informacion de las fechas de los ultimos procesos. Para
mas informacion revise la secciéon 8.10.
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@ Descuentos

Este proceso presenta la informacion sobre todo los descuentos no por concepto
de prestamos realizados a los empleados en la empresa. Para mas informacion
revise la seccion 8.11.

3.5.6 Procesos Especiales

Las opciones que componen este menu son:

) Reindexar

Proceso que ordena nuevamente las bases de datos del sistema del sistema. Para
mas informacion revise la seccion 9.1..

s Restauro

Proceso que restaura de un diskette los archivos que se encuentran en el disco
duro del computador. Este proceso es util cuando ocurre algun accidente y se
dafian los archivos. Para mas informacion revise la seccidn 9.2.

. Respaldo

Proceso que respaldan los archivos del sistema en un diskette. Para mas
informacion revise la seccion 9.3.
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3.6 Los Reportes

LLos reportes estan constituidos de una area de cabecera, una area de detalle [lamada
cuerpo del reporte y una area de Totales. A continuacion se presenta el reporte de los
datos personales de los empleados como ejemplo.

Cabecera
o —
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Cabecera: La cabecera es estandar para todos los reportes y estd formada por:

Primera linea:

En el extremo izquierdo se encuentra el nombre del programa. En el centro de
la linea se encuentra el nombre del sistema “Sistema de Rol de Pagos &
Control de Préstamos™,y en el extremo derecho se indica el nimero de pagina

Segunda linea:
En el centro se indica el nombre de la compaiiia

Tercera linea:
En el centro de la linea, el nombre del reporte
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Quinta linea:

En el extremo izquierdo la fecha de proceso en el formato dia, mes y afio. En
el extremo derecho se indica el departamento en la empresa que imprime los
reportes.

Cuerpo: Informacion variable de acuerdo al contenido de los reportes.

Totales: Contiene totales del reporte sean estos por compaiiia o localidad

A continuacion usted vera la lista de los reportes que dispone el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos.

Listado de datos personales
Listado de datos empresariales
Listado de las cargas familiares
Préstamos cancelados
Préstamos pendientes

Listado de informacion de los préstamos cancelados
Listado de informacion de los préstamos pendientes
Permisos

Descuentos

Novedades

Roles de Pago

Décimos

Reservas acumuladas

Fondo de reservas

Utilidades

Planilla del IESS

Resumen de Gastos
Vacaciones

Tablas

Compaiiias

Cargos

Usuarios

Parametros

Variables

Formulas

Tipos de Préstamos

L R R R R R I R R N R JEE R R R R JEE IR R R R IR R R 3
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3.7 Acceso Rapido a Sus Ments

3.8

Existen dos maneras de accesar a la lista de opciones del menu principal y Menu
emergente también llamado submenu usando el teclado:

A. Presione la tecla funcional [ALT] para accesar a las opciones del ment principal—
Ambiente, Mantenim, Pro. Rol, Consultas, Pro Especiales y Salir—, seleccione
una opcion del menu principal y presione [ENTER] para visualizar la lista de
opciones del menu emergente.

B. Usando una combinacion de la tecla funcional [ALT] + el caracter de la lista de
opciones del ment principal principal—Ambiente, Mantenim, Pro. Rol, Consultas,
Pro Especiales y Salir— que sobresale, usted accesara a la lista de opciones del
menu emergente. Por ejemplo para accesar a la lista de opciones del menu
emergente de Mantenimientos presione las teclas [ALT]+M.

Para movernos entre opciones del menua principal o menu emergente utilice la teclas
de direccionamiento.

Para seleccionar una opcion del menu o menu emergente, primero posicionese sobre

la opcion deseada y presione [ENTER] o presione la letra que sobresale de la opcion
deseada para entrar directamente.

Llenado de Formato y Manejo de Opciones

Los campos se ingresan de acuerdo al orden que se presentan en la pantalla, por cada
uno de estos se presenta un mensaje de ayuda en la linea 24. Para moverse entre campo
y campo utilice las teclas de movimiento de cursor, o la tecla [TAB]. Cuando el campo
se haya ingresado de la manera correcta presione [ENTER] y se posicionara
automaticamente en el siguiente campo.

Las opciones se seleccionan mediante las teclas de movimiento de cursor o la tecla
[TAB| una vez posicionado en esta opcion presione [ENTER] o haga clic con el
Mouse. Otra manera de seleccionar una opcion, consiste en presionar la letra que
sobresale de la opcion y se ingresa al instante en esta.
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3.8.1 Opcion Hallar

Seleccione la opcion Hallar presionando H, o posicionandose sobre ésta opcion vy
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse

3.8.2 Opcion de Anadir

Seleccione la opcion Afadir presionando A, o posicionandose sobre ésta opcion y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse. Al seleccionar ésta opcion se
activan las opciones de Grabar y Cancela y el resto se desactivan.

3.8.3 Opcion Editar

Seleccione la opcion Editar presionando E, o posicionandose sobre ésta opcion
mediante las teclas de direccionamiento y pulsando [ENTER] o haciendo clic con el
Mouse. Al seleccionar ésta opcion se activan las opciones de Grabar y Cancela y el
resto se desactivan.

3.8.4 Opcion Elimina

Para eliminar un registro cualquiera debe llevar a cabo los siguientes pasos :

1. Posicionese sobre el registro que desea eliminar.

2. Seleccione la opcion Elimina presionando L o posicionandose sobre ésta opcion y

pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse. Usted vera una ventana como la
siguiente:

¢Eliminar registro seleccionado ?

{Aceptar > «Cancelar»

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancelara la eliminacion.
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3.8.5 Opcion de Imprime
Para imprimir un reporte usted debe llevar a cabo los siguientes pasos:
1. Seleccione la opcion Imprime presionando P o posicionandose sobre ésta opcion 'y

pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse. Luego de esto usted vera una
ventana como la siguiente.

onsulta Especifica o Generica

Salida:
(=) Impresora

¢ ) Presentacion Preliminar
¢ ) A archivo

«Imprimir» {Cancelar>

2. Seleccione la salida. Para seleccionar la salida de la consulta usted debe:

e Posicionarse mediante las teclas de direccionamiento o la tecla [TAB] en la
opcion <<Impresora, Presentacion Preliminar o A archivo>> deseada. La
opcion seleccionada se presenta marcada con un punto dentro de los
parénesis(e).

e Seleccione la opcion Imprimir o Cancelar. Si la salida de su consulta es: a)
A Impresora se imprime un reporte; si su impresora no se encuentra
preparada se presenta el mensaje de error “/mpresora no preparada*, vea la
seccion B.1.1 que le explica como solucionar este error. b) Si selecciona
Presentacion Preliminar obtendra una vista preliminar de la consulta. Para
salir de esta consulta presione ta tecla [ESC]. ¢) Por ualtimo si usted
selecciona A archive se guarda en un archivo tipo texto.

3.8.6 Opcion Salir

Si usted selecciona esta opcion, saldra de la pantalla de trabajo en la que se encuentre.

3.8.7 Opcion | << Primer registro

Si usted selecciona esta opcidn, se posicionara en el primer registro del archivo o base
de datos que este consultando.
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3.8.8 Opcion » » | Ultimo registro

Si usted selecciona esta opcion, se posicionara en el ultimo registro del archivo o base
de datos que este consultando.

3.8.9 Opcion » Siguiente registro

Si usted selecciona esta opcion, se posicionara en el siguiente registro del archivo o
base de datos que este consultando.

3.8.10 Opcion < Registro anterior

Si usted selecciona esta opcion, se posicionara en el registro anterior del archivo o base
de datos que este consultando.
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Capitulo 4 Ambiente

El objetivo de este Mddulo es el permitir seleccionar el ambiente de trabajo para el
sistema, realizar busquedas en las consultas, grabar una modificacion realizada a una
consulta, cerrar ventanas de ayuda y Salir del Sistema de Roles de Pagos & Control de
Préstamos. Para seleccionar una de las opciones del menu revise la seccion 3.4 que
explica como accesar a los menus.

Vista preliminar de la lista de opciones del menu emergente ambiente:

A continuacion se procedera a explicar cada una de las opciones de este modulo.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 4 Ambiente » 45



Consulconti S.A.

4.1 Seleccionar Compaiiia

4.1.1 Objetivo/Alcance

El objetivo de este Proceso es el permitir seleccionar el ambiente bajo el cual se
realizaran todos los calculos relacionados con el Rol. Definase como Ambiente la
seleccion de la compaiiia , localidad y la presentacion de la fecha de proceso siendo esta
la fecha del Sistema (véase Fecha del sistema en Glosario).

4.1.2 Que se requiere

Para llevar a cabo este proceso lo unico que se requiere es definir con que campaiiia y
localidad usted va a trabajar.

4.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Seingresa a la pantalla mediante el comando “Ambiente & Seleccionar Compaiiia”
Usted vera una ventana como la siguiente

SISTEMa DE ROL BE PAGDS & CONTROL BE PRESTAMOS 12/MaR/1996
AMB IENTE

SPAMB181
CONSULEONTI S.a.

ll COMPARIA - [EE] COMSULCONTI §.a. g!

LoCaLIBRB : [EE] SUaYAQUIL

FECHR BE BIA: 12/MAR/ 1936

I <Cancelar>

ficeptar 21 finbiente bajo 2] cual desea Trabajsr

2. Ingrese el codigo de la compaiiia si usted desea trabajar con una diferente.
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3. Ingrese el codigo de la localidad si desea trabajar con una diferente a la que esta por
defecto.

4. Presione [ENTER] o haga click sobre el boton Aceptar , Cancelar o digite
[ESC]. Si presiona Aceptar se selecciona la compaiia y localidad que usted
ingreso, caso contrario se sale sin modificar las que estaban por defecto.

4.1.4 Obteniendo Ayuda

De las Compaiiias

1. Si usted Desconoce el codigo de la compaiia posicionese en el campo que pide el
codigo de la misma y presione [F1] para obtener un listado de estas. Esta ayuda
también se activa cuando usted ingresa un codigo incorrecto presentandose primero
el mensaje “Codigo de la compania no existe”. Usted vera una ventana como la
siguiente:

2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta la compaia. Los pasos que se
deben seguir para seleccionar la compaiiia son:

a) Determine el orden de la consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla [ TAB]|

b) Presione [ENTER] sobre la opcion Codigo si desea ordenar por codigo o
Descrip si desea ordenar por la descripcion. La opcion seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (*)
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c) Si esta ordenado por Codigo usted puede realizar una busqueda por codigo;
para llevar a cabo este proceso presione el codigo y se posicionara
automaticamente en este si es que existe, caso contrario permanecera en el que
se encontraba. Si esta ordenado por la descripcion ingrese la letra o letras con la
que comienza la compaiiia para realizar la busqueda.

d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione [ENTER] sobre la
compaiiia que usted requiere..

3. Luego de haber seleccionado el codigo de la compaiia usted retorna a la pantalla de
Ambiente, presentandose el codigo y la descripcion de ésta.

De las Localidades

1. Si usted Desconoce el codigo de la Localidad posicionese en el campo que pide el
codigo de la misma y presione [F1] para obtener un listado de estas. Esta ayuda
también se activa cuando usted ingresa un codigo incorrecto presentandose primero
el mensaje “Codigo de la localidad no existe”. Usted vera una ventana como la
siguiente.

A1 GUAYAQUIL

2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta la localidad Los pasos que se
deben seguir para seleccionar la localidad son:

a) Determine el orden de la consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla [TAB]
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b) Presione |[ENTER] sobre la opcion Codigo si desea ordenar por cdodigo o
Descrip si desea ordenar por la descripcion. La opcion seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (*)

¢) Si estd ordenado por Codigo usted puede realizar una busqueda de las
localidades por codigo; para llevar a cabo este proceso presione el codigo y se
posicionard automdticamente en este si es que existe, caso contrario
permanecera en el que se encontraba. Si esta ordenado por la descripcion
ingrese la letra o letras con la que comienza la localidad para realizar la
busqueda.

d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione [ENTER] sobre la
localidad que usted requiere..

3. Luego de haber seleccionado el codigo de la localidad usted retorna a la pantalla de
Ambiente, presentandose el codigo y la descripcion de ésta.
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4.2 Buscar

4.2.1 Objetivo/Alcance

Este Proceso permite realizar una busqueda de las consultas que se presentan al
seleccionar la opcion de Hallar en los procesos de mantenimientos y transacciones.

4.2.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo
1. Esta ayuda se activa cuando usted selecciona la opcion Hallar dentro de las
pantallas de mantenimientos o transacciones.

2. Seleccione el comando “Ambiente A Buscar” o presione [CTRL+F] .Usted vera
una ventana como la siguiente:

3. Ingrese el texto y los caracteres especiales que se desea localizar

4. Especifique las caracteristico del formato de busqueda

5. Seleccione la opcion Buscar

6. Si se encuentra lo que se indico regresa a la consulta sombreando la linea.

7. Si no se encuentra se presenta el mensaje “No existe” que le especifica que no se

encontro la busqueda y retorna a la consulta posicionandose en el elemento de la
consulta que se encontraba.
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4.3 Grabar

Esta opcion se activa cuando se genera el contrato de trabajo, el cual se presenta en la
pantalla par que usted pueda modificarlo. Para mas informacion vea la seccion 5.2.

4.4 Cerrar

Esta opcion se activa cuando se genera consultas de localizacion de registros; es decir,
aquellas que se originan cuando seleccione la opcion Hallar.

4.5 Salir

Esta opcion le permite salir del Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos.
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Capitulo S Mantenimientos

El objetivo de este Mddulo es el permitir dar mantenimiento—Hallar, Anadir, Editar,
Elimina, Imprime y Salir— a las tablas del sistema, compaiiias, cargos, usuarios del
sistema, parametros del sistema, variables de trabajo, formulas y tipos de préstamos.
Para seleccionar una de las opciones del menu revise la seccion 3.4. que explica como
accesar a los menus.

Vista preliminar de la lista de opciones del ment emergente Mantenim:

mbhiente antenim ransacc Pro. ol ensultas Pro. speciales alir

Tablas

mpleados

onpaiias
C rges

suarios
Pa amelres
tineraries
ariables

ormulas
Tipes de réstames

A Continuacion se describe cada una de las opciones de este modulo.
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N
—

Tablas

5.1.1 Objetivo/Alcance

Este proceso permite dar mantenimiento a las tablas del sistema: como son las tablas
de: localidades, departamentos, permisos, parentesco, plan de cuentas , meses 'y
novedades o rubros, que son las que existen al momento de la entrega formal del
sistema

5.1.2 Que se requiere
Una vez que usted conoce el ambiente de trabajo puede comenzar a trabajar con el

sistema. Se requiere tener autorizacion para accesar a esta opcion la misma que es
asignada por el Administrador del Sistema.

5.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para entrar a esta pantalla Use el comando “Mantenim A Tablas”. La pantalla que
a es la siguiente

SPMAT201 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS 13/MaR/19%6
F CONSHLCONTI S.A. MANTENIMIENTO DE TABLAS DEL SISTEMA
Codigo - B Elemento : 1A
Descripcidn: [ESEREENRRESE ] 1d. Tabla [ESER]
Notas 3

Para salir

<Elementd] (€14 o ©» 01| [MHallar> Miadir> <Editar> <Inprime> <Salir | [

Manteniniento de Llementos de la Tabla seleccisnads actoalmente
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2. Seleccionar una opcion, ya sea para consultar, localizar, editar, afiadir, eliminar, e
imprimir datos de las tablas. Ademas ésta la opcion especial de elementos de la
tabla. Para salir de ésta pantalla seleccione la opcion Salir o presione [ESC].

5.1.4 Anadiendo Tablas

Los pasos a seguir para adicionar una nueva tabla son:

1.

Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos genera el elemento(codigo de la nueva Tabla).
Los campos editables se presentan en blanco posicionandose el cursor en el
primero de ellos. Para moverse entre los campo editables utilizar las teclas de
direccionamiento o la tecla [TAB). Los campos Codigo y Elemento no se
permiten editar ya que son unicos, y son generados por el sistema.

Ingrese la descripcion de la nueva tabla.

Ingrese el campo Id. Tabla “ldentificacion de la Tabla” . Este codigo es
unico, pero si ya existe se presenta el mensaje “Entrada Duplicada’. El ingreso
de este campo es obligatorio.

Ingrese el campo notas. Este campo es opcional.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Afadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo registro a la Tabla del sistema; caso contrario, si usted selecciona
Cancelar se presenta el mensaje “Edicion cancelada’™.

5.1.5 Editando Tablas

Los pasos a seguir para editar los datos de una tabla son:

Seleccione la tabla a modificar. Para seleccionar una tabla utilice las opciones de
seleccion de registro o la opcion Hallar.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion, el cursor se posiciona
en el primer campo editable. No se permite modificar la identificacion de la tabla
puesto que €sta es unica.

Modifique la descripcion de la tabla del sistema

Modifique las notas si es que desea

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 5 Mantenimientos » 54



Consulconti S.A.

5. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar, Si usted selecciona Grabar se modifica los
datos de la tabla; caso contrario, si usted selecciona Cancelar no se realiza las
modificaciones y se presenta el mensaje “Ldicion cancelada’.

5.1.6 Localizando Tablas

Para Localizar una tabla se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta opcion
y pulsando |[ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted vera una ventana como la siguiente:

R

Y
£
3

L33
-t e

It saps by

o
o
Co

S R

3. Usted puede cambiar el tamano de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera
como sigue:
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4. Cuando usted se encuentra dentro de esta pantalla de consulta, se activan dos
de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas
ayudas permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para mas informacion a
cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4 del capitulo
anterior.

h

Seleccione la tabla que desea consultar y presione la tecla [ESC]

6. Luego de haber pulsado |[ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
Tablas del Sistema con el registro seleccionado.

5.1.7 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de las Tablas que el
sistema dispone.

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta son:

1. Seleccione las opcion Imprime. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcidon presentacion
preliminar es:
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3. Ultilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

S. Siusted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C1

5.1.8 Opciones Especiales

La opcion especial de Element permite dar mantenimiento a los elementos de cada una
de las tablas del sistema. Por ejemplo, si usted desea consultar la tabla de localidades,
seleccione la tabla de localidades y presione [ENTER] sobre esta opcion para ir al
proceso de mantenimiento de la tabla de localidades. Vea la seccion 5.2 para mas
informacion.

5.1.9 Obteniendo Ayuda

La ayuda de la que usted dispone para esta pantalla es en linea la misma que se presenta
en la linea 24 de la pantalla. Esta ayuda consiste en un mensaje por cada opcion o
campo de la pantalla.
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5.2

Elementos de Tablas

Todas las tablas tienen los siguientes campos en comun: Codigo, descripcion, estado y
Notas. Pero adicionalmente a estos campos, ciertas tablas tienen uno o dos campos
mas, por lo que se dara una breve explicacion de cada una de estas. Para explicar como
manejar esta opcion se toma como ejemplo la tabla de meses.

5.2.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de elementos de tabla permite; localizar, adicionar,
modificar, eliminar e imprimir elementos de la tabla (localidades, departamentos,
permisos, parentesco, plan de cuentas , meses y novedades o rubros ) que usted
selecciono antes de entrar a este proceso desde la pantalla de mantenimiento de Tablas
del Sistema..

5.2.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo
Los pasos que debe seguir para ingresar a esta pantalla son :

1. Ejecute el comando “Mantenim & Tablas”

2. Seleccione la tabla (localidades, departamentos, permisos, parentesco, plan de
cuentas , meses y novedades o rubros ). Para seleccionar una tabla utilice las
opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

3. Elegir la opcion Element.
a) Usted vera una ventana como la siguiente si selecciona la tabla de Localidades,

departamentos, parentescos y permisos. Lo Gnico que cambia entre una y otra es el
titulo de la pantalla.
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b) Usted vera una ventana como la siguiente si selecciona la tabla de meses
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¢) Usted vera una ventana como la siguiente si selecciona la tabla de plan de
cuentas.
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d) Usted vera una ventana como la siguiente si selecciona la tabla de Novedades
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4. Seleccione una opcion. Usted puede localizar, anadir, editar , eliminar, e imprimir,
datos de un elemento de tabla. Para salir de ésta pantalla seleccione la opcion Salir
o presione [ESC]

5.2.3 Anadiendo elementos

Para adicionar un nuevo elemento a la tabla usted debe ejecutar los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos genera el codigo para el nuevo elemento de la
tabla, asigna al campo estado el valor de A (Activo), presenta los campos
editables en blanco y posiciona el cursor en el primero de estos. Los campos
codigo y estado no son editables.

2. Ingrese la descripcion del elemento de tabla.

3. Si usted esta trabajando con la tabla de Meses, ingresar los dias laborables del
mes. Este campo es obligatorio. Si usted ingresa un valor negativo se presenta
el siguiente mensaje de error “Valor no puede ser negativo”.

4. Si usted esta trabajando con la tabla de Plan contable. Ingrese la cuenta
contable. El ingreso de este campo es obligatorio.

5. Si usted esta trabajando con la tabla de Novedades. Ingrese las siglas y el tipo
de Novedad. Si usted no ingresa el campo novedad correctamente se presenta el
mensaje de error “/ngrese I o L. El ingreso de este campo es obligatorio.

6. Ingrese una nota para el elemento de Tabla.
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Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo registro a las Tablas del sistema; caso contrario si usted selecciona
Cancelar se presenta el mensaje “Edicion cancelada™.

5.2.4 Editando elementos

Los pasos que se deben seguir para editar los datos de un elemento o registro son:

Seleccione el elemento de tabla que usted desea modificar. Para seleccionar un
elemento de tabla utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion
Hallar.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos edita los campos a modificar y posiciona el
cursor en el primero de estos. Los campos codigo y estado no son editables.
Los otros campos se pueden como no se pueden modificar.

Modifique la descripcion del elemento del sistema

Si usted esta trabajando con la tabla de Meses, ingresar los dias laborables del
mes. Este campo es obligatorio. Si usted ingresa un valor negativo se presenta
el siguiente mensaje de error “Valor no puede ser negativo”.

Si usted esta trabajando con la tabla de Plan contable. Ingrese la cuenta
contable.

Si usted esta trabajando con la tabla de Novedades. Ingrese las siglas y el tipo
de Novedad. Si usted no ingresa el campo novedad correctamente se presenta el
mensaje de error “/ngrese I o 7. El ingreso de este campo es obligatorio.

Ingrese una nota para el elemento de Tabla.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro, caso contrario si cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada” quedando los datos como se encontraban al inicio de esta
opcion.
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5.2.5 Localizacion de Registros
Para Localizar un elemento se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre €sta opcion
y pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse

2. Usted vera una ventana como la siguiente:
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3. Usted puede cambiar el tamaifio de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera
como sigue:
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4. Cuando usted se encuentre dentro de esta pantalla de consulta se activan dos de
las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas
ayudas permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para mas informacion a
cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4 del capitulo
anterior.

5. Seleccione el elemento que desea consultar y presione la tecla - SIC]

6. Luego de haber pulsado .+ SC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
elementos con el registro seleccionado.

