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C¡¡nsulcr¡nti S-A-

Capítulo I Introducción

l.l Generalidades

Bienvenido a conocer el Sislenn dc Rol ile Ptgos & Contrul e héstanos, este
Manual de Usuario ha sido elaborado con el propósito de guiarlo e instruirlo de una
manera fácil en el manejo eficiente del Sistema , reduciendo costos y optimizando el

tiempo de trabajo.

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

l.l.l Objetivos de este Manual

En general, el lvlonual ie Usuario lel Sistenn de Rol e Pugos & Control de

Préstottuts ticne los si_r¡uientes propósrtos

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

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

Roles.

Como está distribuida la pantalla de datos

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

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

a

a

§i¡tcmu dc Rol dc Pagor & Control dc Pró§(¡mos Capitulo I lntroduccióo .l



Consulconti S.A.

1.2 Simbología y notación utilizada

Las Sinrbologias y Notaciones que son usadas para este manual son

Negritas ltálicas destaca términos importantes o nuevos

Ejemplo, "Sislema e Rol de Pagos & Control de Préstamos"

Una letra Negrita entre palabras indica que se puede accesar al menú u opción
mediante esta letra .

Ejemplo, "Cancelar"

El simbolo á entre dos palabras indica que la palabra predecesora es el nombre de un

menú y la sucesora es una opción del menú.

Ejemplo, "Mantenim I Tablas"

Frases o palabras entre el simbolo - identilica un breve definición o explicación del

termino anterior.

Ejemplo, "mantenimiento- Añadir, 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 aparecerán con mayúsculas negritas encerradas entre parénesis

recto (l l) , usted debe presionar la misma en lugar de escribir lo que entre ellos se

indique

Ejemplo, "IFll"
Cuando encuentre palabras escritas con /r¿ili cu n¡¡rmal indica que el usuario debe tomar
atención en este término.

Ejemplo, "conpu cuú"

Se emplearán ilustraciones gráficas para indicar lo que aparecerá en la pantalla de su

computador cuando usted ejecute su sistema.

Sirlrma rlc Rol dc Pagor & Conlrol do Pta'rt¡¡m(,s Capitul' I lntroduccirin ¡2



Consulconti S.A.

1.3 Como usar este Manual

1.3.1 Si usted es un usuario sin experiencial

Asumimos aqui que usted no conoce acerca de los conceptos de Formatos, Bases de
Datos, quienes son los A¡alistas /Programadores, Administradores de red entre otros
términos. Así que es de suma importancia que usted lea el Capitulo uno y dos. Ya que

estos le proveerán la suficiente información 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 más

adelante en el resto de capitulos usted sea capaz de entender cada uno de los procesos

relacionados con el .!'rrrerr¿ lc Rol le Pagos & Control ¡le Présttnns.

1.3,2 Si usted ha tenitlo experiencia en manejo de otros sistemas:

Si usted ha trabajado o trabaja con un sistema desarrollado en FoxPro 2.6 y tiene
conoci¡niento de los conceptos bases que se requieren para manejar cualquier sistema,

puede conrenzar a lcer 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

Si!tcn¡a dr Rol rlc Pagrrr & (i)ñtrol dr Pr¡rl¡¡nx)! Capitulo I Introduccirin.3
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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.

Capítulo de " lnln¡duccitit¡" consiste de la secciones de Conociendo y Aprendiendo
a Manejar su Computador que incluye inlbrmación especifica sobre como manejar
el equipo de computación existente. Las secciones de, que es y definición del
Sistenm e Rol e pogos & contrul de Préstanas. que explican Ia función de

mismo.

Capítulo de "(-ortcepkts" ofrece al lector una ayuda de las definiciones de
Formatos, Datos, Qué son los lndices?, Qué son las Aplicaciones?, Quienes son los
Analistas y programadores, Quienes son los Administradores de red, y quienes son
los usuarios .

Capitulo de "lil sistana de llol de l\rgos & (:o,úrol de Préslanr¡s" explica en
forma puntualizada los requerimientos del sistenla, los pasos necesarios para la
instalación y ejecución del sistema, cómo usar el teclado y mouse, cómo esta

distribuida la pantalla, los procesos y sus componentes, descripción de los reportes
en forma general, como llenar los campos de las pantallas de mantenimientos, como
manejar las opciones.

El Capítulo de "Anbiente" permite describir el objetivo de cada una de las

opciones, del menú emergente Ambiente. Este capitulo describe como seleccionar
la compañia, buscar un dato y que se necesita para llevar a cabo los procesos.

El Capitulo de "Mo eni»tiar,/o.r" pernrite describir el objetivo de cada una de las

opciones, del menú enrergente Manteninl. Este capitulo se encarga de describir
conro manejar las opciones de Hallar, añadir, editar, eliminar e imprimir datos de
tablas, elementos de tablas, empleados, cargas Iamiliares, compañias, cargos,
usuarios, parámetros, itinerarios, variables, formulas y Tipos de permisos.

El Capitulo de "'li'¿uts¿tccion c.r" permite describir el objetivo de cada una de las

opciones, del nlenú emergente Transac. Este capitulo se encarga de describir como
manejar las opciones de consultar, añadir, editar, eliminar, imprimir y localizar
datos de préstamos, abonos. novedades, permisos y vacaciones.