5.2.6 Eliminacion de Registros

1. Posicionese sobre el elemento de la tabla que desea eliminar. Para seleccionar
un elemento de tabla utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion
Hallar.

2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion.
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5.2.7 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de los elementos de una
Tabla del sistema.

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta son:
1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe

gjecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6. La pantalla de
seleccion de salida que se presenta es la siguiente.

onsulta Especifica o Generica

Salida:
() Impresora

€ > Presentacion Prelininar
< 2 A archivo

«lnpriniry <Cancelar?

2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion
preliminar es:
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acha de ?rncstu. 22/?123/1993
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C2
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5.3 Empleados

5.3.1 Objetivo/Alcance

La opcion de Mantenimiento de Empleados permite adicionar un nuevo empleado,
modificar datos del empleado, Adicionar una nueva carga familiar, eliminar cargas,
generar el contrato del empleado, generar el acta de finiquito y generar una consulta de
los empleados, asi como de las cargas.

5.3.2 Que se requiere

Previo al ingreso del empleado usted debe revisar que exista el cargo que se le va a
asignar, la localidad y el departamento, los mismos que debieron ser ingresados
previamente. Vea la seccion 5.1 y 5.7 que explica los proceso de mantenimiento de
tablas y cargos

5.3.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Use el comando Mantenim & Empleados. Se vera la pantalla siguiente:

SPMAT202 SISTEMA DE ROL DE PAGDS & CONTROL DE PRESTAMOS 13/MAR/1996
CONSULCONTI S.A. MANTEMIMIENTO DE EMPLEADDS

Localidad

fipellido
Nombres
Cédula Id.
Direccién
Teléfono(s)
Estado

Céd empleado :
11/SEP/1968
ATV

Fec. Hacimi. :

Est. Civil Casadeo(a)

TT A B0 BE A0 BN

fA=Active Sexo E M-Masculino ??
I=Inactive F=Femenino

L=Liquidado
{Empres> <Cargas>

€42 a4 o» wrpi»| [ <Hallar) <Aiadir> <Editar> <Elimina> <Imprime> <Salir>

Manteniniente de Batss empresariales de
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2. Usted puede seleccionar las opciones de primer registro, siguiente registro, ultimo
registro, registro anterior, localizar empleado, adicionar un nuevo empleado, editar
datos personales del empleado, eliminar empleado, controlar los datos
empresariales y dar mantenimiento a las cargas familiares.

5. . Anadiendo Registros

Para adicionar un nuevo empleado usted debe ejecutar los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Anadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera el codigo del empleado, asigna al campo
de estado el valor A(activo), presenta los campos de edicion (ingreso) en blanco
y posicionsa el cursor en el campo apellido. Los codigos de la Localidad y
empleado no se permiten modificar ya que estos son consultivos. Por cada uno
de los campos de ingreso se presenta un mensaje en la linea 24. Usted vera una
ventana como la siguiente:

SPMAT202 SISTEMA DE ROL DE PRGOS & COMTROL DE PRESTAMBS 13/MAR/1296
COHSULCONTI S.n. MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS

e e :f.:..:.‘.‘:..

Localidad < LR {TEYEYTE
fipellide

Cod empleado : PI5Fi}
DD/MA/AfRA

12 Nombres C OMA Foc. Macimi. : DGSRSENE ||
1) Cédula Id. : l
Direccién % Est. Civil :
Teléfone(s) :
Estado 2 fictivo Sexo : B M-Masculino

Inactivo F=Femenino
Ligquidado

f
I
L

«brabar®» <Cancela> = 0 oo ’E

2. Ingrese los apellidos del empleado
3. Ingrese los nombres del empleado

4. Ingrese La cedula de Identidad del empleado
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-2
6.
f

8.
9,

Ingrese la direccion actual del empleado
Ingrese el teléfono

Ingrese la fecha de nacimiento en formato dia, mes y ano. El siguiente mensaje
de error se presenta si usted ingresa una fecha incorrecta “Fecha no valida”.

Seleccione el estado Civil de la lista de ayuda que se presenta.

Ingrese el sexo del empleado (M = masculino, F = femenino). El siguiente
mensaje de error se presenta si usted ingresa una letra diferente a las que el pide
“Ingrese Mo " .

10. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando

usted selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo empleado al sistema; caso contrario si usted selecciona Cancelar se
presenta el mensaje “Edicion cancelada”.

5.3.5 Edicion de Registros

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

1.

2,

Seleccione el empleado que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar,

Seleccione la opcion Editar. Una vez editado el cursor se posiciona en el campo
apellido. El codigo de la localidad y del empleado, no se pueden editar porque
son unicos. usted vera la siguiente ventana:
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i SPHMaT202 SISTEMA DE ROL DE PaGOS & CONTROL DE PRESTAMOS 13/MAR/1994
i CONSULCONTI S.a. MANTEMIMIENTS BE EMPLEABOS
Localidad  : i téd empleado : L1
fipellide : DD/MM/anRA
Nombres 2 Fec. Hacimi. : SEENEENER
Cédula 1d. :
Bireccién z Est. Civil : | Casade(a)
Teléfono(s) :
Estade : A=Activo Sexo : B M=Masculino
[=Inactive F=Femenino

L=Liquidade

«lrabar» {Cancela>

Ingrese Los Apellidos del empleade

3. Usted puede modificar los campos de apellidos, nombres, cédula, direccion,
teléfono, fecha de nacimiento, estado civil y sexo.

4. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada”.

5.3.6 Localizacion de Registros
Para Localizar un empleado se debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre €sta opcion
y pulsando |[ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted vera una ventana como la siguiente:
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3. Usted puede cambiar el tamaifio de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera
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4. Cuando usted se encuentre dentro de esta pantalla de consulta de empleados se
activan dos de las opciones del meni emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el empleado que desea consultar y presione la tecla [ESC]

6. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
datos personales de los empleados con el registro seleccionado
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5.3.7 Eliminacion de Registros

Para eliminar un empleado, este debe haber sido liquidado previamente. Los pasos que
deben seguirse para eliminar un empleado son:

1. Seleccione el empleado que usted desea eliminar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Genere la liquidacion del empleado. Para liquidar al empleado seleccione la
opcion Empres para ir a la pantalla de mantenimiento de datos empresariales

3. Seleccione la opcion de Liq. Empleado

4. Seleccione la opcion Salir o presione [ESC)] para retornar a la pantalla de
mantenimiento de datos personales

5. Seleccione la opcion Elimina. Al seleccionar la opcion elimina se presenta la
ventana de aprobacion que le pregunta “Desea eliminar Registro? "

0. Seleccione la opcion Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario se cancela la eliminacion del empleado

5.3.8 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de los datos generales de
los empleados.

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de los empleados son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6. La pantalla de consulta
especifica o genérica que se se presenta es la siguiente.

{e) Impresora
¢ ) Presentacion Preliminar
€ > A archivo

winpriniry <Cancelar>
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2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion
preliminar es:

o - % /:%J{?/? {_.J
S

3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando |[ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte del Apéndice
L3,

5.3.9 Opciones Especiales

Dentro de las opciones especiales que disponemos tenemos las siguientes

e Opcion de Cargas permite consultar, Afadir, editar, modificar, imprimir, y eliminar
cargas familiares de los empleados, al ingresar una nueva carga se presenta en las
consulta de datos empresariales el numero cargas actualizada para este empleado.
Ver proceso de mantenimiento de cargas familiares seccion 5.5 para mas
informacion.

e La opcion de Empres —Datos empresariales— permite ir a la pantalla de
mantenimiento de datos empresariales, aqui tenemos que ingresar el departamento,
el cargo, la fecha de ingreso a la empresa , generar el contrato, generar el acta de
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finiquito. Ver proceso de mantenimiento de Datos empresariales para mas
informacion en la seccion 5.4.

5.3.10 Obteniendo Ayuda

Usted tiene la ayuda en linea la misma que consiste en presentar mensajes por cada
campo u opcion que contenga la pantalla.

Del Estado Civil.

1. Para seleccionar el estado civil del empleado posicionese en el campo que pide el
ingreso del mismo y presione [ENTER]. Usted vera la siguiente ventana:

Gasadela)
HrudaCa):

Biversiadola) |
Unign Libre |

2. Ultilice las teclas de direccionamiento para seleccionar un estado civil del empleado
o el mouse

3. Presione [ENTER] sobre la opcion seleccionada.
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5.4 Datos empresariales

5.4.1 Objetivo/Alcance
La opcion Empres —Datos empresariales— permite dar mantenimiento a los datos tipo

empresariales como son: el departamento, cargo, nimero de cuenta corriente, generar
el contrato y por ultimo generar el acta de finiquito.

5.4.2 Que se requiere

Se debe verificar que el departamento y el cargo existan.

5.4.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Use el comando * Mantenim A Empleados.”
2. Seleccione la opcion Empres.

3. La pantalla que se presenta es la siguiente:

3.-45«% :’:\-:xvy 'Fn—:»: m\.«.\,— bmxiwmwﬂﬁmgm il :mﬁ?mﬁ)
SISTEMA DE ROL OE PRGOS & CONTROL DE PRESTRMOS 14/MAR/199%6

DRTOS SARIRLES

i %} %ﬁn‘r f37 JAETH MARIA

: ﬁ R"E ?éwcgms 10N CTRAL.
Salario Basico @ 208,88 Gato de Representacion: .08
Num. Rfil. t m.Cargas 3
g Cuenta Bancos @ €c. Ingreso y b
M C Ccrrr ente T{ : [(HIF= ;m:' nari
Notas ! : po. S ; fEﬁom;T o

Tab para Salir
[<Edizary <Contrato> Lia.Empleadod <Salie)]

PERLSLPD acrw »
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4. Para salir de esta pantalla presione la opcion Salir o presione [ESC].

5. Usted puede seleccionar la opciones de edicion, contrato, liquidacion del empleado
y salir.

5.4.4 Edicion de Registros

Los pasos que se deben seguir para editar los datos empresariales de un empleado son:

1.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos de modificacion o ingreso, y
posiciona el cursor en el campo empleado. Los codigo del empleado y localidad
son consultivos y no se permiten modificar. El resto de campos se ingresa
como el sistema lo indique.

Ingrese el codigo del departamento. Al ingresar el codigo del departamento se
presenta la descripcion de este a lado derecho. Si usted ingresa un codigo que
no exista se presenta el mensaje de error “Codigo del departamento no existe”.

Ingrese el codigo del cargo que se le va a asignar al empleado. Al ingresar el
codigo del cargo se presenta la descripcion, el salario basico, y los gastos de
representacion que varian de acuerdo al cargo. Si usted ingresa un codigo que
no exista se presenta el mensaje de error “Codigo de cargo no existe”

Ingrese el nimero de afiliacion .
Ingrese el nimero de cuenta bancos.

Ingrese el tipo de cuenta bancos. Si usted cometio un error al ingresar el tipo de
cuenta se presenta el siguiente mensaje de error “Ingrese ("o A"

Ingrese la fecha de ingreso a la empresa en formato dia, mes y afo. Si usted
cometio un error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje “/echa no
valida™

Ingrese el tipo de empleado, Funcionario o normal. Si usted cometio un error al
ingresar el tipo de empleado se presenta el siguiente mensaje de error “/ngrese
FoN".

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el registro;
caso contrario si cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje de
“Edicion cancelada”.
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5.4.5 Contrato

Esta opcion permite generar el contrato de trabajo para el empleado pudiendo
modificar este.

1. Seleccione la opcion Contrato

2. Usted obtendra la siguiente vista preliminar del contrato.

f?*’*"” ﬁﬁ"fﬁﬁim*g“ %%gmm

COMTRATD DE TRABRJOD

CLAUSILA PRIMERA.~ Intervienen en msgn { Rresente

Sonrato de trabaje, por ¢ ”m&ﬁzlﬁ% A e Lidad de Gerente ||

&!ﬁ&itﬂt te | de mismo, v, por otra porte (R},
por sus propios derechos

L S.A tigne su of lcina Matriz en la Ciudad de
mh. en s cal?fes9 b JEg e of lolna favrle e 18 Gl

W COMDroreEte a prestar sus

ew:cms o? %‘za Matriz o en eu.?uufera de

a3 sucursaies que twlere

CUARTA, - ré cualauier momento asignarie al

e s
intas funci a a i

por convenio a |3 buena nma mﬁ‘?ﬁéﬁ“ »

Generacion de < L

3. Cuando usted selecciona esta opcion se activan dos de las opciones del modulo de
Ambiente que son Grabar y Cerrar. Grabar graba las modificaciones hechas al
documento y Cerrar cierra la ventana del contrato.

4. Realizar modificaciones al contrato.
S. Seleccione Grabar para las modificaciones realizadas.

6. Presione |[ESC] . Si usted no Grabo y realizo modificaciones se presenta la
siguiente ventana de advertencia:

m mmw/mmmv ‘mmﬂ(ﬁmwﬁﬂff R Idﬂﬂ‘

7. Presione Si desea grabar las modificaciones caso contrario presione No

8. Luego de haber grabado las modificaciones pulse [ESC] para salir de la pantalla de
generacion del contrato. Al salir de esta pantalla se presenta la siguiente ventana:
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9. Presione Aceptar o Cancelar para imprimir el Contrato de Trabajo que se presenta
en el Apéndice C4.

5.4.6 Liquidacién del Empleado

Esta opcion permite generar la liquidacion del empleado. Para generar la liquidacion

siga los mismos pasos que se utilizaron para la generacion del contrato igual que el
contrato se permite modificar el acta de finiquito.

La pantalla de generacion de liquidacion del empleado que se presenta es la siguiente:

I R M

DOCURENTO DE FINIGQUITO

DOR a! 14/1AR/199%, ante el suscrito Inspecto de
ol resen, por una parte

taomn
mr 0333 aag;u m[un
: 5 e 2| sefor
e N ~ 5 ¥ Wﬂ & dad :
6, DOT' SUs propios quen u; msno en i
adttmte se lo pod;'a liamar EX_| y manifiestan que el objeto
de sus comparecencias ante estr nepectoria es a dejar constancia |

#presa de los si?u Mltes particulares y suscri Ti:e documento de
intquito, contormidad a3 siguientes clausulas

.IWETH MAR declara que ingreso a

PRIMERR.- EL
S&M’se&f‘é%ﬁ ,%‘ja%mm&? s s

hasta 14 6. Que el antcdwho contrato de
: “ uaeir; ,. = igada de ia ERSEESE

El documento de Finiquito que se genera se presenta en el Apéndice CS5.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 5§ Mantenimientos o 77



Consulconti S.A.

5.4.7 Obteniendo Ayuda

De los Departamentos

1. Si usted Desconoce el codigo del departamento posicionese en el campo que pide
el codigo de la mismo y presione [F1] para obtener un listado de éstos. Esta ayuda
también se activa cuando usted ingresa un codigo incorrecto presentandose primero
el mensaje “Codigo del departamento no existe””. Usted vera una ventana como la
siguiente.

h 08

% NFO MES = ¥

4 S DS ONC 0

A4 ORCANLZA i 5 .

5 ADMINISTR 0 K RA

4t ”‘H )

PLAN i 0 R D
Lk i N H 0

2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta el departamento. Los pasos que
se deben seguir para seleccionar el departamento son:

a) Determine el orden de la consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla [TAB]

b) Presione [ENTER] sobre la opcion Codigo si desea ordenar por codigo o
Descrip si desea ordenar por la descripcion. La opcion seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (*)

c) Si esta ordenado por Codigo usted puede realizar una busqueda de las
departamentos por codigo, para llevar a cabo este proceso presione el codigo y
se posicionara automaticamente en este S es que existe, caso contrario
permanecera en el que se encontraba. Si esta ordenado por la descripcion
ingrese la letra o letras con la que comienza el departamento para realizar la
busqueda.

d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione [ENTER] sobre el
departamento que usted requiere..
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3. Luego de haber seleccionado el codigo del departamento usted retorna a la pantalla
de datos empresariales, presentandose el codigo y la descripcion de ésta

De los Cargos

1. Si usted Desconoce el codigo del cargo posicionese en el campo que pide el
codigo de la mismo y presione [F1] para obtener un listado de estos. Esta ayuda
también se activa cuando usted ingresa un codigo incorrecto presentandose primero
el mensaje “Codigo del cargo no existe”. Usted vera una ventana como la
siguiente.

b ) i HD RA D

B2 AYUDAN DEOS FCONO 0

A3 QS N D :  ESTD

B4 SECREIARIA D RCADO

n f t~'>: POR DS &

At ‘H'“n-;g D S TRA

A7 SUB-CERE PRE 0

A8 AYUDAN ORGA 1
ORDENAR POR

2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta el cargo. Los pasos que se deben
seguir para seleccionar el cargo son:

a) Determine el orden de la consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla [TAB]

b) Presione [ENTER] sobre la opcion Codigo si desea ordenar por codigo o
Descrip si desea ordenar por la descripcion. La opcion de orden seleccionada se
marca con un punto entre los paréntesis. (*)

¢) Si esta ordenado por Codigo usted puede realizar una busqueda de los cargos
por codigo, para llevar a cabo este proceso presione el codigo y se posicionara
automaticamente en €ste si es que existe, caso contrario permanecera en el que
se encontraba. Si esta ordenado por la descripcion ingrese la letra o letras con la
que comienza el cargo para realizar la busqueda.
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d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione [ENTER] sobre el
cargo que usted requiere..

3. Luego de haber seleccionado el codigo del cargo usted retorna a la pantalla de
datos empresariales, presentandose el codigo y la descripcion de éste

5.5 Cargas Familiares

5.5.1 Objetivo/Alcance

Esta opcion le permite dar mantenimiento a las cargas familiares permite adicionar una
nueva carga al empleado, modificar datos de la carga, consultar, y eliminar cargas del
empleado.

5.5.2 Que se requiere

Para poder entrar a esta pantalla se requiere primero ingresar a la pantalla de
mantenimiento de datos personales de los empleados y seleccionar la opcion de cargas.
Se debe verificar que la tabla de tipos de parentescos esté llena para ingresar el codigo
del parentesco de la nueva carga para el empleado.

5.5.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Paraingresar a esta pantalla seleccione el comando Manten A Empleados.

2. Seleccione la opcion de Cargas. A continuacion usted vera una pantalla como la
siguiente:
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mnsu.cam g TR mn%nmfm E Cm ﬂ%% 1418/ 19%

% W%ﬂ%ﬂ JAMETH MARIA

MAORE

Eocalé
od. Empleado
mc Carga
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echa de Napimiento
Em
Stado

9:3& o
IzInact ive

“ifdn wtn sp pbin] [CHaltar) <RRadied CEditard <Eliminad <Imorine> <Satic> |H

3. Para salir de la pantalla de mantenimiento de cargas familiares seleccione la opcion
Salir. Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar,
Anadir, Editar, Elimina, Imprime y Salir.

5.5.4 Anadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar una nueva carga son:

1. Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el numero de carga,
actualiza el numero de cargas para el empleado, asigna al campo estado el valor
A (Activo), edita los campos, presenta los campos de ingreso en blanco y
posiciona el cursor en el campo parentesco.

2. Ingrese el codigo del tipo de parentesco. Al ingresar el codigo del tipo de
parentesco se presenta la descripcion a la derecha de este. Si usted ingresa un
codigo que no existe se presenta el mensaje de error “Codigo de parentesco no
existe”

Ingrese los apellidos de la carga

Ingrese los nombres de la carga

2

Ingrese la fecha de nacimiento de la carga familiar en formato dia, mes y afo. Si
usted cometio un error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje
“Fecha no valida”. La edad del empleado se calcula automaticamente
basandose en la fecha y no se permite editar.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 5 Mantenimientos ¢ 81



Consulconti S.A.

6.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona una nueva
carga al empleado; caso contrario si usted selecciona Cancelar se presenta el
mensaje “Fdicion cancelada”.

5.5.5 Edicion de Registros

Los pasos que se deben seguir para editar los datos de una carga familiar son:

1.

Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo parentesco. No se permiten modificar los
campos estado, edad, numero de carga, el codigo del empleado y la localidad.

Ingrese el codigo del tipo de parentesco. Al ingresar el codigo del tipo de
parentesco se presenta la descripcion a lado derecho. Si usted ingresa un codigo
que no existe se presenta el mensaje de error “Codigo de parentesco no existe”.

Modifique los apellidos de la carga
Modifique los nombres de la carga
Modifique la fecha de nacimiento de la carga.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada”.

5.5.6 Localizacion de Cargas familiares

Para Localizar un carga familiar se deben seguir los siguientes pasos:

1,

2,

Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

Usted vera una ventana como la siguiente:
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3. Usted puede cambiar el tamafo de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera
como sigue

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de cargas familiares
se activan dos de las opciones del ment emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro

n

Seleccione la carga que desea consultar y presione la tecla [ESC]

6. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
cargas familiares con el registro seleccionado.
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5.5.7 Eliminar Cargas Familiares

Al eliminar una carga familiar para un empleado, el Sistema de Rol de Pagos &
control de Préstamos resta en uno al total de cargas para el empleado. Los pasos que
usted debe seguir para eliminar un carga familiar son:

1. Seleccione la carga familiar que usted desea eliminar. Para seleccionar una carga
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar

2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione la opcion Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario se cancela la eliminacion.

5.5.8 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de las cargas familiares
que el empleado tiene.

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de las cargas familiares son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

pnsulta Especifica o Generica

Salida:

(=) Impresora
{ ) Presentacion Preliminar
< > f archivo :

«Inprimir» {Cancelar>

2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciond la opcion presentacion
preliminar es:
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C6:

5.5.9 Obteniendo Ayuda

De los parentescos familiares

1. Si usted Desconoce el codigo del tipo de parentesco posicionese en el campo que
pide el codigo del mismo y presione [F1] para obtener un listado de éstos. Esta
ayuda también se activa cuando usted ingresa un codigo incorrecto presentandose
primero el mensaje de error “Codigo de parentesco no existe” Usted vera una
ventana como la siguiente.
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2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta de tipo de parentescos. Los
pasos que debe seguir para seleccionar el tipo de parentesco son:

a) Determine el orden de la consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla [TAB]|

b) Presione |[ENTER] sobre la opcion Codigo si desea ordenar por codigo o
Descrip si desea ordenar por la descripcion. La opcion seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (*)

c) Si esta ordenado por Codigo usted puede realizar una busqueda de los tipos de
parentescos por el codigo, para llevar a cabo este proceso, digitar el codigo en
la lista de recorrido y se posicionara automaticamente en este si es que existe,
caso contrario permanecera en el que se encontraba. Si esta ordenado por la
descripcion ingrese la letra o letras con la que comienza el tipo de cargo para
realizar la busqueda.

d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione [ENTER] sobre el tipo
de parentesco que usted requiere..

3. Luego de haber seleccionado el codigo del tipo de parentesco, usted retorna a la
pantalla de mantenimiento de cargas familiares, presentandose el codigo y la
descripcion de ésta.
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5.6 Compaiiias

5.6.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de compaiiias permite adicionar una nueva compaiia,
modificar datos de la compaiiia, consultar, y eliminar compaiias.

5.6.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de companias seleccione el comando
“Mantenim. A Compaiiias”. A continuacion usted vera una pantalla como la
siguiente:

R R T S

gqcr tpcidn 3 b 1
13 ! it
1 iudad ) it
| e, 2

i imero de ; i
Mimero de RUC 3 it:
| Representante & 3 i
| Estado i i
I Notas e R I
| T para Salir 1
| [ci:m a» sh» «bin|[(Hatlar> (RRadir) CEditar) <Eliminad CImprimed <Salird |

LHal Bt Ld i

2. Seleccionar una opcion, ya sea para consultar, localizar, editar, afadir, eliminar, e
imprimir datos de las companias. Para salir de esta pantalla seleccione la opcion
Salir o presione |[ESC].

5.6.3 Anadiendo Registros

1. Seleccione la opcion Anadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos genera el codigo de la compaiiia, asigna al
campo estado el valor A(activo), presenta los campos de ingreso en blanco, y
posiciona el cursor en el campo descripcion. Para moverse entre los campo de
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ingreso utilizar las teclas de direccionamiento o la tecla [TAB)]. Los campos
Codigo y estado no son editables.

2. La pantalla se presenta como se muestra en la siguiente figura.

pmrente T SHYERIN T TNl ,zﬁav"‘"m'iw

giee TI6,  SPNCIEIA

%E egm 6 o _"ﬁﬁ“
- escripeion :
als 3
i Ciudad :
?e orgg?s}
Humro de RLC :
sentante
Estado i tw-a.
Notas :
Tab para Sahr .
l H © 0 «Brabar» (Canceta> o 0o j i
B e e

Hike F"'E‘ £ Rohore O 13 u‘.‘* D30 L3

Ingrese la descripcion de la nueva compaiiia.

Ingrese el campo Pais

o e

Ingrese la direccion de la compaiia
Ingrese el o los Teléfonos

Ingrese el nimero de fax

v N

Ingrese el nimero de Rucc y el nombre de la persona que representa legalmente
a la empresa

9. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Adadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo registro a la Tabla de compaiiias; caso contrario, si usted selecciona
Cancelar o presiona [ESC] se presenta el mensaje “FEdicion cancelada’.

5.6.4 Edicion de Registros

Los pasos a seguir para editar los datos de una compaiiia son:

1. Seleccione la compaiiia a modificar. Para seleccionar una compaiiia utilice las
opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.
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2. Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos, edita los campos que se pueden modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripcion.. No se permite modificar el codigo
y el estado de la compaiia.

3. La pantalla se vera de la siguiente manera:

{ 'dlgq :
SOr tpe Lan ¢
ais 1
’ Cgudag,, $
{ ién $
5 geﬁfcmo(s) i
Himero de FAX @
Mimero de RUC @
epresentante H
ggtado : 10,
tas o
Tab para Salir
‘ b codbe o oGrabare (Camoelad ]

4. Ingrese la nueva descripcion de la compania

Lh

Ingrese el campo Pais .
Ingrese la nueva direccion de la compaiiia.
Ingrese el o los nuevos Teléfonos de la compaiiia.

Ingrese el nuevo namero de fax de la compaiia.

S -

Ingrese el nuevo numero de Rucc y el nombre de la persona que representa
legalmente a la empresa.

10. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar. Si usted selecciona Grabar se modifica los
datos de la compania; caso contrario, si usted selecciona Cancelar o presiona
[ESC] no se realiza las modificaciones y se presenta el mensaje “Ldicion
cancelada”

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 5§ Mantenimientos » 89



Consulconti S.A.

5.6.5 Localizacion de Registros

Para localizar una compaiiia se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta opcion
y pulsando |[ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Luego de esto usted vera una ventana como la siguiente:

135 582 3§

3. Usted puede cambiar el tamano de la ventana de consulta de compainias, para
esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se vera como sigue:

SULCONTI §.
{INUACONTE $.R.
CONTICORP $.6.
[ FINANCONTE 5.8,

4. Cuando usted se encuentra dentro de esta pantalla de consulta, se activan dos
de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas
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opciones permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para mas informacion a
cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4 del capitulo
anterior.

5. Seleccione la compaiiia que desea consultar y presione la tecla [ESC]
6. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
compaiias con el registro seleccionado.

5.6.6 Eliminacion de Registros

Para Eliminar una compaiia no deben existir empleados ni transacciones para ésta
Los pasos a seguir para eliminar una compaiia son
1. Posicionese sobre la compafiia que desea eliminar. Para seleccionar una
compaiiia utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar,

2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione la opcion Aceptar o Cancelar de la ventana de interrogacion que se
presenta “eliminar registro seleccionado”. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona [ESC] se cancela la
eliminacion del registro.

5.6.7 Reportes Impresos

Los pasos que usted debe seguir para imprimir una consulta de compaiias son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6. La pantalla de
impresion que se \ presenta es la siguiente

nnsulta Especifica o Generica

Salida:
(=) Impresora

¢ > Presentacidn Prelininar
< > A archivo

«Inpriniry {Cancelar>
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2.

La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion
preliminar es:

SIS Wteoih TG TS, #1 Wsuitan XS, DR

SISTEMA OE ROL

S |
Fecha de Proceso:r 14/MRR/1996
Céd Compania Pais Ciudad Direccidn

B0

ot tone End Pecelp Faceboun——r

Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C7.

5.6.8 Obteniendo Ayuda

La unica ayuda de la que usted dispone aqui es la ayuda en linea. Esta ayuda se
presenta al momento de ingresar o editar registros para cada uno de los campos o las
opciones que se presentan.
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h
~1

Cargos

5.7.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de cargos permite adicionar un nuevo cargo, modificar
datos para el cargo, consultar, y eliminar cargos. Este modulo permitira cambiar
salarios de los empleados incrementar sueldos, y llevar un control del ultimo
incremento de sueldos por cargo

5.7.2 Que se requiere

Si usted va a adicionar un nuevo cargo se requiere que se ingrese la descripcion de
nuevo cargo, salario basico, los gastos de representacion si es que dispone de éstos y el
porcentaje del ultimo aumento. De igual manera cuando usted desee modificar

5.7.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de cargos seleccione el comando
“Mantenim. A& Cargos”. A continuacion usted vera una pantalla como la siguiente:

Ere SISTEMA DE o8 & conTROL Mgsrm 14T 199 |

i
i [=Inact fvo
I“N‘“ oy s «»-:ﬂ [(Hait’wlv CRAadir) (Editar? CEliminad (Imprimg) (Salir)

4. Para de ésta pantalla presione la opcion Salir o [ESC].

S. Usted puede seleccionar la opciones de Hallar, Anadir, Editar, Eliminar, Imprimir y
consultar.
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5.7.4 Ainadiendo Registros

Los pasos que debe seguir para adicionar un nuevo cargo son:

1. Seleccione la opcion Anadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el codigo del cargo,
asigna al campo estado el valor A (Activo), presenta los campos de ingreso en
blanco y posiciona el cursor en el campo descripcion.

2. Ingrese el valor para el salario basico. Si usted ingresa un valor negativo, se
presenta el siguiente mensaje de error, “Valor del salario basico no puede ser
negativo”

3. Ingrese el campo gastos de representacion.. Si usted ingresa un valor negativo,
se presenta el siguiente mensaje de error, “Valor de gastos de representacion no
puede ser negativo”

4. Ingrese el porcentaje del Gltimo aumento. Si usted ingresa un valor negativo, se
presenta el siguiente mensaje de error, “Valor del porcentaje del ultimo
aumento no puede ser negativo”

5. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Afiadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo
cargo; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESC] se presenta
el mensaje “FEdicion cancelada’.

5.7.5 Edicion de Registros

Los pasos que debe seguir para editar un cargo son:

1. Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos a modificar, y posiciona el
cursor en el campo descripcion.

2. Ingrese el nuevo valor para el salario basico. Si usted ingresa un valor negativo,
se presenta el siguiente mensaje de error, “Valor del salario basico no puede
ser negativo”

3. Ingrese el nuevo valor para el campo gastos de representacion.. Si usted ingresa
un valor negativo, se presenta el siguiente mensaje de error, “Valor de gastos de
representacion no puede ser negativo™
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4. Ingrese el nuevo valor para el campo de porcentaje del ultimo aumento. Si usted
ingresa un valor negativo, se presenta el siguiente mensaje de error, “Valor del
porcentaje del ultimo aumento no puede ser negativo”

Lh

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo
cargo, caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESC] se presenta
el mensaje “Edicion cancelada”.

5.7.6 Localizacion de Registros

Para Localizar un cargo se debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted vera una ventana como la siguiente:

?ﬂSlSTEHIE BE GEMHCIR ESTH.

SECRETARIA I ESTB. MERCADE

AYUBANTE 1 ADMIMISTRACION CEN
SUB-GERENIE CPROYECTOS)
(AYUDANTE 111 (GRGANIZACION ¥
:SUD-GEREMTECORGANIZACION ¥ SIS
JEFE DE PEPRRTGMEMIO CINFURMES
ASISTEMTE BE GEREMCIACRBMST. €
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3. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera

€Oomo SIgue:
CAIN R ]

odigo D Pt 140 o B y
M 3
o ¥, 1} 0 UNOH U 51415
% ES1D P WY, B
@3 1 D @ 1 RCADO 36 0ag
5 1 } 15!
% I AD RA U HA 50, B8
£ 1 ERE FRO (i 40 e
g o R{M 6 0 0 Al 888
B ' R GHGA fi 0 61b b3 50,808
4 H U 20 Al B
3 D h D KA H. 884
‘ > ) * 1 u‘ '5 LA
D ADMSTH 2.3 1, 884
RO DIS I R FNT R . 888
n 5, () * WY . BHY
0 U QRGH 7 i 780, B8
DA Ul UU) 0 3
D ) 111 HRCA DO $431%

h RE] D10 CONG i H
; o OR j , B

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de cargos se
activan dos de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el cargo que desea consultar y presione la tecla [ESC]

6. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
cargos con el registro seleccionado.

5.7.7 Eliminacion de Registros

Se pueden eliminar cargos que no estan vigentes para la compaiia y que a su vez no
accesa ningun empleado, la eliminacion es logica ya que se cambia el estado de cargo
activo a inactivo. Los pasos que usted debe seguir para eliminar un registro son:

1. Seleccione el cargo que usted desea eliminar. Para seleccionar un cargo utilice
las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Seleccione la opcion Elimina.
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3. Seleccione la opcion Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario si selecciona cancelar o presiona [ESC] se cancela la

eliminacion.

5.7.8 Reportes Impresos

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de cargos son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

onsulta Especifica o Geneprica

Salida:

(=) Impresora

{ > Presentacion Preliminar
< > i archiveo

wlmprimirn {Cancelar?

2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion

preliminar es:

SRR T e R R R

B

¢
% g TROL DE PRESTRYOS e

Fecha de Proceso; 14/11?&/1996 Departamento de Pe
Cddigo Descriociﬁn Salario Bisico fGastos de R

ISK&BHH
?x
i HMHIS égﬁﬁl

| e

~J
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

th

Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C8.

5.8 Usuarios

5.8.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de usuarios permite adicionar un nuevo usuario,
modificar datos para el usuario, consultar, y eliminar usuarios. El administrador del
sistema sera quien se encargué de este proceso. Los nuevos usuarios tendran acceso a
las opciones que le asigne el administrador.

5.8.2 Que se requiere

Para poder llevar a cabo este proceso se requiere definir el niveles de acceso a los
cuales el usuario tendra acceso. Se requiere obligatoriamente que se ingrese el user y el
password para el usuario, se puede modificar el user pero no el password.

5.8.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de usuarios seleccione el comando
“Mantenim. A Usuarios”. A continuacion usted vera una pantalla como la
siguiente:
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i FoA L RE 1 EanaecE TIe: L BhTuINe TN ST G
R T

Cédigo t

{lidos £ 08 3
re t 3 1
Fecha Znsrno ¢ J o5 BERE/ 1996
ser | t i
asaword t |
Estado t K

{Niveles >

| [«i4n v wve avio] [cHallar) (Riadis> (Editar> <ELinina> <Inorine> <Satiry (|

Hantenimiento dE Hiveies

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de usuarios seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Afadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir

5.8.4 Anadiendo Registros
Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo usuario son:

1. Seleccione la opcion Anadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el codigo del usuario,
asigna al campo estado el valor A (Activo), edita los campos de ingreso, y
posiciona el cursor en el campo Apellidos.

2. Ingrese el campo apellidos del usuario
3. Ingrese el campo nombres del usuario

4. Ingrese la fecha de ingreso del usuario en formato dia, mes y ano. Si usted
cometio un error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje “fecha no
valida .

5. Ingrese el campo User Id.
6. Ingrese el campo Password
7

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona el
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registro; caso contrario se cancela la adicion, y se presenta el mensaje “FEdicion
cancelada”.

5.8.5 Edicion de Registros

Los pasos que debe seguir para editar los datos de un usuario son:

1. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo Apellidos. No se permiten modificar los campos
codigo y estado.

Ingrese los nuevos apellidos del usuario

Ingrese los nuevos nombres del usuario

s W

. Ingrese la fecha de ingreso del usuario en formato dia, mes y afio. Si usted
cometio un error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje “‘/echa no
valida”.

6. Ingrese el nuevo User Id.

7. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando

usted selecciona la opcion Editar. Si usted selecciona Grabar se modifica el

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada” .
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5.8.6 Localizacion de Registros

Para Localizar un usuario se debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted vera una ventana como la siguiente:

Je083 (BASA

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de usuarios, se
activan dos de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas opciones permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

Seleccione el usuario que desea consultar y presione la tecla [ESC]

S

Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
usuarios con el registro seleccionado.

5.8.7 Eliminacion de Registros

Se pueden eliminar usuarios para esto seleccione la opcion de elimina. Una vez
eliminado el usuario usted no podra accesar al sistema. Salvo que el administrador le
asigne un nuevo ingreso al sistema.

1. Seleccione el usuario que usted desea eliminar. Para seleccionar un usuario
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Seleccione la opcion Elimina.
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3. Seleccione la opcion Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario se cancela la eliminacion.

5.8.8 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de los usuarios.
Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de los usuarios son

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

nnsulta Especifica o Generica

Salidas

(=) Impresora
¢ ) Presentacidn Preliminap
¢ > A archivo

«lnprinir» {Cancelar?

2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion
preliminar es:
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C9.

5.8.9 Opciones Especiales

Una de las opciones especiales que disponemos es Niveles en la cual se da acceso o se
deniega el acceso a ciertas opciones del menu. La pantalla de Niveles de Acceso que se
presenta es la siguiente:
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Lista de Opciones de Menu £  RAcceder Opciones permnitidas

itAnhiente ¢ Denegar i Anbiente
i Beleccionar Compaiiia i Buscar
Buscar {ficceder Todos> i Cargos
Grabar i Cerrar
Cerrar {Denegar Todos) i Compafiias
salir i Consultas
Mantenin «  fceptar » i Contabilizar Ro
Tablas : i Dé
Eopleados - i € Gancelar 2

2
¥
£
]
H
i

1. La opcion de Acceder permite adicionar a la opcion que esta seleccionada de la
lista de opciones del menu a la lista de opciones permitidas. En este caso por
ejemplo ambiente si es que aun no se encuentra en la lista de opciones permitidas se
adiciona caso contrario se presentara un mensaje que le informa que esta opcion
esta duplicada.

2. La opcion de Denegar retira de la lista de opciones permitidas la opcion que en ese
momento este marcada con una sombra en este caso por ejemplo Contabilizar Rol.

-3. Si selecciona la opcion acceder Todos Se agregan a la lista de opciones permitidas
todas las opciones de la lista de opciones del meni. Pudiendo asi el usuario tener
acceso a todo el sistema.

4. Si selecciona la opcion Denegar todos se quitan todas las opciones de la lista de
Opciones permitidas solo la opcion de salir se deja por defecto.

5. Al Digitar o seleccionar la opcion Aceptar usted acepta unicamente las opciones
que se encuentran dentro de la lista de opciones permitidas a las cuales el usuario
tendra acceso.

6. Si usted selecciona la opcion de Cancelar no se realiza ninguna modificacion al
nivel de acceso que tenia al momento de ingresar a esta opcion quedando el usuario
con las opciones anteriores.
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5.8.10 Obteniendo Ayuda

La ayuda que usted obtendra es en linea de mensaje por cada campo u opcion que

tenga en la pantalla.

5.9 Parametros

5.9.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de Parametros permite dar mantenimiento a los
parametros del sistema, los mismos que se deben llevar de acuerdo a la ley del codigo

de Trabajo.

5.9.2 Que se requiere

Para poder llevar a cabo este proceso se requiere que los datos que se vayan a
modificar estén de acuerdo a los ultimos dictados por la ley.

5.9.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de parametros seleccione el comando

“Mantenim. & Parametros”.

2. A continuacion usted vera una pantalla como la siguiente:

5
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&
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” Thla de ?arias del ir uesta Renta
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3. Para salir de la pantalla de mantenimiento de parametros seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Afadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir.

5.9.4 Edicion de Registros

Los pasos que usted debe seguir para editar los valores de la pantalla de parametros
son:

1. Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo maternidad. Tenga mucho cuidado al momento
de modificar esta informacion ya que es muy importante para poder realizar los
procesos de generacion de roles. Si usted no desea actualizar la modificacion
digite [ESC] y todo queda tal como estaba.

2. Ingrese el campo accidente

3. Ingrese el campo enfermedad comun

4. Ingrese el campo Vacaciones anuales

5. Ingrese el campo porcentaje Permiso

6. Ingrese el campo porcentaje Anticipo

7. Ingrese los dias laborables del Mes

8. Ingrese los porcentajes por horas extras.
9. Ingrese la cuantia por décimo quinto

10. Ingrese el valor de la compensacion complementaria.
11. compensacion transporte.

12. Ingrese valor de alimentacion

13. Ingrese el valor del salario minimo vital
14. Ingrese % SECAP, % IECE y % IESS

15. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro, caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada”.
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5.9.5 Reportes Impresos

Seleccione la opcion Imprime digitando P o posicionandose sobre la opcion 'y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

La consulta que se genera es un listado de los parametros que se presentan por
pantalla. Vista preliminar de la consulta.

a SPMATZ06 SISTEMA DE ROL %‘1% DE PRESTAMOS P
jgl LISTR DE Tmé B0 s1o7ere

| Fecha de Proceso: 14/18R/19% Departamento de Pe
| ' Dia de Inicio de Cobro para

Haternidad
fAccidente
Enfermdad Comin

8l Uacaca es Anuales (Dias)
TMiso
A ticipo .g:l‘ imera mmma
ias €5 pOT mes

% Horas Extras les
?‘ Horas Extras F

' i Horas ntras eriados
N antia Quinto
il 1hcaci n lmntana
i End  Pagelp  PageDown

. em

o

AR oem em sm SN m eE eE em

Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

St usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice C10.
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5.9.6 Opciones Especiales

Una de las opciones especiales que dispone este proceso es Tarifa Imp. Renta. La
pantalla que se presenta al seleccionar esta opcion es la siguiente:

FARE bk
RHOS 24/1‘“?3’19‘96 |

i Fraocidn Biasica Exceso s Impuesto sobre la esto gobre {3
raoct J’Bﬁ: mocign asica é&o?on ercedente

8/, § $/

]

{<Editar) (Imprime) <{Salir)

|

DO

e

Edity el registpa actyal.
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Usted puede Editar los datos de

ésta tabla para modificar Puede imprimir un reporte.

Vista preliminar del reporte de tabla de ingreso anual gravable.

Fecha de Procesor 14/MRR/1996

Departanento de Pe |F

Fraccidn Bési {
reoiin B B gL

TRBLR DE INGRESD ANUAL GRAURBLE

MDUESLO maia

: mpuesto sobr I8
raccidn

raccion ence {f

S/I

9

Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta en el

Apéndice C11.
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5.10 Proceso de Mantenimiento de Itinerarios

5.10.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de Itinerarios permite adicionar, editar, imprimir,
consultar datos de las diferentes fecha de proceso como por ejemplo fecha de emision
del décimo tercero.

5.10.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de Itinerarios seleccione el comando
“Mantenim. A Itinerarios”. A continuacion usted vera una pantalla como la
siguiente:

R

Mrn gt :rﬁeﬁﬁﬁ‘m‘s"m””‘

Pctmdo to de ia Re
: "
ta 3 (]
Mes(es) de ¢ (R P R R |

(-t <> din] [CHallar) (ARadir) <Editar) CInprime> (Salir>|

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de itinerarios seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Anadir,
Editar, Imprime y Salir.

5.10.3 Anadiendo Registros
Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo itinerario son:

1. Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos de ingreso , presenta los
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th & W M

campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en el campo identificacion
corta. La identificacion corta es tunica y solo se ingresa una vez.

Ingrese la descripcion larga
Ingrese el periodo de computo de la remuneracion. En formato dias mes.
Ingrese el mes o meses de Proceso.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Afadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo
itinerario; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESC| se
presenta el mensaje “Edicion cancelada”.

5.10.4 Edicion de Registros

Los pasos que debe seguir para editar los datos de un itinerario son:

)

Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripcion larga. No se permiten modificar el
campo identificacion corta.

Ingrese la nueva descripcion larga

Ingrese el nuevo periodo de computo de la remuneracion. En formato dia y
mes.

Ingrese el mes o meses de Proceso.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro, caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada’”.

5.10.5 Localizacion de Registros

Para Localizar un itinerario se deben seguir los siguientes pasos:

1.

Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.
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2. Usted vera una ventana como la siguiente:

3. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera
como sigue:

s

G 25

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de itinerarios se
activan dos de las opciones del meni emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas opciones permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el itinerario que desea consultar y presione la tecla [ESC]
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6. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
itinerarios con el registro seleccionado.

5.10.6 Reportes Impresos
Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de los itinerarios.
Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de los itinerarios son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

onsulta Especifica o Generica

Salida:
(=) Impresora

¢ ) Presentacion Preliminar
€ > A archivo

«lnprimirn {<Cancelar>
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2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion

preliminar es:

Fecha de Proceso: 15/MRR/19%6

SPMAT27 SISTEM& BE ROL BE PAGDS & CONTROL OE PRESTaMES Ps
CONSULCONTI S.a.
LISTADO DE ITINERARIOS

Bepartamente de Pe

Céd  Descripciin Desde

Hasta Mese(s) de Proceso
DO/MM

BUNCH llﬂlf ICACIOH cnmﬁmnn #1/01
LA % :mn ﬂl”

Iﬁgl "Elll
UTILI STILIDADES

C BECIMO
FRESE FONDD DE R

i1 It _ r'_End

31712 n»nz»n-n»us«unu
31/08 689~
2 3/m l;-li-l‘—ll—dl-

3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para

desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion

Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

h

en el Apéndice CI12.

Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
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5.11 Proceso de Mantenimiento de variables

5.11.1 Objetivo/Alcance

Este proceso permite dar mantenimiento a las variables del sistema que son : variables
de valor Fijo—Variables que contienen un valor numérico—, variables de campo
—Este tipo de variables son campos de una DBF— y variables de trabajo —Estas
Variables no se pueden modificar ni editar son tnicas ya que se controlan internamente
por el sistema.

5.11.2 Que se requiere

Se requiere tener autorizacion para accesar a esta opcion la misma que es asignada por
el Administrador del Sistema. Se debe poner especial énfasis en estas variables ya que
de estas depende el correcto funcionamiento del sistema.

5.11.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para entrar a ésta pantalla use el comando “Mantenim A Variables” La pantalla
que se presenta es la siguiente.

T PnB1Ente | TR0, 8\ $uisibes VoW, BG3IHVEE

mzam s, 7T wm T

Codigo H
Tipo

e

Ualor

[0 ats wbo dbinl icHatlar> <PRadis> (Edivar) <imprimed (Salir)|

Primera variable de Trabajo

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de variables seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Afadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir.
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5.11.4 Anadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar una nueva variable son:

1.

Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el codigo, edita los
campos, presenta los campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en el
campo tipo.

Ingrese el tipo de variable . Si usted ingresa un valor diferente de D, C o V el
sistema le presenta el siguiente mensaje de error “/ngrese D, C o }”

Ingrese valor de la variable, si es una variable tipo dato, ingrese un campo de
una dbf, si es una variable de Campo, ingrese el nombre de una variable si es
una variable fija.

Ingrese la descripcion.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Afadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona una nueva
variable; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESC| se
presenta el mensaje “Edicion cancelada”.

5.11.5 Edicién de Registros

Los pasos que se deben seguir para editar los datos de una variable son:

1. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro

-

utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo tipo. No se permite modificar el campo codigo.
Si usted trata de modificar una variable fija se presenta el mensaje de error
“Este nombre de variables es unico no se puede modificar”

Ingrese el tipo de variable . Si usted ingresa un valor diferente de D, C o V el
sistema le presenta el siguiente mensaje de error “/ngrese D, C o }7

Ingrese valor de la variable, si es una variable tipo dato, ingrese un campo de
una dbf, si es una variable de Campo, ingrese el nombre de una variable si es
una variable fija.

Ingrese la descripcion,
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6. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada”.

5.11.6 Localizacion de Registros

1. Seleccione la opcion Hallar digitando H o posicionandose sobre ésta y pulsando
[ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta; para esto posicionese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se vera
como sigue:

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de variables del
sistema se activan dos de las opciones del meni emergente Ambiente que son
Buscar y Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla.
Para mas informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion
4.2 y 4.4 del capitulo cuatro.

4. Seleccione la variable que desea consultar y presione la tecla [ESC)

S. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
variables con el registro seleccionado.
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5.11.7 Eliminar variables

Solo se pueden eliminar variables tipo dato y de campo de una dbf. Los pasos que
usted debe seguir para eliminar una variable son:

1. Seleccione la variable que usted desea eliminar. Para seleccionar una variable
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione la opcion Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario se cancela la eliminacion.

5.11.8 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opcion Imprimir, usted obtendra un listado de las variables que el
sistema tiene.

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de las variables son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

onsulta Especifica o Generica

Salida:

(*) Impresora
¢ ) Presentacidn Preliminar
{ > A archivo

«limprimirn <Cancelar>?
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2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciono la opcion presentacion
preliminar es:

3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal

Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se genera
es el que se presenta en el Apéndice C13.
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5.11.9 Obteniendo Ayuda

De las variables de campo DBF

1. Si usted Desconoce el nombre del campo de una tabla, al presionar el tipo de
variable C usted obtendra la siguiente ventana:

-

S D

2. Seleccione la tabla de la cual desea los codigos al dar [ENTER], sombre el
nombre de una de estas como efecto tiene que se refrescara la lista de campos.

3. Seleccione un campo de la lista que se presenta digitando [ENTER] sobre uno
de estos.

4. Al presionar [ENTER] se presenta el nombre del campo seleccionado puede
entonces usted Aceptar o Cancelar el nombre seleccionado.

h

Al retornar a la pantalla anterior usted retorna con el nombre del campo
seleccionado junto con el alias de la tabla.
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5.12Proceso de Mantenimiento de Formulas

5.12.1 Objetivo/Alcance

Este proceso permite dar mantenimiento a las formulas de trabajo al sistema. permite
ingresar una nueva formula, consultar, editar, modificar, e imprimir un reporte de estas.

5.12.2 Que se requiere

Se requiere tener autorizacion para accesar a esta opcion la misma que es asignada por
el Administrador del Sistema. Para modificar o ingresar una formula se debe tener en
cuenta la lista de variables disponibles para trabajar con el sistema. Esta lista esta
previamente definida.

5.12.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para entrar a esta pantalla use el comando “Mantenim A Formulas” La pantalla
que se presenta es la siguiente:

R e mmmm

Cidige $

o {—i
M

<A dn «w obyiv] [Hallary <Radin <Editar> Cngrine) CSalivy] |

r‘m&er& formula

A ARV AV ARARAAAA ARV AR ARV AR AR AAYY A

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de formulas seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Anadir,
Editar, Imprime y Salir.
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5.12.4 Anadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar una formula son:

1.

Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el codigo de la
formula, edita los campos de ingreso, presenta los campos de ingreso en blanco
y posiciona el cursor en el campo descripcion.

Ingrese la descripcion de la formula.

Ingrese la formula. Esta debe estar formada por las variables que dispone el
sistema.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Afadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona una nueva
formula; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESC]| se
presenta el mensaje “FEdicion cancelada™.

5.12.5 Edicion de Registros

Los pasos que se deben seguir para editar los datos de una formula son:

1,

Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripcion. No se permite modificar el campo
codigo.

Ingrese la descripcion de la formula.

Modifique la formula. Esta debe estar formada por las variables que dispone el
sistema Usted puede modificar la formula pero debe tener en cuenta que esta se
ingrese correctamente..

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro, caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada”
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5.12.6 Localizacion de Registros

Para Localizar una formula se debe seguir los siguientes pasos:

4.

Seleccione la opcion Hallar presionando H o posicionandose sobre ésta y
pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

Usted puede cambiar el tamaiio de la ventana de consulta de formulas; para esto
posicionese en el extremo superior derecho y haga click con el mouse

La ventana se vera como sigue:

DH: Dk‘;lm QUINTO SUELDG
EL DECIMO CUARTO SUELDO
O DFL DECING TFR(*FRO DE OTROS
ALOR PARA CALCYLO DEL IESS
ORHULA PARA CALCULAR LA UTILIDAD
ORMULA PARR CALCULO DEL FONBO DE RESERUAS
ORMLA PARA EL FONDO DE RESERVAS DE OTROS

Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de formulas se activan dos de
las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas
ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas informacion a
cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4 del capitulo
cuatro.

Seleccione la formula que desea consultar y presione la tecla [ESC]

Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
formulas con el registro seleccionado.
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5.12.7 Reportes Impresos

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta de las formulas son:

1. Seleccione las opcion Imprimir. Para mas informacion de como usted debe
ejecutar el proceso de impresion revise la seccion 3.7.6.

jonsulta Especifica o Generica

Salida:
{e) Impresora

¢ ) Presentacidn Preliminar
€ > AA archivo

«Impri <Cancelar?

2. La Pantalla de consulta que se genera si selecciond la opcion presentacion
preliminar es:

3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal
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5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta
en el Apéndice Cl4.

5.12.8 Obteniendo Ayuda

De las variables

1. Si usted Desconoce el nombre de una variable necesaria para una formula,
posicionese en el campo que pide la formula y presione [F1] para obtener un listado
de éstos. Esta ayuda también se activa cuando usted ingresa un codigo incorrecto
presentandose primero el mensaje de error “Codigo de variable no existe”

2. Usted vera una ventana como la siguiente.

UHRmBLES

GBBGI 12 He*‘ef‘ del ';IVJ” o %
8RPB2 2 8 de SMU para €1 Calcule D
{ AOdB3 COMISIONES ﬁ:ta variabhle au:?é

i PB4 SPMCARGO.CARGO SALB Salario
| BPPBS INCRESOS FEsta variable alm\g

80086 24 Porcentaje del valor lig
{90087 SPMPARAM.PARAN BASI Salarie
2PPA8 SPMNOUED .NOUED _VALOD &macengg

’_-,. e
ORDENRR POR
(e«) Codigo ( > Descrip.

3. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta las variables. Los pasos que debe
seguir para seleccionar una variable son:

b) Determine el orden de la consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla [TAB]

c) Presione [ENTER] sobre la opcion Codigo si desea ordenar por codigo o
Descrip si desea ordenar por la descripcion. La opcion seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (*)

d) Si esta ordenado por Codigo usted puede realizar una busqueda de las vanables
por el codigo; para llevar a cabo este proceso, digitar el codigo en la lista de
recorrido y se posicionara automaticamente en este si es que existe, caso
contrario permanecera en el que se encontraba. Si esta ordenado por la
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descripcion ingrese la letra o letras con la'que comienza la formula para realizar
la busqueda.

e) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione [ENTER] sobre la
variable que usted requiere

5.13 Proceso de Mantenimiento de tipos de Préstamos

5.13.1 Objetivo/Alcance

Este proceso permite dar mantenimiento a los diferentes tipos de préstamos que
dispone la compania permitiendo conocer el porcentaje de interés que se cobra. Asi
como el nimero de dias de plazo del préstamo.

5.13.2 Que se requiere

Se requiere tener autorizacion para accesar a esta opcion la misma que es asignada por
el Administrador del Sistema.

5.13.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Para entrar a esta pantalla use el comando “Mantenim & Tipos de Préstamos”™. La
pantalla que se vera es la siguiente:

ISR MITeNIN T X E%WW?%JEJ‘%%W

HE 1 |
scrinctén Corta g
scrmcwn Larga t 1
:nttreseg : E i
Tmnoo 290 de Int. ;as If:
1 ctivo [t
I=Inact ivo It:

Il | <1400 > opr apiv] [cHatlar> <ARadie> CEdivar) <Eliminad <Imprine> (Satic> ||

Priner tipo de prestamo :
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2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de tipos de préstamos seleccione la
opcion Salir. Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar,
Anadir, Editar, Elimina, Imprime y Salir.

5.13.4 Anadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo tipo de préstamos son:

1. Seleccione la opcion Anadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el codigo del tipo de
préstamo, asigna al campo estado el valor A (Activo), edita los campos,
presenta los campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en el campo
descripcion corta.

Ingrese la descripcion larga.
Ingrese % Interés.

Ingrese el tiempo de Pago del interés.

ol o

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo
tipo de préstamo; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESC]
se presenta el mensaje “Idicion cancelada’.

5.13.5 Edicion de Registros

Los pasos que se deben seguir para editar los datos de un tipo de préstamo son:

1. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripcion corta.

Modifique la descripcion larga.

modifique % Interés.

L S

modifique tiempo de Pago del interés.

i

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“FEdicion cancelada”.
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5.13.6 Eliminacion de Registros

Los pasos que debe seguir para eliminar un tipo de préstamo son:

1. Posicionese sobre el tipo de préstamo que desea eliminar.
2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion.

5.13.7 Localizacion de Registros
1. Seleccione la opcion Hallar

2. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta de Tipos de
Préstamos; para esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con
el mouse. La ventana se vera como sigue:

FILIAGION CEGE
(PTHO. ECPECIAL EJECUTIVO CECE
i PRESTAND PERSONAL

.

_ BBeEBasass

S-QQSG'BSQSS

PRESTANOS ESPECIALES

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de tipos de
préstamos se activan dos de las opciones del meni emergente Ambiente que son
Buscar y Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla.
Para mas informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion
4.2 y 4.4 del capitulo cuatro.

4. Seleccione el tipo de préstamo que desea consultar y presione la tecla [ESC]
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5. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
tipos de préstamos con el registro seleccionado.

5.13.8 Reportes Impresos
1. Seleccione la opcion Imprime. Luego de esto usted vera una ventana como la
siguiente:

onsulta Especifica o Generica

Salida:

(=) Impresora
{ ) Presentacidn Preliminar
¢ > h archivo

«lnprinirn LCance lar>

2. La consulta que se genera es un listado de los tipos de préstamos disponibles
para la compaiiia. Esta consulta contiene Codigo, descripcion el porcentaje de
interés y el plazo en dias. Presentacion preliminar de la consulta que se genera.

i SPMAT218 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pi
ULCONTI 5.8

: LISTRDO DE LOS TIPOS DE PRESTAMOS |
l’ Fecha de Proceso: 15/MAR/199 Departanento de Pe |f
: Céd. Descripcidn #Interés Dias |
Wil 2.

4 PC PREST T 2. 3 |

| AL B
? RF aFILIACION Z% 3
[ g Prr% ?ﬁ ,Eﬁc Eg..mmuo CECE 8. 3
| ;] PEIF”%I ESPECIALES 5.0 i (f

3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para
desplazarse por la pantalla
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Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESC] o seleccionando la opcion
Cerrar del modulo Ambiente desde el menu principal .

Si usted selecciond la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta en el
Apéndice C15.
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Capitulo 6 Transacciones

El objetivo de este Madulo es el permitir dar mantenimiento—Hallar, Anadir, Editar,
Elimina, Imprime y Salir— a las transacciones generadas por los empleados,
transacciones como son por: préstamos, novedades, vacaciones, permisos. Para
seleccionar una de las opciones del menu revise la seccion 3.4. que explica como
accesar a los menus.

Vista preliminar de la lista de opciones del meni emergente Transacc

A continuacion se explicara mas detalladamente cada una de las opciones de éste
modulo
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6.1 Préstamos

6.1.1 Objetivo/Alcance

La opcion de préstamos permite dar mantenimiento a los préstamos de los empleados,
permitiendo ingresar, modificar, eliminar, realizar abonos, generar reportes entre otras
cosas.

6.1.2 Que se requiere

Previo al ingreso de un préstamo debe verificar que el valor maximo de cuota para un
préstamo es de 40% del sueldo del empleado. Se debe verificar que previamente se
haya ingresado el codigo del tipo de préstamo. (ver proceso de mantenimiento de Tipos
de Préstamos seccion 5.13)

6.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Use el comando Transacc A Prestamos. Se vera la pantalla siguiente:

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de préstamos seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Anadir,
Editar, Elimina, Imprime, Salir,. Cuotas y Abonos.
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6.1.4 Anadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo préstamo son:

1.

Seleccione la opcion Afadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el numero de
préstamo, asigna al campo estado el valor A (Activo), edita los campos de
ingreso, presenta los campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en el
campo Cod. Empleado.

Ingrese el codigo del empleado. Al ingresar el codigo del empleado se presenta
la descripcion a la derecha de este. Si usted ingresa un codigo que no exista se
presenta el mensaje de error “Codigo del empleado no existe”.

Ingrese el codigo del tipo de préstamo, si este no existe se presenta el mensaje
de error “Codigo del tipo de préstamo no existe”. Al ingresar el codigo se
presenta la descripcion a lado derecho de este. El Sistema de Roles de Pagos &
Control de Préstamos presenta los dias plazo del préstamo, el % de Interés
pudiendo modificar estos valores.

Ingrese la fecha de concesion en formato dia, mes y ano. Si usted cometio un
error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje “Fecha no valida’.
La fecha de vencimiento se calcula con la fecha de concesion mas el nimero de
dias de plazo del préstamo.

Ingrese el valor del préstamo. Al ingresar este valor se calcula el porcentaje de
los intereses

Ingrese el numero de cuotas para este préstamo. Al ingresar el numero de
cuotas se calcula el valor de cuota , total cuotas, cuotas pendientes, cuotas
canceladas, abono inicial que es el valor que resulta por redondeo, valor
pagado, saldo actual.

Ingrese la Quincena de pago.

Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un préstamo
empleado; caso contrario si usted selecciona Cancelar se presenta el mensaje
“Edicion cancelada™.

6.1.5 Edicion de Registros

Si usted desea modificar un préstamo asegurese que sobre €ste no existan pagos o
abonos. Los pasos que se deben seguir para editar los datos de una carga familiar son:
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1. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de seleccion de registro o la opcion Hallar.

2. Seleccione la opcion Editar. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo cod. Empleado. No se permite editar el codigo
del empleado.

3. Ingrese el codigo del tipo de préstamo. Al ingresar el codigo del tipo de
préstamo, se presenta la descripcion del mismo a su derecha, el numero de dias
de plazo para este préstamo, y el % de Interés. Si usted ingresa un codigo que
no exista se presenta el mensaje de error “Codigo del tipo de préstamo no
existe”.

4. Usted puede modificar los dia de plazo para este préstamo y el & de Interes.

n

Ingrese la fecha de concesion en formato dia, mes y afo. Si usted cometio un
error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje “Fecha no valida’.
La fecha de vencimiento se calcula con la fecha de concesion mas el nimero de
dias de plazo del préstamo.

6. Ingrese el valor del Préstamo. Al ingresar este valor se calcula el porcentaje de
los intereses.

7. Ingrese el numero de cuotas para este préstamo. Al ingresar el numero de
cuotas se calcula el valor de cuota , total cuotas, cuotas pendientes, cuotas
canceladas, abono inicial que es el valor que resulta por redondeo, valor
pagado, saldo actual.

8. Ingrese la quincena a descontar las cuotas.

9. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opcion Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro, caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
“Edicion cancelada”.

6.1.6 Eliminacion de Registros

Los pasos que usted debe seguir para eliminar un préstamo son:

1. Posicionese sobre el préstamo que desea eliminar. Se verifica que no existan
abonos o pagos realizados sobre este.

2. Seleccione la opcion Elimina.
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3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion.

6.1.7 Localizacion de Registros
1. Seleccione la opcion Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamano de la ventana de consulta de Préstamos; para
esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se vera como sigue:

{Fecha de Concecidn |

i92/01,1996
i31712/1996

i28/R2/19%96

31121996

/83,1996

171871996

i31-A371996

131,83,1996

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de préstamos se
activan dos de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro

S. Seleccione el préstamo que desea consultar y presione la tecla [ESC]

6. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
los préstamos con el registro seleccionado.
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6.1.8 Reportes Impresos

1. Seleccione la opcion Imprime. Luego de esto usted vera una ventana como la
siguiente:

onsulta Especifica o Generica

Salida:

(=) Impresora
¢ ) Presentacidn Preliminaw
{ > A archive

«Inprimir» {Cancelar’

2. La consulta que se genera es un listado de los préstamos realizados por los
empleados y que estan pendientes. El reporte que se genera cuando se
selecciona imprimir se presenta en el Apéndice C16
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6.1.9 Opciones Especiales

Las opciones especiales que dispone esta pantalla son las siguientes

e Opcion de Cuotas permite generar una consulta de la fecha de vencimiento del
pago para cada una de las cuotas, tanto de capital como de interés. La pantalla de
consulta que se genera es la siguiente:

seripeion

128.,01/1996 ota Por Capital
Por Capital

iCuota ¥
iCuota
12870571976 iCunta
28/86-1996 Cuota P
i28,87/1996  Cuota
i28,98/1996 Cuota
i28/89/1996 iCunta
i28/1R/1996 iCunta
12871171996 iCunta
2871271996 Cuota
B3 A721996 iCuota
171271996 iCuota

1
.
3

iy
i

]

Capital
Capital
Capital
Capital
Capital
Capital
Capital
Capital
Capital
Capital
Interes
Interes

e La opcion de Abonos —Abono sobre préstamo o Capital— permite ir a la pantalla
de mantenimiento de abonos, aqui ingresamos el valor del abono, el tipo si es por
capital o interés. Ver proceso de mantenimiento de Abonos seccion 6.2
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6.1.10 Obteniendo Ayuda

De los empleados

1. Siusted Desconoce el codigo del empleado, posicionese sobre el campo que lo pide
y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

¥

>

H
Il
B
2
3

¢/

= 3

DS D&M
o 1]

G0 o

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el codigo
de un empleado y presione [ENTER] para seleccionar o presione [ESC] para salir
sin seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion la ayuda que se
presenta de los empleados y realizar una busqueda por uno de los dos

De los Tipos de Préstamos

1. Si usted Desconoce el codigo del tipo de préstamo, posicionese en el campo que
g p p p po q
pide la codigo y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

sl v B fu

-
L2
-
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2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta un codigo
de tipo de préstamo y presione [ENTER] para seleccionar o presione |[ESC] para
salir sin seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion la ayuda que se
presenta y realizar una busqueda por uno de los dos

6.2 Abonos

6.2.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de abonos permite dar mantenimiento a los abonos sobre
préstamos de los empleados, permitiendo ingresar, modificar, eliminar, generar reportes
entre otras cosas.

6.2.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Use el comando Transacc A Préstamos. Se vera la pantalla de mantenimiento de
préstamos para los empleados.

2. Seleccione la Opcion Abonos. Si no existen abonos sobre los préstamos se presenta
la siguiente pantalla.

No existen Abonos para este Préstamo. Rgregar?

{Aceptar > «Cancelar»
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3. Si existen abonos o se presiono Aceptar a la pregunta anterior se presenta la
siguiente pantalla.

4. Para salir de la pantalla de mantemimiento de abonos seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Anadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir.

6.2.3 Anadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo abono son:

1.

Seleccione la opcion Anadir. Al seleccionar esta opcion el Sistema de Rol de
Pagos & control de Préstamos genera automaticamente el niumero de abono,
asigna al campo estado el valor A (Activo), edita los campos de ingreso,
presenta los campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en la fecha del
abono.

Ingrese la fecha del abono.

Ingrese el valor del abono el cual no debe ser mayor al saldo por Interés o
Capital.

4. Ingrese el tipo de abono si es por capital o interés.
S. Ingrese la descripcion.
6. Seleccione la opcion Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opcion Anadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo
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abono al empleado; caso contrario si usted selecciona Cancelar se presenta el
mensaje “Ldicion cancelada”.

6.2.4 Edicion de Registros

Si usted desea modificar un abono, posicionese en el registro a modificar y presione la
opcion Editar, cambie los datos a los que el sistema le da permiso de hacerlo y
presione Aceptar o Cancelar

6.2.5 Eliminacion de Registros
1. Posicionese sobre el abono que desea eliminar.
2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion.

6.2.6 Localizacion de Registros
1. Seleccione la opcion Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta de abonos; para esto
posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse.

3. Seleccione el Abono que desea consultar y presione la tecla [ESC].

4. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
Abonos con el registro seleccionado.

6.2.7 Reportes Impresos

1. Seleccione la opcion Imprime. Luego de esto usted vera una ventana como la
siguiente:
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Especifica o Generica

Salida:z

(=) Impresora
< ) Presentacion Preliminar
< > A archiveo

«lnprimirn {Cance lar>

2. La consulta que se genera es un listado de los abonos sobre un préstamo.

6.3 Novedades

6.3.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de novedades permite controlar todos los ingresos y
egresos que tiene un empleado sean estos por anticipos, cuotas sobre préstamos, horas
extras, bonificaciones, compensaciones, descuentos al sindicato, descuentos por otros
tipos de préstamos.