El Capitulo de "l'roccst¡s clcl rol' permite describir el objetivo de cada una de las

opciones, del rnenú emergente Pro Rol. Este capitulo se encarga de describir como

S¡rtcm¡ dc Rol rlt Pagrrr & C(,ntrol dc l'rc¡tamrrr Capitulo I lntrodurcirin ¡4



Consulconti S.A.

manejar las opciones de generación de rol de pagos, décimos, rol de reservas, londo
de reserv'as, útilidades, como ejecutar el proceso de contabilización del rol,
transl'erencias y deshacer el último rol de pagos generado

El Capitulo de "('on.utlkts" permite describir el objetivo de cada una de las

opciones, del menú emergente Consultas. Este capitulo se encarga de describir
conro manejar las opciones de generación de consultas para los empleados,
préstamos. pernrisos, rol de pagos, décimos, reservas acumuladas, utilidades,
Planilla less, Resumen de Gastos, fechas de últimos procesos y descuentos.

El Capitulo de " l'roceso.t lispeciulas" permite describir el objetivo de cada una de
las opciones, del menú emergente Pro. Especiales. Este capítulo se encarga de
describir como manejar las opciones de reindexación, restauro, y de respaldo.

Adicional a estos capítulos tenemos las secciones de Closario y resolviendo
problemas que ofrece una ayuda de los posibles mensajes de errores o
advertencias que pueden presentarse en el ,!'¡§r¿¿r¿ de Rol de Pogos & Contrul e

Préslottuts, problemas generales que pueden ocurrir cuando usted este ejecutando
el sistema, como solucionar los errores, y buscar ayuda.

Si¡tcma rlc Rol rle Psgor & Control dc Pri'st¡mor Capituk' I Introrlutcirin.5
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1.5 Conociendo y Aprendiendo a Manejar su Com utador

El objetivo de esta sección es el entrenar y familiarizar al usuario con el equipo de

conrputación disponible para ejecutar el Sistelll,a le Rol de Pogos & control de

Préslunnts que se encuentra en el departamento de Administración Central.

El equipo Básico del que consta todo equipo de computación consiste de un
microcomputador e impresora. A Continuación se mueslra un gráfico ilustrativo de la
lorma que presenta un microcomputador:

¡,4 onitor

Ftop

Disk
Urudad de Srstens

Tecl¡do

El lmnlware que compone al computador más básico 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.

Proces¿rdor y l\lenroria:

La unidad central de proceso (CPU) y la nremoria están localizadas en chips dentro de
la unidad de sistema. L.l CPU es el cerebro de la computadora. Este es el lugar donde
su computadora interpreta y procesa inlbrnlación.

ililil1ililililillllilffi ililililillll1illllililil1ilililillll

ulIlm!
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Ud seguramente debe haber oido referenciar la memoria del computador como Ram.

El término RAM viene de random-access nremory. Las instrucciones que su

computador toma y la información que éste procesa son almacenadas en la memoria
RAM durante su sesión de trabajo.

El RAM de su conrputador no es un lugar de almacenamiento permanente para la
información, éste se activa sólo cuando su computador está encendido. Cuando usted

apaga su computador, la información 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.

i\lo¡ritt¡r

El monitor tiene una pantalla que presenta información tal como las instrucciones que

usted envia a su computador y la información y resultados que su computador le
retorna luego de interpretar las instrucciones. La pantalla puede presentar la

información en un solo color o a colores.

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

'Iec la rl o

Usted utiliza el teclado para ingresar las instrucciones y la información que usted quiere
que su computador procese.

Sistcmr dc Rol rlc Pagor & (irntrol ds Pr('stitmor CapituL' 1 Introduccirin.T
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Tecl¡s Fr¡rcroneles

Techs Normqles

Teclado normal

Consta de las mismas teclas que una máquina de escribir.

Teclado nunrér¡co '-

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

Teclns de d i recc io n a m iento

Están ubicadas entre el teclado normal y el teclado numérico. Sirven para

mover el cursor a través de la pantalla.

Teclas funcionales

Se encuentran en la parte superior del teclado. Son todas las teclas Fl, F2, F3,...,
Fl2. Estas teclas envían instrucciones al software que se está usando. Por
ejemplo, algunos software utilizan la tecla Fl para mostrar por pantalla la ayuda.

Las teclas AIt y Ctrl se las utilizan en combinación con otras teclas, para

realizar lünciones especiales.