6.3.2 Que se requiere

Previo al ingreso de una novedad debe verificar que exista el codigo del tipo de
novedad.
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6.3.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

1. Use el comando Transacc A Novedades. Se vera la pantalla siguiente:

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de novedades seleccione la opcion Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de seleccion de registros, Hallar, Anadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir.
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6.3.4 Anadiendo Registros

Para adicionar una nueva Novedad seleccione la opcion de Anadir. Al seleccionar ésta
opcion se presentan los campos en blanco. Usted debe ingresar el codigo del empleado
para el cual se genera el préstamo, el tipo de novedad la cual puede ser un ingreso o
egreso, valor, la fecha de ingreso, y la quincena a pagar. Al adicionar una nueva
novedad se genera automaticamente el codigo de esta.

6.3.5 Edicion de Registros

Si usted desea modificar una novedad, posicionese en el registro a modificar y presione
la opcion de Editar, cambie los datos a los que el sistema le da permiso de hacerlo y
seleccione Aceptar o Cancelar las modificaciones

6.3.6 Eliminacion de Registros

1. Posicionese sobre la novedad que desea eliminar.
2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion.

6.3.7 Localizacion de Registros
1. Seleccione la opcion Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta de Novedades, para
esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse.

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de novedades se
activan dos de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

4. Seleccione la novedad que desea consultar y presione la tecla [ESC]

5. Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
novedades con el registro seleccionado.
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6.3.8 Reportes Impresos

1. Seleccione la opcion Imprime. Luego de esto usted vera una ventana como la
siguiente:

pnsulta Especifica o Generica

Salida:

(=) Impresora
< ) Presentacidn Preliminap
€ 2 A archiveo

«lnpriniry <Cance lapr>

2. La consulta que se genera es un listado de las novedades. La vista preliminar del
reporte que se genera esta en el Apéndice C17.

6.3.9 Obteniendo Ayuda

De los empleados

1. Siusted Desconoce el codigo del empleado, posicionese sobre el campo que lo pide
y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

ADC
96881 ANDRAD AR AGAH A AR
68682 BEJARANG F R AR
Y6883 BENITES BlRGOS BCONDA .
H00 Bl EN#) R RODRIGUES ARO::
9664 BURGOS AR ANC »
96866 ASTA DY A ARA DO SANS
2688 DU RA O RO 0 :
96808 1O OLOMBO f ART:
2
DRDENR POR
it 1 B 1

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el codigo
de un empleado y presione [ENTER] para seleccionar o presione |[ESC] para salir
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sin seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion la ayuda que se
presenta de los empleados y realizar una busqueda por uno de los dos.

De las Novedades o Rubros

1. Si usted Desconoce el codigo de la novedad, posicionese en el campo que pide el
codigo y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

TERS

ORD 4 I POR
q0 e 1

Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el codigo

de la novedad y presione [ENTER] para seleccionar o presione [ESC] para salir sin
seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion la ayuda que se presenta
y realizar una busqueda por uno de los dos.
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6.4

Proceso de Mantenimiento de Vacaciones

6.4.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de vacaciones permite controlar las fechas en que un
empleado determinado puede tomar vacaciones y generar la liquidacion por vacaciones.

6.4.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

Use el comando Transacc & Vacaciones. Se vera la pantalla siguiente:

Presione la opcion Salir o [ESC] para salir de esta pantalla.

6.4.3 Anadiendo Registros

Para adicionar una nueva vacacion seleccione la opcion de Anadir. Al seleccionar ésta
opcion se presentan los campos en blanco. Usted debe ingresar el codigo del empleado
para el cual se genera la vacacion, y la fecha en que este va a tomar la vacacion.
Seleccione Aceptar o Cancelar para la nueva adicion.
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6.4.4 Edicion de Registros

Si usted desea modificar una vacacion, posicionese en el registro a modificar y presione
la opcion de Editar, cambie los datos a los que el sistema le da permiso de hacerlo y
seleccione Aceptar o Cancelar las modificaciones.

6.4.5 Eliminacion de Registros

1. Posicionese sobre la vacacion que desea eliminar. Solo se puede eliminar si
tiene estado activo.

2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion.

6.4.6 Localizacion de Registros

1. Seleccione la opcion Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamafio de la ventana de consulta de Novedades, para
esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se vera como sigue:
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3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de vacacion se
activan dos de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

. Seleccione la Vacacion que desea consultar y presione la tecla [ESC]

h

Luego de haber pulsado [ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
vacaciones con el registro seleccionado.

6.4.7 Reportes Impresos

—

. Seleccione la opcion Imprime. Luego de esto usted vera una ventana como la
siguiente:

onsulta Especifica o Generica

Salida:z

(e) Impresora
{ ) Presentacion Preliminap
€ ) fn archivo

«lnprinirn {Cancelar>?

2. La consulta que se genera es un listado de las vacaciones que se presenta en el
Apéndice C18.
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6.4.8 Obteniendo Ayuda

De los empleados

1. Siusted Desconoce el codigo del empleado, posicionese sobre el campo que lo pide
y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

F ADO

#
2604 fl |;:' i H ] A fl AR )
060882 BEJARAND GARCIA BEATF ¥
9684 3 ; BU RGOS UCOMDA 0
26084 B Ni ) OD GUES ARO
96 8¢ BURGOS ARE ANO H
";m Ho 1 H U H 1433318 1
2680 ll'«;h' AMAYO RO D :
7?6 0A8 AGGIC DLOMBO 2 F Jf

ORDE] POR
) 1 7 1)

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el codigo
de un empleado y presione [ENTER] para seleccionar o presione [ESC] para salir
sin seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion la ayuda que se
presenta de los empleados y realizar una busqueda por uno de los dos
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6.5 Proceso de Mantenimiento de Permisos

6.5.1 Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de permisos permite controlar todos los permisos que
genera un empleado como son permisos por maternidad, accidente, enfermedad comun
entre otros.

6.5.2 Que se requiere

Previo al ingreso de un permiso debe verificar que exista el codigo del tipo de permiso.

6.5.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

Use el comando Transacc A Permisos. Se vera la pantalla siguiente:

Presione la opcion Salir o [ESC] para salir de esta pantalla.

6.5.4 Ainadiendo Registros

Para adicionar un nuevo permiso seleccione la opcion de Anadir. Al seleccionar esta
opcion se presentan los campos en blanco. Usted debe ingresar el codigo del empleado
para el cual se genera el permiso, el tipo de permiso, la fecha en que este va a tomar el
permiso y el nimero de dias.
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6.5.5 Edicion de Registros

Si usted desea modificar un permiso, posicionese en el registro a modificar y presione la
opcion de Editar, cambie los datos a los que el sistema le da permiso de hacerlo y
seleccione Aceptar o Cancelar las modificaciones.

6.5.6 Eliminacion de Registros

1. Posicionese sobre el permiso que desea eliminar. Solo se puede eliminar si tiene
estado activo.

2. Seleccione la opcion Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso
contrario se cancela la eliminacion

6.5.7 Localizacion de Registros

1. Seleccione la opcion Hallar,

2. Usted puede cambiar el tamario de la ventana de consulta de Novedades; para
esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se vera como sigue:

ipe  perniso

CRL/B3/A996
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4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de permisos se
activan dos de las opciones del menu emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para mas
informacion a cerca de como manejar estas opciones vea las Seccion 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el permiso que desea consultar y presione la tecla [ESC]

6. Luego de haber pulsado |[ESC] usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
permisos con el registro seleccionado.

6.5.8 Reportes Impresos
1. Seleccione la opcion Imprime. Luego de esto usted vera una ventana como la
siguiente:
onsulta Especifica o Generica

Salida:

=) Impresora
¢ ) Presentacién Preliminap
< 2 A archivo

«Inprinirn {Cancelar>

2. La consulta que se genera es un listado de los permisos. Vea Apéndice C19
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6.5.9 Obteniendo Ayuda

De los empleados
1. Siusted Desconoce el codigo del empleado, posicionese sobre el campo que lo pide
y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

% DO

'_‘5 0 |l|| 0; : ) :‘ O R
96882 BEJARANO GARCIA BEd H ¥
7681 : il RGOS DCONDA 0
9608 3 A { RODRIGHES RO
966885 BURGO ANO - H

538 [ () p:r ) () G B0 R ) [}

b Y i D RO U

LBA0 RF 0 OLOMEBO ' i R

ORDENAR POR
Dl 190 L i

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el codigo
de un empleado y presione [ENTER] para seleccionar o presione [ESC] para salir
sin seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion, la ayuda que se
presenta de los empleados y realizar una busqueda por uno de los dos.

De los tipos de permisos
1. Si usted Desconoce el codigo del permiso, posicionese sobre el campo que lo pide
y presione [F1]. Usted vera una pantalla como la siguiente:

TIPOS DE PERMISOS

{ @1 MATERNIDAD
{“#2 ACCIDENTE

i B3 COMUN g
i 94 FALTAS INJUSTIFICADA

Tal Para Balie
ORDENAR POR
(*) Cédigo < ) Deserip.
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2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el codigo
del tipo de permiso y presione [ENTER] para seleccionar o presione [ESC] para
salir sin seleccionar. Usted puede ordenar por codigo o descripcion la ayuda que se
presenta y realizar una busqueda por uno de los dos.
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Capitulo 7 Procesos del Rol

El objetivo de este Mddulo es el permitir generar los roles de : pagos de la primera o
segunda quincena, Décimos (tercero, cuarto, quinto), Reservas acumuladas, Fondo de
reservas, y utilidades, asi como también generar la planilla del IESS, generar asientos
contables, transferencias y deshacer el rol. Para seleccionar una de las opciones del
menu revise la seccion 3.4. que explica como accesar a los menus.

Vista preliminar de la lista de opciones del menu emergente Pro Rol.

e

CONSULCONTI S.a.

SISTEMR BE ' BUIITIL 9010 e E PRESTAMOS B2/MaR/199%
TTa TERE -

TrrTeT

A continuacion se explicara cada una de las opciones de éste modulo
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7.1

Generar Rol

7.1.1 Objetivo/Alcance

Este proceso tiene el objetivo de calcular la remuneracion quincenal y mensual que le
corresponde a cada uno de los empleados en la empresa, tomando en cuenta
descuentos e ingresos a los que se hayan hecho acreedores.

El alcance consiste en proporcionar a la gerencia datos exactos y confiables. Este
proceso afectara informacion referente a  prestamos, descuentos y novedades
actualizando saldos y estados.

7.1.2 Que se requiere
Previo a la ejecucion de éste proceso se debera registrar todos los descuentos o
remuneraciones adicionales que se deseen tomar en cuenta en el Rol de quincena.

Usted debe generar la Transferencia al Historico antes de generar siguiente Rol, caso
contrario le presentara el mensaje de Error “Transferencia no generada’.

Es importante indicar que no se pueden generar repetidamente un Rol de quincena en
el mismo mes. Para poder lograr esto se debe hacer antes un deshacer y luego si
volver a generar.

7.1.3 Ingresando a la pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de Generacion del Rol seleccione el comando “Pro. Rol#
Generar Rol”
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2. A continuacion presentamos la pantalla que realiza este proceso.

e

6’5‘&‘ 1 5.8. »

ISTEMR OE PRESTANOS 151/ 1996 :

pecisle

Guincena:

e ———— Ay

E(-) Primers |

3. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera el rol, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona [ESC] se sale de este

proceso.

4. Los valores que usted debe de ingresar son:

Mes de Proceso.- Contiene el mes en el cual el Rol se basara para realizar el pago o

descuento a cada empleado

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada

para indicar la fecha que se proceso el Rol.

Quincena.- Indica si el Rol del mes indicado corresponde a la primera o segunda

quincena.
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7.2 Planilla IESS

7.2.1 Objetivo/Alcance

Tiene el objetivo de calcular las aportaciones mensuales que debe entregar la
empresa al seguro social por cada empleado que haya sido asegurado.

7.2.2 Que se requiere

Previamente se debe generar el Rol de Pagos de la segunda  quincena del mes en
cuestion.

7.2.3 Ingresando a la pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de Generacion de la planilla del IESS seleccione el
comando “Pro.Rol & Planilla IESS” A continuacion presentamos la pantalla que
realiza este proceso.

Wﬁ’“owxv "/%5&“! " ff% %1 %?v/ﬂ :

%%TI S SISTEMA DE ROL %PE%SM& %%%PRESTW 15/!1?IR/1996

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera la planilla de IESS, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona [ESC]
se abandona éste proceso
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Tad

Mes de Proceso.- Indica el mes de aportaciones al cual planilla correspondera.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada
para indicar la fecha que se proceso la Planilla.

Décimos

7.3.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es calcular los rubros por décimos tercero, cuarto y quinto segun sea el
caso para pagar a los empleados de la empresa. en el tiempo establecido por la ley.
Esto es obtenido del archivo de reservas acumuladas.

7.3.2 Que se Requiere

El usuario debe asegurarse que se haya generado el ultimo Rol de reservas
acumuladas del periodo que comprenda para el pago de deécimo ya sea tercero,
cuarto o quinto, por que de lo contrario el valor final no va a cuadrar con lo
esperado. En este caso se tendra que repetir la generacion.

7.3.3 Ingresando a la pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de Generacion de Décimos seleccione el comando
“Pro.Rol A Décimos”. A continuacion se vera la siguiente pantalla.

Feoha de Procesoz Pl
MM 3388

£+1
{ ) Cuarto
£ ] Ruinto

Décimos 2 Generar:

{Cancw lars
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2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera de uno de los roles de Décimos; caso contrario si selecciona Cancelar o
presiona [ESC] se abandona éste proceso.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada
para indicar la fecha que se procesa el rol del décimo.

Décimo a generar: Presenta los tipos de roles de décimos a generar . Usted debe
seleccionar uno de estos.
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7.4 Fondo de Reservas

7.4.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es obtener el valor del fondo de reserva anual, para pagar a los empleados
de la empresa. en el tiempo establecido por la ley. Esto es obtenido del archivo de
reservas acumuladas

7.4.2 Que se requiere

El usuario debe asegurarse que se haya generado el ultimo rol de reservas
acumuladas del periodo que comprenda el pago del Fondo de Reservas, por que
de lo contrario el valor final no va a cuadrar con lo esperado.  En ese caso se
tendra que repetir la generacion.

7.4.3 Ingresando a la Pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de Generacion de Fondo de Reservas seleccione el
comando “Pro.Rol & Fondo de Reserva”. A continuacion se vera la siguiente
pantalla.

R PR S T R R R

| <Rceptars <Cangetar) |

1
Em

SEptEr el i&fb;eme b s e% "’uai de»;sa T b ‘ar Lo :
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2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera de el rol de fondo de reservas, caso contrario si selecciona Cancelar o
presiona [ESC] se abandona éste proceso.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada
para indicar la fecha que se proceso del fondo de reserva.
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7.5 Utilidades

7.5.1 Objetivo/Alcance

Tiene el objetivo de determinar el valor exacto a pagar a cada empleado por el
concepto de utilidades.

7.5.2 Que se Requiere

El usuario debe ingresar el monto de utilidad que va a repartir entre los empleados
de la empresa.

7.5.3 Ingresando a la Pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de la distribucion de Utilidades seleccione el comando
“Pro.Rol & Utilidades”. A continuacion se vera la siguiente pantalla.

%ﬁj
: ,.
% |
g i
ﬁ !
g _
%?

3

%

§

Fecha de Proceso

Utilidad a Distribuir: (RSN

“Heapt art

- ﬂc» tar gl Q*baerte bajo el sual deses f’*abatar

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera de el rol de distribucion de la utilidades, caso contrario si selecciona
Cancelar o presiona [ESC] se abandona éste proceso.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada
para indicar la fecha que se proceso del rol de utilidades
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Utilidad a distribuir.- Usted debe ingresar el valor de la utilidad a distribuir a los
empleados.

7.6 Contabilizar Rol

7.6.1 Objetivo/Alcance

Tiene el objetivo de generar los asientos contables por la generacion del rol de pagos.

7.6.2 Que se Requiere

Usted debe ingresar las cuentas contables a las cuales se la va a acreditar esto debe
hacerlo con el proceso de mantenimiento de tabla de cuentas contables.

7.6.3 Ingresando a la Pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de contabilizar rol seleccione el comando “Pro.Rol &
Contabilizar Rol”. A continuacion se vera la siguiente pantalla

Fecha de Proceso: _
nM/ 5383

sRcept ar {Cancelar)

Hoeptar gl Amoiente bajc &l zusl dessa Trabaisr :

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 7 Procesos del Rol « 165



Consulconti S.A.

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera la contabilizacion; caso contrario si selecciona Cancelar o presiona [ESC] se
abandona éste proceso.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada
para indicar la fecha que se proceso la contabilizacion.
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7.7 Transferencias

7.7.1 Objetivo/Alcance

Transfiere el rol quincenal generado, al archivo historico de roles de pagos. Para que
posteriormente tenga disponible la informacion y pueda realizar consultas en rango de
fecha a gusto del usuario.

7.7.2 Requerimientos

Es necesario que el usuario cada vez que emita el Rol de Quincena y esté seguro que
se realizo con éxito ejecute éste proceso

7.7.3 Ingresando a la Pantalla de trabajo

1. Para ingresar a la pantalla de transferencias a historico seleccione el comando
“Pro.Rol & Transferencias” A continuacion se vera la siguiente pantalla.

VR A VY T Y R

L P . 5 = ™ 5 T R e 5%

Fecha de Proceso: MJ

Se realizard la transferencia 3 historicos

“Rceptar Cancelas) |

;:u star ei fnbiente bajo el cu ai 3@&'%3 Tk\:tbes ar '

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera la transferencia a historicos, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona
|[ESC] se abandona éste proceso.
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Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arranco, y es usada
para indicar la fecha que se proceso la transferencia

7.8 Deshacer Rol

7.8.1 Objetivo/Alcance

Esta opcion permite deshacer el ultimo rol de pagos generado, sea este de la primera o
segunda quincena

7.8.2 Requerimientos

Para ejecutar esta opcion se requiere que exista un rol generado previamente

7.8.3 Ingresando a la Pantalla de trabajo

1. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando “Pro.Rol A Deshacer Rol”. A
continuacion se vera la siguiente pantalla.

%T% %Lrswa 15/1RR/ 199 ||

Esta ro de Deshacer el ultimo
sm de quincena...?

“Hoept are {Cancelar)

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 7 Procesos del Rol » 168



Consulconti S.A.

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se
genera el proceso deshacer, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona [ESC]
se abandona éste proceso.
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Capitulo 8 Consultas

El objetivo de este Modulo es el permitir consultar datos de los préstamos, empleados,
cargas familiares, permisos, roles de pago, roles de décimos, roles de reservas, rol de
utilidades, descuentos entre otros. Para seleccionar una de las opciones del menu
revise la seccion 3.4. que explica como accesar a los menus.

Vista preliminar de la lista de opciones del menu emergente Consultas:

SISTEMA BE ROL OE PAGIMCTICITC S  02/MAR/1996

CONSULEONTI S.A.

A continuacion se explica cada una de las opciones de eéste modulo.
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8.1 Empleados

8.1.1 Objetivo/Alcance

El objetivo de este proceso es el generar consultas de las cargas familiares de los
empleados, de los datos personales y empresariales de estos. La informacion se
selecciona y ordena de acuerdo a lo que el usuario disponga.

8.1.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de empleados seleccione el comando
“Consultas & Empleados”. A continuacion se vera la siguiente pantalla.
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Boton Ordenar

Usted puede especificar el orden en que se le presentara la informacion. La pantalla
para seleccionar el orden es la siguiente:

ORDENAR
Nivel Canpo Nivel Canpo

I 1 Departamento [ ] Sexo

{ 1 Carygo £ ¥ Tipo de Empleado
[ 1 Nombhres [ 1 Estado Civil

ficeptary {Reiniciar)

Boton Reiniciar
Usted puede encerar un orden o una seleccion
Boton Aceptar

Presentara el informe de cargas Familiares si este se ha seleccionado o el reporte de
datos personales o empresariales.

Boton Cancelar
Seleccione esta opcion para Salir de esta pantalla
Los reportes que genera esta consulta son:

I. De informacion de las cargas familiares de los empleados. Este reporte se presenta
en el Apéndice 20.

2. De informacion de los datos personales de los empleados. Este reporte se presenta
en el Apéndice 21
3. De informacion de los datos empresariales de los empleados. Este reporte se

presenta en el Apéndice 22.
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8.1.3 Obteniendo Ayuda

Usted puede obtener una ayuda digitando la tecla funcional F1 en los campos que le
pide que ingrese el codigo del empleado, departamento y cargo.

8.2 Préstamos

8.2.1 Objetivo/Alcance

Proporcionar informacion del estado de los préstamos una vez que el Rol ha sido
generado.

8.2.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de préstamos seleccione el comando
“Consultas & Préstamos”. A continuacion se vera la siguiente pantalla.
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Boton Ordenar
Usted puede especificar el orden en que se le presentara la informacion. La pantalla
para seleccionar el orden es la siguiente:

ORDENAR
Nivel Campo Nivel Canmpo

[ ] Cod.Empleado I 1 .Fec-Cnnsecién
[ 3 Nan.Préstamo f 1 Fec.Uencimiento

[ 1 Nombre

«diceptar» {Reiniciar? {Cance lar>

Boton Reiniciar
Al seleccionar esta opcion usted encerar el orden y la seleccion.

Boton Aceptar
Esta opcion permite aceptar el orden y la seleccion para la consulta que usted

selecciono.

Boton Cancelar
Seleccione esta opcion para Salir de esta pantalla.

Los reportes que genera esta consulta son:

1. De los préstamos cancelados por tipo de préstamo. Este reporte se presenta en el
Apéndice 23.

[g%]

De informacion de los préstamos cancelados por tipo de préstamo. Este reporte se
presenta en el Apéndice 24.

3. De informacion de los préstamos pendientes igual por tipo de préstamo. Este
reporte se presenta en el Apéndice 25

8.2.3 Obteniendo Ayuda

Usted puede obtener una ayuda digitando la tecla funcional F1 en los campos que le
pide que ingrese el codigo del empleado, el tipo de préstamo y el codigo del préstamo.
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8.3 Permisos

8.3.1 Objetivo/Alcance

Esta consulta permite proporcionar informacion detallada de los permisos en los cuales
el empleado ha incurrido en un periodo determinado.

8.3.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de permisos seleccione el comando Consultas
A Permisos. A continuacion se vera la siguiente pantalla.

Boton Reiniciar

Al seleccionar esta opcion usted encerar el orden y la seleccion.

Boton Aceptar

Esta opcion permite aceptar la seleccion para la consulta que usted ordeno.
Boton Cancelar

Seleccione esta opcion para Salir de esta pantalla.
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8.4 Rol de Pagos

8.4.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es proporcionar informacion del Rol de Pagos de la empresa, ésta se
puede presentar por pantalla, impresora o enviarla a un archivo. Este reporte puede
ser por clase, quincena o rango de fechas.