Tocl¡do
Numdoco

:I EEE EEEEEEEE

TXEEEEIEEEE¡EE
EE§TTETTTTgT[[f,
ilTTTTTITTMT@
@TTTTTEET¡ET

@[r
Ett
xrx
út6
EIT

I
!IIE! I tr tr

EEE
EEE

Sirtcn¡¡ tlr Rol dc Pn(or & C(,ntrol di: Prc\l¡rn¡r,\

llI¡
t. l#,E

FT,FI
f-,'l

El teclado lo podemos dividir en 5 partes conro se muestra en la figura

Tccl¡s
Adicion¡lcs

T¿chs & Dr¿ccionarrücnto

Capitul(, I Introduccirin ¡E
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'I-eclus utl icionales

ESC
I]ACKSPACE
INSERT
DELETE
HOME
END
PACE UP
PAGE DOWN
ENTER

Existen dos tipos de discos
conocido como tloppy disk
asociado.

lIouse

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

l'rrcrtos

Los puenos son conectores que están localizados en la parte de atrás de la unidad de
sistenla. Usted utiliza los pueños para conectar el monitor, el teclado, el mouse, la
inrpresora y cualquier hardware adicional que se desee añadir a su sistema.

Discos y Conlrolarlores

Los discos son dispositivos que permiten almacenar inlormación de manera
permanente, es decir, la infornración 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 información almacenada en los mismos.

Sirve para cancelar una operación
Borra un carácter hacia la izquierda
Permite insertar caracteres
Borra un carácter a la derecha
Desplaza el cursor al inicio de la linea
Desplaza el cursor al final de la linea
Mueve el cursor a la página anterior
Mueve el cursor a la siguiente pagina

Sirve para ingresar una instrucción o aceptar una opción

El disco duro, llamado hard disk, y el disco flexible,
Para cada uno de estos discos existe un controlador

Sistrnra dr Rol tlc Pagor & Conarol dc Prdsti¡nn» Ca¡itulo I l¡trotlqccirin.9



Cr¡nsulconti S.A.

El hard disk se encuentra dentro de la unidad de sistema y tiene una gran capacidad de

almacenarniento El controlador del disco duro es conocido como el drive C.

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

S¡strma dc Rol Jc P¡[os ¡a CUntrol dc Préstamos ( apitulo I lntrodutcirin . 10
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1.6 Qué es el Sistema de Rol de Pagos & Control de
Préstamos?

El Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos permite llevar a cabo el control de
los empleados y la emisión de los conespondientes pagos según los preceptos del
código 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
intemacionales ratificados por el Ecuador, serán aplicados en los casos específicos a

los que ellos se refieren.

La automatización de los procesos de roles permitirá generar los roles en las fechas

correspondientes sin atrasos, realizar consultas, imprimir reportes relacionados con los

empleados: todo esto se hará según las necesidades que ha manifestado la empresa.

1.7 Definición del sistema

El sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos permite, controlar préstamos de

los empleados, manejar información 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.

Sistem¡ d. Rol de Psgos & Controlde Prést¡mos Crpítulo I lnt¡oducción.l I
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Capítulo 2 Conceptos

Dator Término general que se utiliza para denotar cualquiera o todos los hechos, los

números, las letras, y los símbolos que se refieren o describen un objeto, una idea, una

condición. una situación u otros factores . Connota elementos b¿isicos de información
que puede procesar o producir una computadora. Por ejemplo tenemos los datos de la
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2.1 Formas y datos

Formas: Definase como formato a la disposición predeterminada de caracteres,

campos, líneas, número de páginas y signos de puntuación, por lo común en una hoja
simple , un archivo o la distribución de la pantalla. Se relaciona con la entrada, la
salida y los archivos. Por ejemplo el formato de la pantalla de mantenimiento de

compañias que permite ingresar, consulta¡, modifica¡, elimina¡, imprimir y salir es la
siguiente:
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compañía como son: código, descripción, ciudad, pais. dirección, teléfono. número de
Fax, número de Ruc, representa¡te, estado y notas.

2.2 Base de Datos

Base de Datos: Es el conjunto común de todos los datos elementales. Consolida todos
los a¡chivos de datos, de tal modo que los elementos de datos requeridos para las

dilerentes funciones no necesitan almacena¡se en más de un lugar. Todas las

aplicaciones de la organización tienen acceso al mismo banco central de datos. Por
ejemplo La base de datos de compañías que contiene la información referente a todas
las compañías.

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

SPMABONO.DBF

SPMACCES.DBF

SPMASINT.DBF

SPMCAI]PR.DBF

SPtvíCARGA.DBF

SPMCAI{(io.DBF

SPMCOMPA.DBF

SPMCONTR.DBF

SPMCTRGE.DBF

SPMDETPR.DBF

Archivo maestro de abonos.

Archivo maestro de niveles de acceso a
opciones del menú.

Archivo maestro de asientos contables
genera los Roles.

Archivo maestro de la cabecera de
préstamos.

Archivo maeslro de las cargas familia¡es de
empleados.

Archivo maestro de los cargos disponibles
los empleados.

Archivo maestro que almacena la informa
de las compañías

Archivo de control por compañía.

Archivo de control general para todas
compañías.

Archivo maestro de detalle de présta
(Cuotas).

Sistcm¡ de Rol dc Pagos & Control dé Prést¡rros ( epituto 2 Conceptos. l3
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SPMEMPLE.DBF

SPMFORMU.DBF

SPMITINE.DBF

SPMNOVED.DBF

SPMPARAM.DBF

SPMPERMI.DBF

SPIVIRESF]R.DBF

SPMTABLA.DBF

SPMTPRES.DBF

SPMUSUAR.DBF

SPMVACAC.DBF

SPMVARIA.DBF

SPMHROI-PA.DB}'

Archivo que almacena la información de
empleados.

Archivo de formulas para procesos de los ro

Archivo que contiene información de las fe
de procesos.

Archivo que contiene información de
ingresos y egresos.

Archivo maestro de par¿irnetros dl sistema.

Archivo maestro que almacena informació
los permisos.

Archivo maestro de las reservas acumul
por empleado.

Archivo maestro de las tabtas del sistema.

Archivo maestro de los tipos de préstamos.

Archivo maestro de los usuarios.

Archivo que contiene información de
vacaciones.

Archivo que contiene las variables de tra
del sistema.

Archivo Histórico de los Roles de pagos.

Campo: Zona asignada en un registro para contener infbrmación. Por ejemplo el
campo " compa_desc " que contiene información de las descripción de la compañia.

Registro: Es un conjunto de campos. cada uno de estos contiene el valor un dato. por
ejemplo un registro consta del valor, códigos de la va¡iable. nombre de la variable,
descripción 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, lógico, tlotante, f'echa, general, etc. Ejemplo
numérico 99.999.999.S9
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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 l0 ca¡acteres, la definición del tipo de dato <<Si es

ca¡ácter, numérico, memo, lógico, etc.>> y la declaración de la longitud del campo.
Por Ejemplo la estructura de la base de datos de Compañías es la siguiente:

Nombrc

COMPA
COMPA
COMPA
COMPA
(]OMPA

COMPA
COMPA
COMPA
COMPA
CoMPA
COMPA

Tipo

Carácter
Carácter
Ca¡ácter
Ca¡ácter
Carácter
Carácter
Carácter
Carácter
Carácter
Carácter
Carácter

Ancho

2

50
40
30
50
t2
l0
40
40
l0
I

I)ccimales

CODI
DESC
PAIS
CIUD
DIRE
TELE
NFAX
REPR
RUCC
NOTA
ESTA

2.2.3 in«lices

Los índices permiten hacer m¿is rápido el acceso a los a¡chivos. Utilizamos a¡chivos de

Indices compuestos únicos que puede consta¡ de cualquier número de etiquetas
separadas. Cada etiqueta se identifica por su nombre de etiqueta único. El número de
etiquetas de un a¡chivo de índice compuesto está limitado únicamente por la memoria
y el espacio en disco.

Los nombres de los indices compuestos son los mismos de las bases de datos con la
extensión .CDX. Estos son generados mediante la opción de Reindexa¡ y se guardan
en el subdirectorio \DBFS de las bases de datos. Para m¿is información vea sección
1.J9.

A continuación se lista las etiquetas de los a¡chivos de índices compuestos que usa el
Sklema de Rol de Pagos & Conlrol de Préslamos.
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SPIABONOOI

SPIABONOO2

SPIAC(]F]SOI

SPIASIN fOI

SPICABPROI

SPICABPRO2

SPI('AI]PRO.1

SPICARGAOI

SPICARGOOI

Primera ctiqueta del a¡chivo de índices para
abonos. Está Indexada por la compañía, código
de préstamo y código del abono.

Segunda etiqueta del a¡chivo de índices de

abonos. Indexada por el código de la compañía y
el código del préstamo.

Primera etiqueta del a¡chivo de indices de Niveles
de acceso. Indexado por el código de usuario y el
módulo.

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de
asientos contables. Indexado por la compañia,
localidad, número de cuenta y el número de
transacción.

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la
compañía, localidad y el código del empleado.

Segunda ctiqueta del a¡chivo de índices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la
compañía, localidad y código del tipo de
préstamo.

Tercera etiqueta del archivo de índices de la
cabecera de préstamos. Indexado por Ia

compañía, localidad y el código del préstamo.

Cuarta etiqueta del archivo de índices de la
cabecera de préstamos. Indexado por la compañía
y el código de préstamo

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de cargas.

Indexado por [a compañía, localidad, código del
empleado. y número secuencial de la carga.

Primera etiqueta del archivo de índices de cargos.
Indexado por la compañía y el código del cargo.

Sislem¡ de Rol de P¡gos & Controlde Préstrrnos C¡plt¡¡lo 2 Cooccptos r l6
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SPICON,IPAO I

SPICONl-RO I

SPIDETPRO I

SPIDETPR02

SPIEMPI-Ir0l

SPIEMPLI]02

sPtFoRiv{U0l

SPIITINI]OI

SPINOVT:l)01

SPINOVITD02

SPIPERN,IIO I

Primera etiqueta del
compañías. Indexado
compañía.

de índices
código de

archivo
por el

de

la

Primera etiqueta del archivo de índices de control.
Indexado por la compañía.

Primera etiqueta del archivo de índices de detalle
de préstamos. Indexado por la compañía, código
de préstamo y número de cuota.

Segunda etiqueta del archivo de índices de detalle
de préstamos. Indexado por la compañía y el
código de préstamo.

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de los
empleados. Indexado por la compañía, localidad y
el código del empleado.

Segunda etiqueta del archivo de índices de los
empleados. Indexado por la compañia y el código
del empleado.