8.4.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de permisos seleccione el comando Consultas
A Rol de Pagos. A continuacion se vera la siguiente pantalla.

Si en la pantalla no se visualizara nada significa que los archivos relacionados al Rol
escogido estan vacios.

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C26.
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8.5 Rol de Décimos

8.5.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es informar mediante un listado el altimo décimo generado ya sea
tercero, cuarto o quinto segun sea el caso.

8.5.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de permisos seleccione el comando “Consultas
A Rol de Décimos”. A continuacion se vera la siguiente pantalla.

AL PO

Si en la pantalla no se visualizara nada significa que los archivos relacionados al Rol
escogido estan vacios.

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C27.
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8.6 Reservas

8.6.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es informar mediante un listado de Reservas acumuladas el valor que
mensualmente se reserva para cada empleado en la empresa y un listado del fondo de
reservas anual de los empleados de la empresa.

8.6.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de Reservas seleccione el comando “Consultas
A Reservas” A continuacion se vera la siguiente pantalla.

Si en la pantalla no se visualizara nada significa que los archivos relacionados al rol
escogido estan vacios,

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C28.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 8 Consultas 178



Consulconti S.A.

8.7 Rol de Utilidades

8.7.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es informar mediante un listado de Reservas acumuladas el valor que
se acumula mensualmente a los empleados.

8.7.2 Requerimientos

Haber realizado el proceso de calculo de utilidades. Véase la seccion 4.26 Generacion
del Rol de Utilidades.

8.7.3 Ingresando a esta Pantalla

Para ingresar a la pantalla de la consulta de las utilidades anuales seleccione el comando
“Consultas & Rol de Utilidades”. A continuacion se vera la siguiente pantalla:

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C29.
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8.8 Planilla del IESS

8.8.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es informar mediante un listado de Reservas acumuladas el valor que
se acumula mensualmente a los empleados para el pagos al IESS..

8.8.2 Requerimientos

Haber realizado previamente el proceso de calculo de planilla del IESS.

8.8.3 Ingresando a esta Pantalla

Para ingresar a la pantalla de la consulta de la Planilla de IESS seleccione el comando
“Consultas A Planilla IESS”. A continuacion se vera la siguiente pantalla:

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C30.
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8.9 Resumen de Gastos

8.9.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es presentar un informe por pantalla, impresora o a un archivo de los
saldos de las cuentas en el periodo de una quincena.

8.9.2 Requerimientos

Haber realizado previamente el proceso de Cierre de Rol.

8.9.3 Ingresando a esta Pantalla

Para ingresar a la pantalla de la consulta de Resumen de Gastos seleccione el comando
“Consultas A Resumen de Gastos”. A continuacion se vera la siguiente pantalla:

El reporte que genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C31.
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8.10 Fechas de Ulti. Procs

8.10.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es presentar un consulta por pantalla de las fechas de los ultimos procesos
generados como son : Fecha del ultimo rol, ultimo Décimo, etc.

8.10.2 Ingresando a esta Pantalla

Para ingresar a la pantalla de fechas de los ultimos seleccione el comando “Consultas 2
Fechas Ult. Procs™. A continuacion se vera la siguiente pantalla:
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8.11 Descuentos

8.11.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es presentar un consulta de los descuentos realizados por préstamos o
novedades seleccionando un rango de fechas y la quincena que desea la consulta.

8.11.2 Ingresando a esta Pantalla

Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando Consultas A Descuentos. A
continuacion usted vera la siguiente pantalla:

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C32.
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Capitulo 9 Procesos Especiales

El objetivo de este Modulo es el permitir reindexar las bases de datos del sistema,
restaurar la informacion en caso de ocurrir un error, y generar respaldos de las bases
de datos. Para seleccionar una de las opciones del menu revise la seccion 3.4. que
explica como accesar a los menus

Vista preliminar de la lista de opciones del menu emergente Pro. Especiales:

— :
SISTEMA BE ROL DE Pac0S & CONTRO § [3TT 7T :'

COMSULCONTI S.a.

A continuacion se procede a explicar una de las opciones de éste modulo.
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9.1 Reindexar

9.1.1 Objetivo/Alcance

Es conveniente reindexar los archivos para actualizar el orden de los mismos

9.1.2 Ingresando a la Pantalla

1. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando “Pro. Especiales A Reindexar”
desde el menu principal. A continuacion usted vera la siguiente pantalla:

PO BOROAEAES

m&n o SISTEMA CE m.ns %gm %_PRESTW 16/11R/ 1996 8

Lista de seleccidn: Bases a Indenar;
< Ffregar

£  RBuitar
{Quitar Fodos >
<Rgfeqar todos)
«  Rceptar »

2. Para reindexar las bases usted debe seleccionar de la lista de selecciéon el nombre
de una base. Para seleccionar una base usted debe posicionarse mediante las teclas
de direccionamiento y presionar [ENTER] .

3. Si usted selecciona la opcion Agregar se presenta en la lista de Bases a indexar el
nombre de ésta.

4. Siusted selecciona la opcion Quitar, primero debio posicionarse en la lista de Bases
a indexar y seleccionar la base a quitar. Luego seleccione la opcion Quitar, la cual
causa que esta se quite de esta lista y no se presente.

S. Si usted selecciona la opcion Quitar todos retira todas las bases de la lista de Bases
a indexar.
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6. Si usted selecciona la opcion Agregar, se presentaran todas las bases de la lista de
seleccion en la lista de Bases a indexar.

7. Si usted selecciona la opcion Aceptar se reindexan todas las bases que se presentan
en la lista de Bases a indexar. Y se abandona ésta opcion.

8. Cuando usted éste reindexando las bases se presenta el mensaje reindexando y el
nombre de la Base.

9.2 Respaldar

9.2.1 Objetivo/Alcance

El usuario debe respaldar los archivo cuando lo considere necesario para preveer
cualquier accidente que ocurriere en el futuro. El sistema respalda los archivos en
un disco.

9.2.2 Ingresando a la Pantalla

1. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando “Pro.Especiales & Respaldar”
desde el menu principal. A continuacion usted vera la siguiente pantalla:

P@W@ES’I’M 11996 |

RESPALOO DE ARCHIVOS

SHoRptars: LCancelar?

fictali2al & 24 fa Lo

2. Para ejecutar la opcion Aceptar primero debe verificar que se haya ingresado el
diskette en el drive A.

3. Para salir de ésta Pantalla seleccione la opcion Cancelar o presione [ESC].
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9.3 Recuperar

9.3.1 Objetivo/Alcance

Para restaurar los archivos del disco duro se ingresa el diskette donde estan los
archivos originales y se escoge restauracion de archivos. El objetivo de este proceso es
proporcionar seguridad a la informacion en caso que se daiie.

9.3.2 Ingresando a la Pantalla

1. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando “Pro Especiales & Recuperar”
desde el menu principal. A continuacion usted vera la siguiente pantalla:

m 33: ::s‘:“sxsmn-nem. mﬁg% W R&P@mﬁzm1m.

Oesea Restaurar las bases del sistema,.?

ORIVE A

LCancelar>

2. Para ejecutar la opcion Aceptar primero debe verificar que se haya ingresado el
diskette en el drive A.

Para salir de esta pantalla seleccione la opcion Cancelar o presione [ESC]
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Glosario

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre si.
Campo

es la minima unidad de informacion o de dato y la mas importante para el analista de
sistema o usuario. Un dato por si solo no conlleva suficiente informacion para esto
debe estar relacionado con algo.

Disco Duro

Una unidad de almacenamiento mas grande que un diskette, tiene un acceso mas
rapido.

Diskette

Una unidad de almacenamiento magnético.
Estructura

Un conjunto de datos relacionados.

Fecha de Sistema

Es la fecha que marca el reloj interno del computador.
Hardware

Equipo fisico, maquinas, equipos y soportes.
Memoria

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

Opciones del mena principal.

Opcion

Una opcion forma parte de un mena también se la denomina bloque de modulo.
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Procesador

La unidad central de proceso (CPU) y la memoria estan localizadas en chips dentro de
la unidad de sistema. El CPU es el cerebro de la computadora. Este es el lugar donde
su computadora interpreta y procesa informacion.

Programa
Conjunto de instrucciones que indican paso a paso una accion.
Puertos

Los puertos se utilizan para conectar el monitor, el teclado, el mouse, la impresora y
cualquier hardware adicional que se desee afadir a su sistema.
Registro

Es una estructura que contiene varios campos o datos
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Resolviendo Problemas

B.1 Mensajes de error

B.1.1 Mensajes de Error del Sistema

e (Codigo de la compaiiia no existe

Cuando el codigo de la compaiiia no existe en la tabla de Compaiias. El Sistema de
Roles de Pagos & Control de Préstamos presenta este mensaje, y a nivel de ayuda
le presenta una lista de las companias que dispone. El codigo de la compaiiia se pide
que ingrese en la seccion 4.1.

e (Codigo de la localidad no existe

Cuando el codigo de la localidad no existe en la tabla del sistema. El Sistema de
Roles de Pagos & Control de Préstamos presenta este mensaje, y a nivel de ayuda
le presenta un listado de los codigos que dispone. El codigo de la localidad se pide
que ingrese en la seccion 4. 1.

e Entrada Duplicada

Este mensaje se presenta cuando ingresa una identificacion de tabla duplicada. Para
solucionar este problema ingrese el nombre de una identificacion unica. El ingreso
de éste campo se realiza en la seccion 5.1 Este mensaje también se presenta
cuando usted selecciona una opcion de la lista de opciones del menu y la presiona la
opcion Acceder en la seccion 5.8.

e IngreseloE

Este mensaje se presenta cuando ingresa el campo de Tipo de novedad en la
seccion 5.2. de mantenimiento de elementos de la tabla de novedades. Para
solucionar este problema ingrese los valores que este le esta indicando I de ingreso
o E de egreso.
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e Fecha no valida

Este mensaje se presenta cuando usted ingresa incorrectamente la fecha, verifique el
formato de ingreso que se presenta a lado del campo derecho del campo para no
cometer errores. El ingreso del campo de fecha se explica en las secciones 3.3, 3.4,
5.5,586.1,6.2, 6.3, 6.4, 6.5, y otras mas.

e IngreseMoF

Este mensaje se presenta cuando se pide que ingrese el campo tipo de Sexo en la
seccion 5.3, para solucionar este problema ingrese M de Masculino y F de
Femenino.

e Valor no puede ser negativo

Este mensaje se presenta cuando usted ingresa un valor negativo en el campo dias
laborables, en la seccion 5.2, Valor del préstamo en la seccion 6.1,

e Codigo de departamento no existe

Cuando el codigo de la departamento no existe en la tabla del sistema. El Sistema
de Roles de Pagos & Control de Préstamos presenta este mensaje, y a nivel de
ayuda le presenta una lista de los departamentos que dispone. El codigo del
departamento se pide que ingrese en la seccion 5.4.

e Codigo del cargo no existe

Cuando el codigo del cargo no existe en la tabla del sistema. El Sistema de Roles de
Pagos & Control de Préstamos presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le
presenta una lista de los cargos que dispone. El codigo del cargo se pide que
ingrese en la seccion 5.4.

e IngreseCoA

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de tipo de
cuenta en la seccion 5.4. de mantenimiento de datos empresariales. Para solucionar
este problema ingrese los valores que este le esta indicando A de Ahorros o C de
Corriente.

e Ingrese Fo N

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de tipo en la
seccion 5.4. de mantenimiento de datos empresariales. Para solucionar este
problema ingrese los valores que este le esta indicando F de Funcionario o N de
Normal.
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e Solo se puede eliminar empleados liquidados

Este mensaje se presenta cuando intenta eliminar un empleado ya sea activo o
inactivo, para eliminar un empleado usted debe primero liquidarlo. Este mensaje se
presenta en la seccion 5.3 de mantenimiento de datos personales

e (Codigo de Parentesco no existe

Este mensaje se presenta cuando el codigo del cargo no existe en la tabla del
sistema. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos presenta este
mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los tipos de parentescos que
dispone. El campo Parentesco se pide que ingrese en la seccion 5.4.

e (Codigo de Parentesco no existe

Este mensaje se presenta cuando el codigo del cargo no existe en la tabla del
sistema. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos presenta este
mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los tipos de parentescos que
dispone. El campo Parentesco se pide que ingrese en la seccion 5.4.

e Valor del salario basico no puede ser negativo

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo salario
basico de la seccion 5.7 _ El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos
verifica que solo se ingresen valores positivos.

e Valor del Gastos de representacion no puede ser negativo

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo gastos
representacion de la seccion 5.7 . El Sistema de Roles de Pagos & Control de
Préstamos verifica que solo se ingresen valores positivos.

e Valor del % del ultimo aumento no puede ser negativo.

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo % ultimo
aumento de la seccion 5.7  El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos
verifica que solo se ingresen valores positivos.

¢ Este nombre de Variable es inico no se puede modificar.

Este mensaje se presenta cuando selecciona la opcion editar en la seccion 5.11 de
mantenimiento de Variables. El Sistema de Roles de Pagos & Control de
Préstamos solo puede modificar variables de dato o de campo de una dbf.

¢ Entrada no valida

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete valores en locs campos %
Interes y tiempo de pago de Interés en la en la seccion 5.13 de mantenimiento de
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tipos de préstamos. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos verifica
que solo se ingresen valores positivos.

e (Codigo del empledo no existe

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el codigo del empleado en
las seccio 6.1 y 8.1. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos
presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los empleados que
dispone.

e (Cadigo del tipo de préstamo no existe.

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el codigo del tipo de
préstamo en la seccio 6.1. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos
presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los tipos de
préstamos que dispone.

e Ingrese numero de Cuotas

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el campo de total de
cuotas en la seccion 6.1. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos
presenta este mensaje, y le pide que ingrese un valor positivo.

o IngresePoS

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de quincena
pagar en la seccion 6.1 de mantenimiento de préstamos.. Para solucionar este
problema ingrese los valores que este le esta indicando P de Primera o S de
Segunda.

¢ Valor a Abononar no puede ser mayor a saldo actual

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor mayor al saldo actual en la
seccion 6.2 de mantenimiento de abonos. El Sistema de Roles de Pagos & Control
de Préstamos presenta este mensaje, y le pide que ingrese un valor correcto

e IngresePoS

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de Abono por
en la seccion 5.4. de mantenimiento de abonos. Para solucionar este problema
ingrese los valores que este le esta indicando C de Capital o | de Interes

e (Codigo de Ingreso no existe

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el codigo del tipo de
novedad en la seccio 6.3. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préstamos
presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los tipos de
novedades que dispone.
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e Valor de la novedad no existe

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo valor de la
seccion 6.3 de mantenimiento de abonos. El Sistema de Roles de Pagos & Control
de Préstamos presenta este mensaje, y le pide que ingrese un valor correcto.

e Ingrese A, T,S

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo estado en la
seccion 6.4. de mantenimiento de abonos. Para solucionar este problema ingrese los
valores que este le esta indicando A de Activo, T de Tomadas y L de Liquidadas.
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B.2 Problemas Generales.

B.2.1 Archivos/Indices

e Archivo ["<archivo>"] inexistente. (1).

El archivo especificado no existe. Este mensaje se presenta cuando el archivo .DBF
no existe. Para solucionar este problema usted debe sacar un respaldo diario de los
archivos y en el caso de presentarse este problema tiene que ejecutar el proceso de
Recuperar que se explica en la seccion 9.3

e Archivo de proyecto no valido. (109)

Ha intentado escribir en un registro que esta bloqueado por otro usuario. En este
caso usted debe esperar hasta que el otro usuario termime de ejecutar los procesos.
Este error se da cuando esta trabajando en red.

e Archivo de solo lectura. (1718)
Ha intentado escribir en un archivo de solo lectura. En este caso usted mo puede
ejecutar ninguna modificacion sobre este archivo ya que solo tiene acceso de
lectura. Si desea modificar este archivo se tendra que pedir que se modifique el
proceso.

e Demasiados archivos abiertos. (6)
FoxPro ha intentado abrir un nimero mayor de archivos que su limite interno. Esto
puede deberse a que el valor especificado para FILES en el archivo CONFIG.SYS
no
sea demasiado alto. Para solucionar este problema verifique su CONFIG.SYS.

e Erroren lectura de archivo. (1104)
El sistema operativo ha devuelto un error mientras FoxPro intentaba leer un
archivo. En este caso usted debe ejecutar el proceso de Recuperar para restablecer
los archivos sin errores

e Imposible actualizar el archivo. (1157)
Este error solo aparece si se produce un problema critico al escribir en el disco (por
ejemplo, si se ha agotado el espacio, hay un fallo total en el disco, etc) Para
solucionar este problema libere espacio en el disco, verifique que el disco no tenga
problemas de pistas danadas.
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e Registro no incluido en el indice. (20)
Ha modificado un campo clave de la tabla sin que el indice estuviera activo. Para
corregir este error, vuelva a indexar el archivo de tabla (con REINDEX) ejecute el
proceso de reindexar que se explica en la seccion 9.1.

B.2.2 Errores de Calculos

e Desbordamiento numérico (se han perdido datos). (39)
Una operacion matematica ha devuelto un numero demasiado grande que no se
puede almacenar en el campo o variable donde fue situado. Para solucionar este
problema usted debe pedir a la persona que se encarga de dar mantenimiento al
sistema que incremene el tamafio de este campo

e Division por 0. (1307)
Ha especificado cero como segundo argumento de la funcion MOD. En este caso
usted debe verificar que valor a causado este problema Revise una formula que
ingreso. Si no se soluciona el problema debe pedir ayuda a la persona encargada
del mantenimiento del sistema.

e Operador y operando de tipos diferentes. (107)
Un operador o una funcion logica, alfanumeérica o aritmética se esta usando con un
tipo de datos no valido. Este error ocurriria, por ejemplo, si estuviera intentando
sumar dos valores logicos revise la formula de trabajo. Si no se soluciona el
problema debe pedir ayuda a la persona encargada del mantenimiento del sistema.

B.2.3 Errores de Impresion

e Impresora no preparada. (125)
El dispositivo de impresion especificado no esta accesible actualmente o la
impresora ha excedido el tiempo de espera. Debe incrementar el valor del
parametro TIME en el archivo de configuracion de FoxPro. Si no se soluciona el
problema debe pedir ayuda al administrador de la red.

e No hay controlador de impresora. (1644)
No se encuentra el controlador de impresora especificado. Si no se soluciona el
problema debe pedir ayuda al administrador de la red.
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e No hay controladores libres. (1003)
Si se produce este error, consulte la seccion Solucion de problemas y llame al
Soporte técnico de Microsoft. Una vez cerrados todos los archivos abiertos salir de
FoxPro. Si no se soluciona el problema debe pedir ayuda al administrador de la
red.

e No hay servidor "<servidor>". (1715)
No se encuentra el servidor especificado mediante el comando SET PRINTER TO.
Si no se soluciona el problema debe pedir ayuda al administrador de la red.

e Recursion ilegal en controlador de impresora. (1910)
El programa controlador de impresora llama al controlador de impresora. Si no se
soluciona el problema debe pedir ayuda al administrador de la red.

e Redireccion no valida de impresora. (124)
No se ha establecido una ruta para una impresora o no se puede compartir el
dispositivo de impresion. Si no se soluciona el problema debe pedir ayuda al
administrador de la red.

B.2.4 Integridad, Totalidad

e Archivo de proyecto no vilido. (1685)
El archivo de proyecto especificado esta danado. Debe restaurar las bases, de no
solucionarse debe pedir ayuda a la persona encargada del mantenimiento del
sistema.

e No hay archivo CDX estructural. (1707)
No se encuentra el archivo estructural de indice asociado a un archivo de tabla.
Debe escojer la opcion de indexacion en el menu de procesos especiales, de no
solucionarse debe pedir ayuda a la persona encargada del mantenimiento del
sistema.

B.2.5. Error de red
Localice su mensaje de error en la tabla siguiente. Fijese en las letras que aparecen a la
derecha del mensaje de error: corresponden a las soluciones sugeridas que se

encuentran a continuacion de la tabla de mensajes de error:

® No se puede crear el espacio de trabajo del programa.... D, |
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Fallo en comando de vinculo... A, D

Se ha sobrepasado los recursos compartidos del sistema. ..

El archivo no se imprime. .. D, L
Archivo en uso por otro usuario...... A B,C,D
Recursos del sistema agotados....... A, D, J, K

Violacion de comparicion al leer launidad . . . A, C, D, |
Redes interpares. B, C, D, E, G, |

Demasiados archivos abiertos.. ... A, D

Redireccion duplicada........ D M

Denegado el acceso al archivo...... A D

A D J K
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B.3 Buscando Ayuda

Soluciones sugeridas:

A.

Asegurese de que haya suficientes controladores de archivo:

En CONFIG SYS, la instruccion FILES:
FILES = 99

En NET.CFG = o SHELL CFG, compruebe la instruccion FILE HANDLES:
FILE HANDLES = 99

En AUTOEXEC BAT, si se ha cargado SHARE, el par metro /F:
SHARE EXE /F:5120 /L:500

Emita el comando SET EXCLUSIVE OFF o utilice EXCLUSIVE = OFF

Marque los archivos EXE, OVL, RSC (FoxBASE+), ESO (Kit de distribucion),
ESL (Kit de distribucion) y FOXUSER DBF (si esta compartido) como de solo
lectura.

Asegurese de que se estan usando los controladores o parches de red mas
recientes.

Puede que el rendimiento de una red interpares aumente cargando el software del
servidor en la memoria alta. Por favor, consulte los comandos DEVICE HIGH vy
LOAD HIGH para obtener m s informacion acerca de la forma del cargar este
software en la memoria alta.

Si la red es Novell NetWare, emita la instruccion NDIR en el simbolo del sistema
para asegurarse de que el archivo tiene un propietario correcto. Si el propietario es
"NA", proporcione al archivo un usuario correcto.

Si tiene Novell Lite, no cargue NetBios.
Use el controlador NETx en lugar de EMSNETx y XMSNETX si es posible.

Verifique que TMPFILES, PROGWORK, SORTWORK y EDITWORK estan
dirigidos a un directorio valido con espacio suficiente para los archivos temporales
(.TMP). Para obtener un mejor rendimiento es mejor situar los archivos TMP en la
unidad local. Si no hay una unidad local disponible, asegurese de que cada usuario

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Resolviendo Problemas 199



Consulconti S, A.

que instale FoxPro tenga los derechos READ, WRITE, DELETE, CREATE vy
MODIFY para el directorio en el que se esta, instalando FoxPro.