Tercera etiqueta del archivo de índices de los
empleados. Indexado por la compañía y código de
la localidad.

Primera etiqueta del archivo de índices de las
F'ormulas. lndexado por el código de la formula.

Primera etiqueta del archivo de índices de
Itinerarios. Indexado por la descripción corta.

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de
novedades. Indexado por la compañía, localidad.
y el código de novedad.

Segunda etiqueta del a¡chivo de índices de
novedades. Indexado por [a compañía, localidad.
y el código del empleado.

Primera etiqueta del archivo de índices de
préstamos. Indexado por la compañia, localidad.,
tipo de permiso. código del empleado, fecha
inicial y fecha final del préstamo.

Sistem¡ de Rol dG P¡got & Controlde Présl¡mos Capltulo 2 Conceptos. l7
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SPIRESEROI

SPI'fABI,AOI

SPII'PRESOI

SPIUSUAROI

SPIVACACOI

SPIVARIAOI

Primera etiqueta del archivo de índices de

Reservas. Indexado por la compañía, localidad ,

código del empleado y fecha de proceso.

Primera etiqueta del archivo de índices de tablas.
Indexada por la identificación de la tabla y el
código de los elementos.

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de los
tipos de permisos. Indexado por el código de tipo
de préstamo.

Primera etiqueta del archivo de índices de los
Usuarios. lndexado por código del usuario.

Primera etiqueta del archivo de índices de las

vacaciones. lndexado por la compañía, tocalidad,
código del empleado y fecha inicia[ de la
vacación.

Primera etiqueta del a¡chivo de índices de las

variables de préstamos. lndexado por el código
del la variable.
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2.3 Aplicación, Sistemas, Menús, Opciones y Programas

Aplicación: Una aplicación esta constituida por el conjunto de programas que

permiten cumplir con una Íhnción especifica. Por ejemplo la aplicación de control de
préstamos controla todos los préstamos de los empleados sean estos funcionarios o

normales y le entrada al sistema de roles para que realice los correspondientes
descuentos.

Sistem¡s: Conjunto de procedimientos, procesos, métodos, personal y equipo de

procesamiento automático de datos, que interactúan 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 función de controla¡ todos los ingresos y

egresos de los empleados para poder generar los roles.

Menú: Un sistema de menús consiste en una barra dc menú a lo ancho de Ia parte

superior dc la ventana principal. Cada bloque(módulo) de menú tiene un menú

emergente que contiene una lista de opciones. los nombres de los bloques de menú

del Sistema de Rol de Pagos & Control de préslamos son: Ambiente, Mantenim,
Transacc, Pro. Rol, Consuhas. Pro. Especiales ¡' Salir.

Módulo: bloque del menú principal, que cumple con una función para llegar a un

objetivo. Cada opción del menú principal rcpresenta un módulo. Por ejemplo el

módulo Ambiente.

Opciones : Las opciones son los procesos que se deben ejecutar par cumplir una
función cspecífica. Como por ejemplo la opción de mantenimiento de empleados
permite controlar todas las actividades relacionados con la información de los
empleados.

Programa: Plan completo para la solución de un problema; más especílicamente, la
secuencia completa de instrucciones y n¡tinas nccesa¡ias para solucionar un problema.

Sistem¡ de Rol de Prgos & Control dc Prést¡mo§ (lapítulo 2 Conceptos. l9
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2.4 Analistas / programadores

Analista: Una persona capacitada para definir l desarrollar técnicas para la resolución
de un problema 

-Sobre 
todo las técnicas de resolución en computadoras.

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

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

2.5 Usuarios Finales

Los usua¡ios son los clientes de un ambiente computacional que utilizan el computador
para realiirar un trabajo útil. Por ejemplo para este sistema tenemos una persona

encarga de manejar el sistema controlar y verificar que todos los procesos se estén
Ilevando correctamente, a esta persona se la llama usuario.

2.6 Administradores de Red y datos.

El esquema más común de autoidentificación en uso. hoy en día. es la simple
protección por contraseña.

Sisteñ¡ dc Rol de PaEos & Control de Préstamos Crpitulo 2 Conceptos o 20

El administrador de Red y datos es una persona que decide que información se va a
ingresar que verificaciones de autorización y procedimientos de validación van a ser

realizados. que procedimientos de respaldo y recuperación van a ser usados y como va
a ser ajustado el sistema para alcanza¡ las metas de rendimiento.
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Administrador del Sistem¡: persona que administra cl sistema. es quien se enc¿uga

de asignarle acceso del sistema a los usuarios. se lo denomina usua¡io maestro. El
administrador del sistema también es cl administrador de la red o datos.

User Id.: Identificación del Usua¡io, despliega o cambia. o ambas cosas. el ¿irea actual
del usua¡io.

Pasword: Contraseña, palabra de paso. El usuario elige una palabra clave de va¡ios
caracteres de longitud, la guarda en su memoria. y después [a teclea para ser admitida
en el sistema. Muchos sistemas suprimen el teclado para que el password no aparesca

en la pantalla al ser tecleada.

Sistem¡ de Rol de Pagos & Controlde Próstamos (iapftulo 2 Conceptos . 2l
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Cepítulo 3 El Sisteme de R.¡l de Pagos &
Control de Préstamos

Antes de comenza¡ a manejar el sistema usted debe leer este capítulo 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

3.1 Acceso al sistema

Archivos ejecutables del sistema de Rol de Pago & Control de Prést¡mos

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

3.1.3 Cómo Instalar?

Importante. Antes de instala¡ el Sbtema de Rol de pagos & Control de Préstamos,
haga una copia de seguridad de los discos copiándolos a un segundo juego de discos.

Guarde los discos originales en un lugar seguro y use las copias como discos de

trabajo.

Sistem¡ de Rol de Pagos & CoÍtrolde Préstrmos Capftulo J Utum¡!eRd&hgc&ft¡lddefts¡¡¡¡ . 22

3.1.1 Requerimientos de Hardware

. Un computador 38ó en adelante

. La aplicación utiliza de espacio en disco 4 Mb.

. Memora Ran 4 Mb o superior

. Una impresora Matricial de 132 columnas o una Láser

3.1.2 Requerimientos de Software
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l. Inserte en la unidad A el disco I dcl Slstema de Rol de Pagos & Cont¡ol de
Préstamos y escriba:

A:\tNS-fALAR

2. Presione [ENTERI y siga las instrucciones de instalación que aparecerán en la
pantalla.

3. A continuación, el programa de instalación le pedirá que ingrese la unidad y el
directorio de destino para los archivos del §¡sf¿n¿ de Rol de Pagos & Control
de Préslamos.

4. Presione IENTERI.

5. Luego de terminado la instalación completa del sistema, su directorio de inicio
(ROLES de manera predeterminada) contendrá los a¡chivos y subdirectorios
siguientes:

¡ Archivo SP000000.APP Contiene la aplicación del sistema

r Archivo SP000000.PJX Nombre del proyecto del sistema

. Programas de las pantalla(.SPR) y menús.(.MPR)

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

. Subdirectorio \MENUS, que contiene el menú del sistema.

. Subdirectorio \PRGS. contiene progr¿rmas prgs y rutinas

r Subdirectorio \REPORTES, contiene todos los reportes del sistema

. Subdirectorio \SCREENS, contiene todas las pantallas requeridas para

el sistema.
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Para Instalar el sistema de Rol de Pagos & control de Préstamos se llevan a cabo
los siguientes pasos.

3.1.4 Cómo Ingresar al Sistema?

l. Ingrese al directorio C:\ROLES.

2. Presione SP000000 y presione IENTERI
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Una vez ejecutado el sistema se presenta la siguiente pantalla.

Esta pantalla le pide que ingrese su clave de acceso al sistema( User y Password). la
cual previamente füe asignada por el administrador del sistema de Rol de Pagos &
Control tle Préstamos. Para obtener infbrmación a cerca del acceso al sistema
referencie ¡ lasección 5.E Usuarios.

Al instala¡ el sistema el user y password del administrador es ROLES, e[ cual tiene

acceso a todas las opciones del sistema. Será asi hasta que el usuario no modifique la
clave de acceso.

Ingrese su User y Password en la lorma como le asigno el administrador de red o

datos. Usted tendrá tres oportunidades de intento de ingresar; pero si pasado estas no

ingresa correctamente. la ejecución del sistema tinalizará.

Sistem¡ de Rol de P¡gos & Conlrol de Prétt¡mot

Si el acceso es exitoso ingresamos al Sistema presentiindose la pantalla de Selecciona¡
Compania (Yea la sección L,l), que le permitirá seleccionar la Compañía y la
Localidad con la que deseamos trabajar los procesos de Roles de Pagos & Control de

Préstamos.

Tf,Ü§E{JIII

:[ffi]

Lh¿a ü Mcrc¡fus & Crnqos d¡ i¡frrs¡
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3.2 Uso del Teclado

Como se indicó en Ia sección /.6 el teclado de un computador luce como el teclado de
una máquina de escribir. excepto que incluye alguna teclas especiales. Antes de que

usted comience a usa¡ el Sistema de Rol de Pagos & Conlrol de Préstamos debe
familiarizarse con el manejo de las siguientes teclas:

IENTERI Esta tecla se encuentra localizada en el lado derecho del teclado y tiene
las siguientes funciones: a)Aceptar el ingreso de información al sistema;

es decir, cada vez que el Sistema le solicite un dato usted debe indica¡
que ha terminado de ingresar la infbrmación solicitada presionando esta

tecla. b) Aceptar la selección de una opción; es decir, que usted puede

seleccionar una opción de: menú, selección de registros, mantenimientos
y opciones especiales y acces¿u presionando esta tecla. c) Aceptar las

consultas. d) Aceptar el código de una ventana de ayuda que se presenta

al presionar [Fll.

IESCI Esta tecla se encuentra localizada al tope izquierdo superior y sus

funciones son: a) Cancelar la presentación de un menú emergente de un
módulo(opción del menú principal) del Sistema. b) Salir de una pantalla
de: mantenimientos, procesos especiales, consultas, procesos del rol,
mensajes de ayuda del sistema. y Ambiente. c) Cancelar un ingreso o
edición de registros.