J. Agregue NUMHANDLES = 128 a la ljnea HIMEM.SYS de CONFIG.SYS.
DEVICE=HIMEM SYS /NUMHANDLES = 128

K. Minimice o desactive el caché, de disco.

L. Emita "SET PRINT TO" para enviar el trabajo de impresion a la cola

M. Asegurese de que el usuario se haya registrado en una sola estacion de trabajo
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% SPMAT202 SISTEMA DE 0L DE PAGOS & CONTROL DR PRESTAMOS Pag. |
1 CONSULCONTT 3.A.
1 LISTADO DE BNPLEADOS
L]
i Techa de Froceso: 3U/MAR/1336  Localidad: O GUAYAQUIL Departamentu de Personal
é Cod. Nombres Telefonois)  Direccion
1
36001 ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA KENNEDY CALLE H$ 606 Y LOMA.

960C27 3RJARANO GARCIA BEATRIZ MARIA
1 96003 BENITES BURGOS GBOCONDA MONSERRATE
36004 BUENAVENTURA RODRIGUES CAROL SUSANA
35009 BURGOS ARELLANO LUCY VIVIANA

1 96006 CASTANEDA ALVARADO SUSANA I5ABEL 307652 AV. EJERCITO Y ALEJO LASCANO
36007 JURAN TAMAYO ROCIO

1 36008 FAGGIONI CGLOMBO EATYA MARTHA

{ 36003 FREIRE COBO LENIN EDUARDO CDLA. ALBORADA 11AVA ETAPA MI 12

1 36010 FREIXE PINOARGOTE CESAR AUGUSTO

1 36011 JAIME BAGUERIZO RAFABL ALCIDES 463661 COLA.LAS TEJAS MZ.10 VILLA 9
36012 JIMENEZ ALVARADO IZMA NANCY 24 Y FCO DE MARCOS 4906A

36013 MEZA VERGAKA JACINTA YOLANDA
| 98014 NITE 4RBVALO JOHNNY DANISL
i 96015 PACHECO MOREINA SYLVANA ANABEL
} 36016 POZO MIRO MARITIA
36017 PRADO PAZ SAMUEL ELIAS CALLE 12 Y LA E
96018 SAMCHEZ PRADO UTTO IGNACIO
96019 JANCHEZ RUGEL MARIA DE FATIMA CALLE 1 #1009 PEATONAL B [LAN
36020 SANTORO DONOSO JAIME ROBRRTO 440433 CALLE H ¥O. 21 Y BOGOTA APTO.
{ 36021 SANTCS XUMBEA ANTONIO
98022 SUAREZ MENDIETA MANUEL ORLANDO
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CONTRATO DE TRABAJO

CLAUSULA PRIMERA - Intenvienen en la celebracion del presente contrato de trabajo. por una
parte la LCDA SOLEDAD ROLDOS GARCIA a nombre v representacion de CONSULCONTI S A en su
cahdad de Gerente v Representante legal de mismo. v, por otra parte SR(A) ANDRADE ARTEAGA
JANETH MARIA por sus propios derechos

SEGUNDA - CONSULCONTI S A uene su oficina Matriz en la Ciudad de GUAYAQUIL. en la calle 9
DE OCTUBRE

TERCERA - ANDRADE ARTEAGA JANETH MAR. se compromete a prestar sus senvicios como JEFE
DE SECCION ADMI en la Matriz o en cualquiera de las sucursales que tuviere CONSULCONTI S A

CUARTA - CONSULCONTI S A podra en cualquier momento asignarle al SR(A) ANDRADE
ARTEAGA JANETH MARIA sin que afecte a su renumeracion. distintas funciones o labores para fines
practicos de aprendizaje o por convenio a la buena marcha de LA INSTITUCION.

QUINTA - El ingreso del empleado se considera a partir del 09/ENE/1990. fecha en que entra a regir este
contrato. desde esa fecha v por un periodo de 90 dias. ¢l empleado queda a prueba. Durante el tiempo
expresado. las partes contratantes pueden dar por terminado este contrato en cualquier momento . sin
previo aviso v osin indemnizacion alguna. Si vencido el periodo de prueba expresada. subsiste la
presentacion  de senvicios del empleados. el presente contrato se entiende celebrado por un tiempo
indefinido quedando expresamente entendido que pasado el tiempo minmimo legal para Contrato de
tiempo indefinido que establecen los articulos 14 v 15 del Codigo de Trabajo vigente. es decir el tiempo
de un afio a contarse desde la fecha de este Contrato. tanto CONSULCONTI S A como ¢l empleado
podra n dar por terminado este contrato por cualquier causa legal v en la fecha que establece el Codigo
de Trabajo v leves pertinentes

SEXTA - SUELDO El sefior ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA percibir un sueldo mensual de

S/ 1320000 sucres. ¢l mismo que se lo pagar por quincenas vencidas de un mismo mes.

SEPTIMA - Los valores correspondientes a aportes individuales al Instituto Ecuatoriano de Segunidad
Soctal. ast con ¢l pago indnidual del Impuesto a la Renta que se generen por la remuneracion
mensual estipulada en este contrato. ser n pagados v correr n a cuenta exclusiva de CONSULCONTI S A

OCTAVA - Las labores principales que como JEFE DE SECCION ADMI debe realizar el SR(A)
ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA son las inherentes a su cargo

NOVENA - El SR(A) ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA declara que conoce v se somele
cxpresamente al reglamento 1nterno. normas vy regulaciones de CONSULCONTI S A necesanas y
establecidas para la buena marcha de LA INSTITUCION



DECIMA - Las partes se someten a la Junsdiccion v competencia de los juzgados de Trabajo
Tribunales de la Provincia del Guavas Para constancia de lo anteriormente estipulado las partes
contratantes . suscriben el presente contrato por trniplicado. ante el Juez de Trabajo que certifica. en la
ciudad de Guavaquuil a los diez v seis dias del mes de Agosto de 1996

LCDA SOLEDAD ROLDOS GARCIA ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA
APODERADA EMPLEADO



A5

DOCUMENTO DE FINIQUITO

En GUAYAQUIL. ECUADOR al 31/MAR/1996. ante ¢l suscrito Inspector de Trabajo de la ciudad de
GUAYAQUIL. comparesen, por una partc LCDA.  SOLEDAD ROLDOS GARCIA a nombre v
representacion de CONSULCONTI S A en su calidad de GERENTE del musmo a quien en adelante se
podra llamar CONSULCONTI S A v por otra parte el sefior ANDRADE ARTEAGA JANETH MAR.
portador de la cédula de 1dentidad No 0909586596, por sus propios derechos a quien asi mismo en
adelante s¢ lo podra llamar EX_EMPLEADO v manifiestan que ¢l objeto de sus comparecencias ante
csta Inspectoria es para dejar constancia expresa de los siguientes particulares v suscribir este documento
de fimquito. de conformidad con las siguientes clausulas

PRIMERA - EL sefior ANDRADE ARTEAGA JANETH MAR declara que ingreso a trabajar para
CONSULCONTI S A con ¢l cargo de JEFE DE SECCION ADMI desde el 20/FEB/1995. v que laboro
para ¢l mismo hasta 31/MAR/1996. Que el antedicho contrato de trabajo que existia entre las partes
termino en la fecha mencionada en virtud de la renuncia que por otro lado. fue aceptada por
CONSULCONTI S A Que su uluma remuneracion mensual. en el altimo cargo que se desempeifio fue de
1320000 sucres. que nunca sufrio accidente de trabajo mi contrajo enfermedad profesional v que con
excepeion de los valores v conceptos que se indican en la liquidacion posterior no tiene ningun reclamo
contra CONSULCONTI S A n1 contra sus personeros o representantes. por ningun motivo, pues reconoce
que sus haberes v derechos que como trabajador le correspondian de acuerdo con la ley v contratacion.
llamese remuneraciones principales v accesorias. vacacionales. participacion de utilidades. horas extras,
clc fueron integras v oportunamente pagadas por CONSULCONTI S A el cual. por otro lado. ha cumplido
con todas las obligaciones pertinentes que con respecto a ella tiene frente al [ESS

SEGUNDA - CONSULCONTI S A manifiesta conformidad con todas las declaraciones del ex-empleado
que anteceden v a continuacion ambos comparecientes. de consumo y con la aprobacion del suscrito
Inspector. reconocen como fecha de terminacion del respectivo contrato de trabajo v subsecuente de las
relaciones laborables correspondientes al 3 1/MAR/1996. Declaran que tan contrato termind por acuerdo de
las partes segun el Art 169 numeral 2 del Codigo de trabajo. al haber CONSULCONTI S A aceptado la
pertinente renuncia v proceden. en presencia del infrascripto Inspector, a practicar la siguiente liquidacion
v pormenorizada de los unicos conceptos v valores pendientes. del cual se obtiene el resultado que se
presenta al final de este documento

INGRESOS.d...... 1.416.333,34
- EGRESOS ........ 0,00

NETO A RECIBIR  1.416.333,34

DEUDA CON LA EMPRESA 0,00

TERCERA - El suscrito Inspector da su aprobacion a la liquidacion precedente. por ser legal Por parte
del ex-empleado. se da por integramente satisfecho en todos ¥ cada uno de los haberes y derechos que por



lev v contratacion le corresponden. v formal 3 expresamente declara que ahora no tiene nungun
reclamo que hacer ni accion alguna que intentar. de pasado. de presente o futuro contra CONSULCONTI
S A ni contra sus representantes o personeros por concepto alguno que directa o indirectamente se
relacionen o se pueda o quiera relacionar con el trabajo que el desempefio para CONSULCONTI S A en
general. o en especial. con su contrato de trabajo que como va se diyjo termuno 31/MAR/1996 de
conformidad con el numeral 2 del Art 169 de Codigo de Trabajo

CUARTA - Ambos comparecientes manifiestan que es su deseo convenio como efectivamente convienen,
en que cualquier diferencia de conceptos o valores que pudiese llegar a existir. se tenga como una
transaccion legiimamente venficada entre las partes. que no significa renuncia de derechos sino
reconocimiento formal v expreso de los mismos que tienen efecto de sentencia de ultima instancia en
autoridad de cosa juzgada v que extiende todo tipo o clase de obligaciones. y para constancia de todo lo
cual. los comparecientes. luego de ratificarse en el contenido integro de este documento. lo firman por
triplicado junto con ¢l infrascnipto Inspector Provincial del trabajo del GUAYAQUIL que por encontrar
todo conforme a derecho lo aprueba . autoriza v certifica.

CONSULCONTI S.A

LCDA SOLEDAD ROLDOS GARCIA ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA
GERENTE EX-EMPLEADO
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SPMAT204.PRG  SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS bag 1 II
CONSULCONTI 5.A. k
LISTADO DE CARGOS I

I
i

Fecha de Proceso: 30/MAR/1996 Departamento de Persa»nalfi

Codigo Descripcion Salario Basico Gastos de kepres ”

JEFE DE SECCION (PLAN. ESTRAT.)

TZ2G, 000

1y}

01 JEFE DE SECCION ADMISTRACION CTRAL. 1.320.000 ¥ I
0z AYUDANTE 11 ESTUDIOS ECONOMICOS 795,000 0 I
03 ASISTENTE DE GERENCIA ESTD. MERCADO 1,000,000 G I
04 SECRETARIA I ESTD. MERCADO 400,000 O i
05 AYUDANTE 111 INFORMES TECNICOS 580,000 0 )
06 AYUDANTE I ADMINISTRACION CENTRAL 280 . 000 0 h
07 SUB-GERENTE ( PROYECTOS) 1.400.000 L 200,000 I
08 AYUDANTE III (ORGANIZACION Y 500, 000 0 I
09 SUB-GERENTE (ORGANIZACION Y 1,750,000 L 500 000 !
G JEFE DE PEPARTAMENTO ( INFORMES 1,100.000 y I

1 ASISTENTE DE GERENCIA(ADMST. 1,730,000 y 1

2 RECEFCIONISTA (ADMSTR. CENTRAL) 18G.000 0 p

13 AYUDANTE 1(ADMSTR. CENTRAL) 250,000 o
14 MENSAJERO (ADMSTR. CENTRAL) 210,000 o
15 SECRETARIA I (ORGANIZACION Y 300.000 0 i
16 JEFE DE SECCION(ORGANIZACION Y 900 . 00U 0 f
7 AYUDANTE 1 (ESTUDIOS ECONOMICOS) 371,000 0 i

@ JEFE DE SECCION (ESTUDIOS DE 635,000 0 ﬁ

g SUB-GERENTE (ESTUDIOS ECONOMICOS) 1,500,000 L 300. 000 b

20 GERENTE SENIOK 2,050,000 LROD . 000 ;‘
21 GERENTE 1.750.000 400.000 |
i, JEFE DE DEPARTAMENTO II (INF. 1,000,000 0 }
23 AYUDANTE II (PLAN. ESTRATEGICO) 350G . 000 0 h
74 CONSERJE (ADMINISTRATIVO) 180,000 o
' i

I

:

=‘

i

i

|

|

|

|

|

I
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SPMATZ05 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. 1
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE USUARIOS

Fecha de Procesc: 30/MAR/19396 Departamento de Personal

Cod. Nombres Fec.Ingreso
96000 CASTILLO CALLE ROSA Z9/ENE /19386
96003 CASTILLO CALLE ROSA ELENA 08/FEB/1956
96004 MAESTRO CONSULCONTI 15/MAR/199¢
96005 TANIA TANIA 15/MAR /1996
96006 A A 15/MAR/139¢c
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SPMATZ06

SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS
CONSULCONTI S.A.

LISTA DE PARAMETROS DEL SISTEMA

Fecha de Proceso: 30/MAKR/1996

Departamento de Perscnal

Pae. 1

Dia de Inicio de Cobro para

Maternidad
Accidente
Enfermedad Comun

Vacaciones Anuales (Dias)
% por Permiso

% Anticipo primera quincena:

Dias Laborables por mes

% Horas Extras Normales

% Horas Extras Fin Semana
% Horas Extras Feriados
Cuantia Décimo Quinto

Bonificacidn Complementaria:

Compensacidn Base
Compensacion mavor
Compensacion menor
Compensacion transporte
Alimentacion

Salario Minimo Vital

% Secap

% IECE

% IESS

3
95

10.
L500.00
90.

W

15
25.00
40.00

30
25.00
50.00

100.00
50,000

.000.00
800,
145,

50,

000. 00
000. 00
000 . 00
Q00 .00

000, 0V
5.00
5.00
9.35

L__—"'—L‘:::'T O e T
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! SPMATZ06 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOD Pag. 1 1
! CONSULCONTI S5.A. |
} PARAMETROS DEL SISTEMA

Fecha de Proceso: 30/MAR/1936 Departamento de Personal

TABLA DE INGRESO ANUAL GRAVABLE
Fraccion Basica Exceso Sobre la Impuesto Sobre la Impuesto sobre la
Fraccion Basica Fraccidn Basica Fraccion excedente
hasta
575 1 B/ 976,000 S/. 0] 0 %
976,001 Z2.440,000 0 10 %
2,440,001 4,880,000 146. 400 1% %
4,880,001 12,199,000 512,400 20 %
| 2,199,001 0 1,976,200 25 %

T ———
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SPMATZ07 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PREZTAMO: Pag.
CONSULCONTI &
LISTADO DE ITINERARIOS

Fecha de Proceso: 30/MAR/1990

ot

Departamento & rersons.

H

Cod  Descripeion Desde Hasta Mese(s) de Proceso
Dp/MM DDAMM

BONCD BONIFICACION COMPLEMENTARIA 01/01 31/12 01-02-03-04-08-06-0T = 0e =@ 1
DCUAR DECIMO CUARTO SUELDC 01/09 31708 09- - - - - - - - ¥
DQUIN DECIMO QUINTO 01/02 31/01 0Z-04-06-08-10- - - -
DTERC DECIMO TERCER SUELDO 01/12 30/11 12- - - - - - - -
FRESE FONDO DE RESEEVA 01,07 30/06 09- - - - - - - -
UTILI UTILIDADES 01/01 31/12 03- - - - - - - -
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SPMATZ208 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMO:Z Pag. 1
CONSULCONTI S.A.
LISTA DE VARIABLES DE TRABAJO

Fecha de Proceso: 30/MAK/1396 Departamento de Personal
Cod. Valor Descripcidn Ti;{?
00001 12 Meses del ano [
00002 2 # de SMV para el Calculo de Deéec. Cuarto L
00003 COMISIONES Esta variable acumula el total de horas vV
00004 SPMCARGO.CARGO_SALE Salario basico del empleado dependiendo del >
00005 Ingresos Esta variable almacena el total ingresos v
00006 24 Porcentaje del valor liquidar vacaciones D

00007 SPMPARAM.PARAM BASI Salario Minimo Vital Dictado por la leyv &
00008 SPMNOVED.NOVED VALO Almacena El valor de la novedad

[ ]

00009 Horas_extras Esta variable acumula horas extras empleado v
(00010 comisiones esta variable guarda las comisiones del Y
00011 SPMCARGO.CARGO_GAST Gastos de Representacion si es un Empleade C
00012 SHMMPARAM.PARAM DECQ Campo gue almacena el valor para el caloulo C
00013 INCENTIVO Incentivos realizados por el empleado en un V
00014 0.0935 PORCENTAJE PARA CALCULAR EL DECIMO TERCEK Y
00015 SPMPARAM.PARAM IESS PORCENTAJE DEL TEESS B
00016 UTILIDAD VARIABLE QUE ALMACENA EL VALOR DE LA UTILIDAD V
00017 TCARGAS TOTAL DE CARGAS EXISTENTES EN LA EMPRESA v

00018 SPMEMPLE.EMPLE_NCAR NUMERO DE CARGAS DEL EMPLEALO

]
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SPHATZ09

Fecha de Proceso: 30/MAR/1996

SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. !

CONSULCONT] §.A.
LISTADO DE FORMULAS

Departamente de Fersonal !

-

Cod. Descripciom Formula
001 DECIMO TERCERO (HORAS_EITRAS+SPHPARAN . PARAM BAST+INCENTIVO+COMISIONES) /1280, 083
(002 FPORKULA DEL DECIMO QUINTO SURLDO CPHPARAN PARAM_DECQ/12

003
004
00%
006
007
008

FORMULA DEL DECIMO CUARTO SURLDO
FORKULA DEL DECIMO TERCERO DI OTROS
VALOR PARA CALCULO DEL [ESS

FORMULA PARA CALCULAR LA UTILIDAD
FORMULA PARA CALCULO DEL POMDO DR
FORMULA PARA EL FONDO D RESERVAS Di

ZaSPHPARAX . PARAN BASI/1Z

SPHCARGO. CARGO_GAST/1Z

(HORAS _EXTRAS+SPHCARGO. CARGO_SALB+ INCENTIVO+COMISIONES )»SPHPARAN PARAY 15:
(UTILIDAD/TCARGAS )sSPHENPLE . INPLE_NCAR +UTILIDAD/TCARGAS
(HORAS_EXTRAS+SPHCARGO. CARGO_SALB+NCENTIVO+CONISIONES) /12

SPHCARGO. CARGO_GAST/12

-
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SPMATZ10 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag.
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE LOS TIPOS DE PRESTAMOS

e

Fecha de Proceso: 30/MAR/1396 Departamento de Fersonal

Cod. Descripcidn %Interés Dias Flazo

01  JU JUGUETES 10.00 U
0z M FARMACIA 9.00 30
03 LE LENTES 5.00 30U
04 PC PRESTAMO COOPERATIVA 5.00 365
05 BE PTMO. VARIOS COOPERATIVA 9.00 BUO
06  RF MANUAL CECE 7.00 365
07 RF AFILIACION CECE 7.00 365
08 CE PTMO. ESPECIAL EJECUTIVO CECE 6.00 150
09 PP PRESTAMO PERSONAL 9.00 365
10  PE PRESTAMOS ESPECIALES 5.00 130




-C16-

SPTRAC! SISTEA DE ROL DE PAGOS b CONTROL Di PRESTAMIS
CONSULCONTI 5.4.
LISTADO DE PRESTAMOS

Fecha de Proceso: J0/HAR/1996 Localidad: 01 GUATAQUIL

Pag. 1

Departamentc ge Personal

Cod. Empleado
(.prest Tpre F.Consecion F.vemcimien Valor Prst Valor Pag. Saldo  V.Ipteres

¥.4bono #Coota #0oota Pag ¥al.(oota Quine

96006 CASTAREDA ALVARADO SUSANA [SABEL
9600002 PC 17/BNE/1996 16/ENE/1997 500,000 300,000 200,000 25,347

96009 FREIRE COBO LENIN EDOARDO
9600001 LE 17/M0¥/1995 12/SRP/1996 1,000,000 583,335 416,867 41,666

96011 JATHE BAQUERIZO RAFALL ALCIDAS
9600003 PC O1/MAR/1996 O1/MAR/1997 100,000 0 100,000 5,069

0 5 3 100,000 S
100,000 10 5 83,33 §
¢ 2 0 50,000 P

e

—
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SPTRA30Z SISTEMA D ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOC
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE WOYEDADES POR DESCONTAR

Fecha de Proceso: J0/MAR/1396 Localidad: 01 GUAYAQUIL

Pag. 1

-
h])&l‘tiltlﬂb de Fersonal

Cod. Empleado
(.Noved. Tipo Novedad Valor Foregisiro Quin  Ingreso/Egreso

H.Normales K. FSeman: h.FenmsE

96006 CASTANEDA ALVARADO SUSANA ISABEL
9600076 LIBRERIA 400,000 20/F1B/19%6 P i
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SPIRA30? SISTEXA DF ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. |
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE FECHAS DE VACACIONES

Techa de Proceso: 30/MAR/1396 Localidad: 01 GUATAQUIL Departamento de Personal
(od. Lapleado D.ley D.Antigee. Fec.lnicio Fec.Fimal  Valor Liguid. F.Procesc istady '
96001 ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA 15 0 02/ENE/1994 01/ENE/1995 0.00 06/FEB/19%5 T

96003 BENITES BURGOS GEOCONDA MOMSERRATE 15 0 02/MAY/1985 01/MAY/1986 0.00 A

96003 BENITES BURGOS GEOCONDA MOMSIRRATE 15 1 02/MAY/1995 O1/MAT/1936 0.00 L1/PEB/19% T

96005 BURGOS ARELLANO LUCY VIVIANA 15 0 07/DIC/1993 06/DIC/1934 0.00 LI/FEB/1996 T

96005 BURGOS ARELLANO LUCY VIVIANA 15 0 07/D1C/1994  06/DIC/19%5 0.00 O7/FEB/19%6 L
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SPTRAJ04 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. !1
CONSULCORT! $.A. !
LISTADO DE PERNISOS i
Techa de Proceso: 30/MAR/1996 Localidad: 01 GUATAQUIL Departamento de Personal
Cod. Empleado Permise fec.Inicial Fec.linal  Fec.Proceso D.Permi D.Pendi Estado
96006 CASTAREDA ALVARADO SUSANA COMON OL/ENE/1996  03/INE/19%6 3 LI |

96010 FREIRE PINOARGOTE CESAR FALTAS TNJUSTIFICADA 30/BNE/1936  01/FIB/19%6 J I A
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SPCONSO0L SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag |
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE CARGAS FAMILIARES

Fecha de Proceso: 30/MAR/1996 Localidad : 01 GUAYAQUIL Departamento ae Personal

Cod. Empleado
Cod. Nombres de la Carga Parentesco Edad F.Nacimiento

96001 ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA

01 ARTEAGA CLEMENTE SUSANA MARIA HADRE 51 O1/ENE/1945
02 ANDRADE CRESPO JAVIER ARMANDO SOBRINO 3 01/ENE/1993
Total cargas por empleado ===> 2
96002 BEJARANO GARCIA BEATRIZ MARIA
01 BEJARANO GARCIA PEDRO ANDRES HERMAKO 1t (1/ENE/1985
Total cargas por empleado =:==» 1
96003 BENITES BURGOS GEOCONDA MONSERRATE
01 BURGOS LEOK MARIA EUJENIA ESPOSA 24 O1/ENE/197Z
Total cargas por empleado ===> |
96006 CASTAREDA ALVARADO SUSANA [SABEL
01 MENDEZ CASTAREDA SUSANA ALEXANDRA HIJA 2 01/JUN/1993
Total cargas por empleado =::=> |
96007 DURAN TAMAYO ROCIO
01 DIAS DURAN LENIN BLADIMIR HIJO 6 12/MAK/19%0
Total cargas por empleado =:=z> |
96009 FREIRE COBO LENIN EDUARD(
01 PROARO JURADO ANI TADARF ESPOSA 30 2B/MAY/1965
02 FREIRE PROARO MARIA DEL CARMEN HIJA I 20/DIC/1994
Total cargas por empleado =::> 2
96010 FREIRE PINOARGOTE CESAK AUGUSTO
01 FREIRE ANDRADE LUIS MARCELO HiJo 16 13/FEB/1980
Total cargas por empleado ==:> |
96020 SANTORC DONOSO JAINE ROBERTO
01 CERVANTES MEJIA PATRICIA GUISELLA ESPOSA 30 25/3EB/1965
02 SANTORO CERVANTES VICTOR EDUARDO HIJO 14 30/MAY/1961
03 SANTORO DONOSO MARIA ANGELICA HIJA 10 14/FEB/1986
Total cargas por empleads =z::z» 3
96021 SANTOS RUMBEA ANTONIO
01 RUMBEA RIOS CLAUDIA CLARITZA NADRE 65  27/AG0/1930
Total cargas por empleado =::> |
96022 SUAREZ MENDIETA MANUEL ORLANDO
01 SUAREZ JIJON NESTOR ROLANDO HIJO 5 30/3EF/199(
Total cargas por empleado === |

Total cargas por Localidad =z:z» 24
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SPOONS01
CONSULCONTI 5.4,
LISTADO DE DATOS PERSONALES

Techa de Proceso:  30/MAR/1996

SISTRMA DE ROL DX PAGOS & CONTROL DT PRESTAMOS

Pag

Departamento ae Personal

Cod. Localidad
Cod. Nombre Direccion Teléfonofs) Cedula  Wm.Afilia Fec Waci.  B.0wv. Cargas Sew
01 GUATAQUIL
96001 ANDRADE ARTEAGE JANETH MARIA  LEWNEDY CALLE H# 608 7 10HA. 0909586596 87680826  11/5KP/1968 Casady i
96007 BEJARANO GAKCIA BEATRIZ MARIA 0914541747 2312432344 29/MAR/ 1975 Solter 1 f
96003 BENITES BURGOS GEOCONDA 1202026538 4142342345 27/ABR/ 197! Casado | i
96004 BUENAVENTURA RODRIGUES CAROL 1306857986 3242345345 23/J0N/1971 Solter 0 i
96005 BURGOS ARELLANO LUCY VIVIANA 0912280575 6756867642 27/ABR/1971 Solter 0 ¥
96006 CASTAREDA ALVARADO SUSANA AV. BJERCITO ¥ ALEJO LASCAM) 307652 0913341814 6524111445 05/JUL/1969 Casado | I
96007 DURAN TAMATO ROCIO 0909577033 1232937323 05/0CT/1964 Casado | i
96008 FAGGIONI COLOMBO LATTA MARTHA 0908335307 6524547623 11/JUL/1973 Solter 0 F
96009 FREIRE COBO LENIN EDUARDO CDLA. ALBORADA L1AYA ETAPA I 0910339878 4357545954 23/FB/1967 Casado 2 M
96010 FREIRE PINOARGOTE CESAR (905955001 4900033333 21/MAT/1956 Casade | f
§6011 JAIXE BAQUEEIZO RAFAKL ALCIDES COLA.LAS TEJAS MI.10 VILLA § 463661 0909046547 BIGI0LTAE 11/FEB/1963 Solter O N
96012 JINENEZ ALVARADO [RMA NANCY 24 Y FCO DE MARCOS 43064 0914674601 7473467455 L1/FIB/1976 Solter O f
96013 MEZA VERGARA JACINTA YOLANDA 0914761648 2370457547 16/AG0/1972 Solter 0 i
96014 MITE AREVALO JOHNNY DANIEL 0913205688 099865543 18/JUN/1969 Solter 0 N
96015 PACHECO MOREIRA SYLVANA ANABEL 0914370713 3486868438 03/ABR/1973 Casady 0 i
96016 POZO MIBO MARITIA 0702435116 3737628911 17/589/1870 Solter O ¥
96017 PRADO PAT SAMUEL ELIAS CALLE 12 Y LA § (0911829257 2161621212 23/5KP/1969 Solter 0 K
96018 SAMCHEZ PRADO (TTO IGNACIO (310266780 0926264366 08/JUL/1967 Solter (M
96019 SANCHEZ RUCEL MARTA DE PATIMA CALLE 1| #1009 PEATONAL F ILAN 0911211876 0262526364 26/N07/1968 Solter 0
96020 SANTORO DONOSO JAIME ROBERTO CALLE H NO. 21 Y BOGOTA APT0. 440483 (907482531 856700428 Z4/JUN/196] Casado 3 M
96071 SANTOS RUMBEA ANTONIO 0907438083 1921212122 29/SKP/1959 Casadc 1 M
96027 SUAKEL MENDIETA HANUEL ORLANDO (0909322299 8523164354 04/DIC/1963 Casage 1 M
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SPCONS0! SISTEMA DT ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE DAT(S EMPRECARIALES
Techa de Proceso:  30/MAR/1996 Departamento ge Personal E
Cod. Localidad :
Cod. Nombre Departamento Cargo fec.[ngr. Ingresos  Tipo !
01 GUATAQUIL ;
|
96001 ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA 05 ADMINISTRACION CENTRAL 01 JEFE Di SECCION 09/BNE/13% 1, 320,000.00 ¥ i
96002 BEJARANO GARCIA BEATRIZ MARIA 03 BSTUDIOS ECOMOMICOS 02 AYUDANTE II ESTUDIOS OL/MAY/1994  T795,000.00 N
96003 BENITES BURGOS GEOCONDA 01 ESTUDIOS DE MERCADO 03 ASISTINTE D GERENCIA  OZ/ENE/1935  1,00C,000.00 N
96004 BUENAVENTURA RODRIGUES CAROL 01 ESTUDICS DE MERCADO 04 SECRETARIA [ ESTD. 01/AG0O/1994  400,000.00 N i
96005 BURGOS ARBLLANO LUCY VIVIANA 02 INFORMES TECNICOS 05 AYUDANTE III [NFPORMES  06/DIC/1982  580,000.0¢ N b
96006 CASTAREDA ALVARADO SUSANA 05 ADKINISTRACION CENTRAL 06 AYUDANTE I ADMINISTRACION Z1/0CT/1991  I80,000.00 W !
96007 DURAN TAMAYO ROCIO 06 PROTECTOS 07 SUB-GERENTE (PROVECTOS)  O1/ENE/1934 1 400,000.00 N
96008 FAGGION] COLOMBO EATYA MARTHA 04 ORCANIZACION Y 08 ATUDANTE [II OL/MAY/1994  500,000.00 W
96009 FREIRE COBO LENIK EDUARDO 04 ORGANTZACION ¥ 09 SUB-CERENTE(ORGANIZACION [0/JUN/19%4  1,750,000.00 N
96010 FREIRE PINOARGOTE CESAR 07 [NFORMES TRCNICOS 10 JEFE DE PEPARTAMENTO 16/BM8/1395  1,100,000.00 N
96011 JAIME BAQUERIZO RAPAEL ALCIDES 05 ADMINISTRACION CENTRAL 11 ASISTENTE Of 18/DIC/1988  1,730,000.00 N '
96017 JIMENEZ ALVARADO [RMA NANCY 05 ADMINISTRACION CENTRAL 12 RECEPCIONISTA (ADESTR.  31/JUL/19%  1B0,000.00 N
96013 KEZA VERGARA JACINTA TOLANDA 05 ADKINISTRACION CENTRAL 13 AVUDANTE I(ADMSTE. L6/ERE/19%  250,000.00 N
96014 KITE AREVALO JOHNNY DANTEL 05 ADKINISTRACION CENTRAL 14 MINSAJIRO (ADMSTR. OL/MAR/1994  210,000.00 N
86015 PACHECO MORZIRA SYLVANA ANABEL 04 ORGANIZACION ¥ 15 SECRETARIA [ 2LAG0/19%¢  300,000.00 N
96016 POZO MIRD MARITIA 04 ORGANIZACION Y 16 JIFE DI O1/MAT/1994  §00.000.00 F
96017 PRADO PAZ SAMUEL ELIAS 03 ESTUDIOS ECOMOMICOS 17 AYUDANTE [ (ESTUDIOS 21/NON/1989  371,000.00 ¥
96016 SAMCHEZ PRADO OTTO IGNACIO 01 ESTUDIOS DE KERCADO 18 JEFE DE SECCION (ESTUDIOS 0L/JUL/19%¢  635.000.00 N
96019 SANCHEZ RUCEL MAKTA DI FATIMA 03 ESTUDIOS ECONOMICOS 19 SUB-GERENTE (ESTUDIOZ  LS/SEP/19%  1,500,000.00 N
96020 SANTORO DONOSO JAIME ROBERTO 05 ADKINISTRACION CENTRAL 20 GERINTE SENICR L3/ABR/19%0  2,050,000.00 F
96021 SANTOS RUMBEA ANTONIO 01 ESTUDICS DE MERCADO 21 GERENTE O1/ENE/1994  1,750,000.00 F
96022 SUAREL MENDIRTA HANUZL ORLANDO 07 [NFORMIS TECNICOS 22 JEFE DE DEPARTAMENTO I  OL/ENE/L994  1,000,000.00 N

R =
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SPCONS02 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. 1
CONSULCONTI S.A.
PRESTAMOS CANCELADOS

Fecha de Proceso: 30/MAR/1996
Tipo de Préstamo: JUGUETES

Departamento de Personal

Codigo Nombre del Empleado

Cod.Pres. Valor Préstamo Fec.Concesidn

96001 ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA

POTRE, ==

9600000 600.000.00  O1/NOV/193%5

£00,000.00
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SPCONS02 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. 1
CONSULCONTI S.A.
LISTADO DE INFORMACION SOBRE JUGUETES CARCELADOS

Fecha de Proceso: JO/MAR/1996  Localidad: GUAYAQUIL Departamento de Personal
Codigo Nombre del Empleado Cod.Pres. Fec.Conces. Valor Préstamo Fec.Veto. Valor Pagado Val.Pdte. Val.Cuota Val.Abono Interés Cpg Cpd
96001 ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA 9600000 01/N0V/1395  600,000.00 30/ENE/1996 600,000.00 0 200,000.00 0 15,000.00 3 O
Cuota Descripcion Valor Fecha pago Tipo F.proceso Estado

1 Cuota Por Capital 200,000.00 28/11/1995 C 31/12/1995 p

2 Cuota Por Capital 200,000.00 28/12/1995 v 31/12/1995 P

3 Cuota Por Capital 200,000.00 28/01/1996 C 31/01/1996 P

4 Cuota por Interes 7,500.00 16/12/1995 1 31/12/1995 P

g Cuota por Interes 7,500.00 30/01/1996 1 31/01/1996 P
Total Cuotas -3 615,000.00

Total Tipo de Préstamo --> 600,000.00 600,000.00 0 200,000.00 0 15,000.00
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SPCONS0S

FECHA DI PROCESO: 30/MAR/1996
|

SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAM(S

CONSULCONTI §5.A.

ROL DEL DECIMO TERCERC

LOCALIDAD: 01 Guayagquil

Periodo comprendido desde | DICIEMBRE DE 1995 a 30 WOVIEMBRE DE 1996

Departamento o Personal

T0TAL RMPLEADOS ---»

1,410,191

CoD. CARGO (oDIGo NOUBEE VALOR DIAS Flike
01 JEFE DE SECCION 96001  ABDRADE ARTEAGA JANETH MARIA 145,285 360
07 AYUDANTE IT ESTUDIOS 96002  BEJARANO GARCIA BEATRIL MARIA 72,448 360
03 ASISTENTE Di 96003  BENITES BURGOS GEOCOMDA MONSIRRATE 91,126 360
04 SECRETARIA T ESTD. 96004  BUINAVENTURA RODRIGUES CAROL SUSANA 36,450 360
{05 ATUDANTE 111 96005  BURGOS ARELLANO LUCY VIVIANA 52,857 360
06 ATUDANTE [ 96005  CASTAREDA ALVARADO SUSANA [SABEL 25,515 360
07 SUB-GERENTE 96007  DURAN TAMATO ROCI0 121,575 360
06 ATUDANTE [1I 96008  PAGGIONT COLOMBO KATTA MARTHA 45,567 360
039 SUB-GERENTE(ORGANIZA 96003  FREIRE COBO LENIN EIXARDO 159,466 360
10 JEFE DI PEPARTAMENTO 96010  FREINE PINOARGOTE CESAR AUGUSTO 100,237 360
11 ASISTENTE DB 96011  JAIME BAQUERIZO RAFABL ALCIDES 167,646 360
12 RECIPCIONISTA $6012  JIMINED ALTARADO [RMA NANCY 16,402 a0
!13 ATUDANTE [(ADHSTR. 96013 MELA VIRGARA JACINTA TOLANDA 2,781 360
iM HENSAJERO (ADKSTR. 96014  HITE AREVALD JOHNNY DANTEL 19,136 360
IES SECRETARIA | 96015  PACHECO MOREIRA STLVANA ANABIL 1,37 360
6 JEFE D 96016  POZO HIBO MARITZA B2,012 360
17 AYUDANTE 1 (ESTUDIOS 96017  PRADC PAZ SAMUEL LIAS 33,807 360
18 JEFE DX SECCION 96018  SAMCHEL PRADO OTTC [GNACIO 97,884 360
19 SUB-GERENTE 96019  SANCHEL RUCEL MAR[A DI FATIMA 136,687 360

i




SPCONS0% SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag 1
CONSULCONTI §.A.
ROL DEL DECINO TERCERO

Periodo cowprendido desde | DICIEMBRE DE 1995 a 30 WOVIRMBRE DE 1996

FECKA DE PROCESO: 30/MAR/1996

LOCALIDAD: 01 Guayaquil

Departamenio e Persomal |

C0D. CARGO CoDIGo KOHBRE VALOR DIAS Flige
20 GERENTE SENIOR 96020  SANTORO DONOSO JAINE ROBERTO 336,806 360
21 GERINTE 96021  SANTOS RUMBEA ANTONIO 76,135 360
21 JEFE DE DEPARTAMINT) 96022  SUAREZ MENDIETA MANUEL ORLANDO 91,126 360
i

J

f

|

!

|

|

2,114,257

|TOTAL EMPLRADOS --->

S —
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L

SPCONSOT SISTEKA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag 1
CONSULCONTI §.4.
REPORTE D UTILIDADES
Conprendido desde el | ENER0 DE 1995 basta 3! DICIEMBRE DE 1996

FECHA DR PROCESO: 01/ABR/1996 LOCALIDAD: 01 Guayaguil Departamento de Personal
CoD. (ARG CODIGO NOMBRE VALOR FlRMe
01 JEFE DE SECCION 96001  ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA 121,714

02 ATUDARTE II BSTUDIOS 96002  BEJARANO GARCIA BEATRIZ MARIA 76,857

03 ASISTENTE DI 96003  BENITES BURGOS GROCONDA MONSERRATE 18,867

04 SECRETARIA I ESTD. 96004  BUENAVENTURA RODRIGUES CAROL SUSANA 36,000

05 ATUDANTE III 96005  BURGOS ARELLANO LOCY VIVIANA 36,000

06 ATUDANTE | 96006 CASTAWEDA ALVARADO SUSANA [SABEL 18.857

07 SUB-GERENTE 96007  DURAN TAMAYO ROCIO 78,857

08 AYUDANTE 111 96008 FAGGIONI COLOMBO LATYA MARTHA 36.000

09 SUB-GERENTR(ORGANIZA 96003  FREIRE COBO LENIN EDUARDO 121,714

10 JEFE DF PEPARTAMENTO 96010  FREIRE PINOARGOTE CESAR AUCUSTO 78.857

ill ASISTENTE DR 95011 JAIME BAQUERIZO RAWABL ALCIDES 36,000

12 RECEPCIONISTA 96012 JIMENEZ ALYARADO [RMA NANCY 36,000

13 ATUDANTE [(ADMSTR. 96013 MELA VERGARA JACINTA TOLANDA 36,000

14 MENSAJERO (ADMSTR. 96014  MITE AREVALO JOHNNT DAN[EL 36,000

15 SECRETARIA | 96015 PACHECO MOREIRA SYLVANA ANABEL 3..000

16 JERE DR 96016  POLO NI MARITZA 36,000

17 AYUDANTE I (ESTUDIOS 96017  PRADO PAZ SAMUEL BLIAS 3.000

16 JEFE D SECCION 95018  SAMCHEZ PRADO OTTO IGNACIO 36,000

19 SUB-GERENTE 96019 SAMCHEZ RUGEL MARIA DE FATIHA 3. 000

TOTAL EMPLBADOS ---> 1,069.714




1SPCONS0T SISTEMA 0% ROL DE PAGOS & CONTRCL DE PRESTAM(S

CONSULCONTI 2.4
REPORTE DE UTILIDADE:

Cowprendide gesde el | BNERC DE 1995 basiz 30 DICIEMBRE DE 193¢

Pag ¢

EFECHA DE PROCESO: 01/ABR/1598 LICALIDAD: 01 Coavaguil Departament 3¢ Fersona.
Con. O ORI NOMBRE VALOE i

20 GERENTE SENiOR §6020  SANTORO DONCSO JAIME ROBERT. 164.57:

521 GERINTE 96071 CANTUS RUMDEA ANTONIC 78,857

(20 JETR D DEFARTAMENTU 96022 SUAKEZ MENDIETA MANUEL OxLANIO 18,857

..........
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SPCENECE SISTEMA DE ROL DE PAGUZ & CONTRUL DE PRESTAMO: raf
CONSULTONTL S.4.

REPORTE DE APGRTACIONES SOCIALE:

COXRESPONDIENTE A FEBEERC DE (98
Fecha de Procesc: OL/ABR/LS9S LOCALIDAZ: 0! Guayaqu:i.
i fodlge Komtres ingresos  Nue. Afiliacaen  Aportacien CECRE iE:
196003 BENITES BURGOS  1.08%5,000.00 4142342345 102,382.50 54,7590 £4,7%
196004 BUENAVERTURA 435,000,060 3242345345 48,252.50 24,750, 0 2,
196018 SAMCHEZ PRADC 73G,0060.00 0928264366 58.255.0C 36.505.41 KL
(96021 SANTOS RUMBEA 1,845.000.00 19zi212122 172,507.50 92,2500 .
'96005  BURGOS ARELLANO £75,000.00 €756867842 §3.112.5¢ 3375000 33.
196010 FREIRE 1,195,000.00 4900033333 111,732.5¢ 59. 780 0 53.
196022 SUAREC MENDIETA  1,095,00G.00 8523164354 102,382.5¢ 54,750, %4
SSUU. BEJAKAND GARCIA 830,000 00 2310432344 83,215.60 42,5000 44,7
(96017 FRALG PAZ 466,600,606 2161621212 43,571 .40 23.399 i
'9801%  JANCEELD RUGRL 1,595,006.00 0262526384 146.132. % 73 :
96008 FAGGION! 595.000.00 6524547823 55.632.50 29,75
§500% FREIRE COBC LE4EL000.00 4357545954 1T2.507.50 9,45
98015 PACHECO MOREIRA 395,000.00 3466868437 3¢, 932,450 g L
196016 POZO MIRD 995,00C.00 373762491 93,3250 43,750 4 4z,
960v1 ANDRADE ARTEAGE  1,415,000.00 A7e80css W32 e B 0,750 745,55
195006 CASTAREDA 375,000 00 35.062.57 16,75 16,78
Se0l! JAIME BAQUERIZO  1,825,00C.00 890301744 JTG, 63756 3.2 vl
V9BU1E JIMENED 275,000,060 747346743 2571550 13015 3
18501 MEZE VERGARA 345,000 0¢ ’i7:4“‘ 3. 8575 it ak «
SE0L4 MITE AREVALD 305,000, 00 9033303543 taah. g : B2t
195020 SANTORC DONOSTL  Z.140.099.00 838730473 PITRR : N
AE00T DURAN TAMAYD S 495,000 0u 1232932303 ¢, N
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|SPOONS09 SISTIMA D ROL DR PAGES & CONTROL DE FRESTAMGS
i CONSULCOATT 3.A.
| RESUMEN D8 INGRESOS T GASTO:

Correspondiente a la PRINERA quincena ae ABKIL DE 1996

!FICH! D PROCESC: O1/ABK/13%6 LOCALIDAD: 01 Gayaqui!

Jag

Depariamenty ge Perzoni.

C0DI%o CUaNTa TALOR

|CBNTAS D8 NGRESDS

: 0000000001 COMISION 0.00
; 0000000002 INCENTIVC 300,060.0¢
i 0000000003 SURLIC 0.00
: 0000000004 EITHAS 0.00
|

105105030 ANTICIR 0.0

0600000006 PRESTAMO §30.000. 60
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SPCON511 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag. 1yl
CONSULCONTI S.A. ‘
DESCUENTO POR LENTES

Fecha de Proceso: 01/ABR/1936

Localidad : GUAYAQUIL :
Zda Quincena MARZO de 1996 Departamento de Ferscnsll
Codigo Nombre Descuento
96009 FREIRE COBO LENIN EDUARDO 83.33%.00

Total Descuentos -----

—— — — —— e —— — e e e e e e




SPCON511 SISTEMA DE ROL DE PAGOS & CONTROL DE PRESTAMOS Pag . 7|
CONSULCONTI S.A. !

DESCUENTO POR PRESTAMC COOPERATIVA {

I

Fecha de Proceso: 01/ABR/1996 !
Localidad : GUAYAQUIL “
Zda Quincena MARZO de 1996 Departamento de Per-sonaii;
h
Codigo Nombre Descuente i
i
96006 CASTAREDA ALVARADO SUSANA ISABEL 100,000.00 |
t
i
i!
]
(i
|
i
u
|
|
i
|
|
i
I
|
il
i
]!
it
i
I
1l
I
11
it
I
!s
L
|

Total Descuentos ----- TAE L