Itl Tecla de flecha hacia arriba y que se encuentra localizada bajo número 8

del teclado numérico, tiene las siguientes funciones: a) Moverse hacia
a¡riba entre opciones, campos, opciones y campos de pantallas. b)
Moverse una posición hacia arriba en las opciones de menú. c) Moverse
una línea hacia arriba con las pantallas de consultas de reportes.

tJt Tecla de flecha hacia abajo y que se encuentra localizada bajo número 2

del teclado numérico. ticne las siguientes funciones: a) Moverse hacia

abajo entre opciones, c¿unpos, opciones y campos de pantallas. b)
Moverse una posición hacia abajo en las opciones de menú. c) Movcrse
una línea hacia abajo con las pantallas de consultas de reportes.

I< l Tecla de flecha direccionada a Ia izquierda y que se encuentra localizada
bajo número 4 del teclado numérico. tiene las siguientes funciones: a)

Moverse hacia la izquierda entre opciones. cslnpos. opciones y c¿rmpos

sistcm. d. Rol de P.go§ & Controlde Pr¿sl¡ños (:¡pltulo J D§sn deRddchg8&Cr¡*d&tts¡¡¡m .25
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de pantallas. b) Moverse una posición hacia la izquierda en las opciones
de menú. c) Retrocede el cursor una posición con las pantallas de

consuhas de reportes.

Tecla de flecha direccionada a la derecha y que se encuentra localizada
bajo número 6 del teclado numérico. liene las siguientes funciones: a)
Moverse hacia la derecha entre opciones, c¿rmpos, opciones y campos de
pantallas. b) Moverse una posición hacia la derecha en las opciones de

menú. c) Avanza el cursor una posición en las pantallas de consultas de

reportes.

IHOMEI Esta tecla permite desplazarse al inicio de la línea en [a que se encuentre
posicionado el cursor de la consulta. Esta localizada bajo el número 7 del
teclado numérico.

lE\r)l Esta tecla permite desplazarse al llnal de la línea en la que se encuentre
posicionado el cursor dc la consulta. Esta localizada bajo el número I del
teclado numérico.

IPagcUpl Esta tecla permite ejecutar pagineo hacia atr¿is; es decir, retroceder una
pantalla para mostra¡ líneas adicionales de información cuando ésta no
puede visualizarse por completo en una pantalla. Se encuentra localizada
bajo el número 9 del teclado numérico.

[PageDownl Esta tecla permite ejecutar pagineo hacia adelante; es decir, retroceder
una pantalla pa¡a mostrar líneas adicionales de información cuando ésta

no puede visualiza¡se por completo en una pantalla. Se encuentra
localizada bajo el número 3 del teclado numérico.

IDELI Esta tecla tiene como función borra un carácter a la derecha o borrar un

campo que este sombreado pero en modo edición.

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

lFt l Al presionar la tecla funcional Fl usted obtendrá ayuda de los códigos
ya sea de compañías, localidades. departamentos, parentescos. cargos,

tipos de préstamos, etc. Esta tecla de función se activa cuando esta

consultando o ingresando datos.
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lALrl AI presionar esta tecla usted se posicionará en el menú principal-
Ambiente, Mantenim, Pro. Rol, Consultas, Pro Especiales y Salir- del
Sktema de rol de Pagos & Control de Préstamos. Si usted utiliza la tecla

[ALTI con una combinación de una de las letras que sobresalen de las

opciones del menú accesará al menú emergente de ésta opción.

Usted puede usar el mouse para posicionarse en el menú, seleccionar opciones,
posicionarse en campos. Para esto usted debe posicionarse sobre la opción, campo o

menú y hacer clic con el botón izquierdo del Mouse. Pa¡a más información 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 .§ist¿mo de Rol de Pagos & Conlrol de Préslamos
est¿in formadas por el menú. cabecera. cuerpo . una o dos líneas de opciones (llamada
a veces bolones) y una línea de mensajes al final de la pantalla.
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C¡becera

. Una línea que contiene el nombre de la pantalla. el nombre del sistema y la fecha

de proceso

. Una línea donde se encuentra e[ nombre de la compañía y e[ nombre de la pantalla.
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A continuación usted verá 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.

CrrrF

Menú

El menú esla constituido por una línea. Esta línea identifica el menú principal del
sistema que contiene los opciones(menús emergenles) de Ambiente, Mantenim, Pro.

Rol, Consultas, Pro Especiales y Salir.

I
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Cuerpo

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

Líne¡ de Opciones

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

Opciones de selección de registros

I

,,t
Primer registro

[Jltimo registro

Siguiente registro

Registro anterior

Opciones de mantenimiento

Hallar
Añadir
Edita¡
Elimina
Inrprime
Salir

Encontra¡ un registro predeterminado
Adicionar un registro
Editar el registro
Elimina¡ un registro
Imprimir un reporte (Pantalla, Impresora o A archivo)
Salir del mantenimiento

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

Iile mcnt Esta opción permite dar mantenimiento a los elementos de las

Tablas del sistema.

Cargas Esta opción permite realizar el mantenimiento de las cargas

lamiliares de los empleados.

Fimpres Esta opción permite dar mantenimiento a los datos empresariales
de los empleados.

Contrato Permite generar el contrato del empleado.
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Opciones especiales.
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Niveles Esta opción permite acceder o denegar a las opciones del menú
del sistema para los usuarios.

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

Cu0tas

Abonos Esta opción permite generar abonos sobre los préstamos

Aceptar Esta opción permite Aceptar Ia generación de un proceso.

Cancela¡ Esta opción permite cancelar la generación de un proceso.

Ordcna¡ Esta opción permite Ordenar las consultas de empleados o
préstamos.

Ilc in ic ar Esta opción permite reiniciar la selección 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 sección. Los procesos principales que conforman el

sistema son: ambiente, mantenimiento. transacciones. procesos del rol. consultas, y
procesos especiales.

-1.5.1 Ambientc

Entre las opciones principales que componen este menú están:
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Liq.FJmpleado Permite generar la Iiquidación del empleado.

Esta opción permite a usted realizla¡ una consulta de las cuotas
que se generiín por préstamo.
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Este proceso se encarga de crea¡ un ambiente para el sistema en que los datos,
procesos e información que se consulte o se realiza se haga para la compañía
indicada por el usuario.

La pantalla se compone del nombre de la compañía, la localidad y la fecha del
sistema. Pa¡a m¿is información vea la sección 1.1.

Ilusca r

Este proceso se enca¡ga de generar una búsqueda de palabras para las consultas.
Para más información veala sección 4.2

3.5.2 Mantenimiento

Las opciones principales que componen este menú son:

'l'a hlas

Mediante este proceso se pone a disposición del usuario todas las tablas que

utiliza el sistema indicando sus elementos.

Este proceso a parte de mostra¡ la información correspondiente, permite que el
usuario modifique, ingrese tablas, elementos, y si es necesario localice. Se

explica más detalladamente en la sección 5.1 de Trabajando con el sistema.

Emplcados

Seleccionar Compañía

Este proceso realiza el mantenimiento de información de los empleados en la
empresa. esta información consiste en datos personales, empresariales y cargas
familiares. Permite generar el contrato v liquidación del empleado, sea este

funcionario o normal. Para m¿is información vea la sección 5.1.
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a Compañías

Dado que el sistema de Roles de pago puede manejar varias compañías, este
proceso realiza el mantenimiento de los datos generales de las compañías
ingresadas al sistema y permite añadir nuevas. Para m¿is información vea la
sección 5.6.

a Cargos

El sueldo de los empleados está establecido según el cargo que desempeñen en la
empresa, por lo tanto este proceso mareja información de los cargos en la
empresa, incluyendo sueldo y gasto de representación si es que el empleado
dispone de este beneficio. Este proceso se explica m¿is detalladamente en la
sección 5.7

a Usuarios

Como medida de seguridad el acceso al sistema se realiza mediante la clave, este
proceso permite ingresar un nuevo usua¡io al sistema, quitar o agregar niveles de
acceso a las opciones del sistema a los usua¡ios del sistema. Este proceso se

explica miís detalladamente enlasección S.E

. Parámetros

Este proceso actualiza la tabla de parámetros que tiene el sistema, el usuario sólo
puede modificar estos datos pero no puede añadir o eliminar nuevos campos.

Este proceso se explica más detalladamente en la sección 5.9

I tinerarios

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

Este proceso pone dicha información a disposición del usuario dando facilidades
a que sea actualizada. Este proceso se explica más detalladamenle en la sección
s.t0.
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a Variahles

Existen procesos los cuales se basan en fórmulas, como el sistema está diseñado
de forma tal que si las fórmulas cambian el sistema no tenga que cambiar. tan
solo el usuario modifica [a fórmula y el programa se ajusta al cambio.

Las lórmulas constan de va¡iables, las cuales se manejan en este proceso. Si
desea una explicación más completa veala sección 5.1I.

I rirmulas

Como se menciona anteriormente el usuario puede modificar las fórmulas del
sistema, y es por esto que el sistema proporciona este proceso, el cual puede

añadir, modifica¡ y consultar. Este proceso se explica m¡ís detalladamente en la
sección S.l2

Tipos de Préstamos

La empresa proporciona préstamos de va¡ios tipos los cuales tienen
consideraciones diferentes, como tasas de interés y plazo en días, información
que puede ser cambiada. Este proceso permite modificar estos campos. Más
detalladamente en la sección S.li

3.5.3 Transacciones

Las opciones que componen este menú son

l)ri'stlmos

Este proceso registra los préstamos concedidos a los empleados incluyendo
abonos, y cuotas, Permile realizar las siguientes acciones: Halla¡, añadir, edita¡,
eliminar e imprimir. Este proceso se explica más detalladamenle en la sección
6.t.

Novedades

Registra rubros que para el empleado puede ser ingresos o descuentos entre
tantos algunos ingresos son anticipos, horus extras, comisiones como algunos
descuentos son lentes. larmacia etc. Estos rubros toman en cuenta du¡ante la
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generación del Rol de Pagos quincenal. Este proceso se explica
detalladamente en la sección 6.3.

mas

Este proceso lleva un registro de las vacaciones tomadas o no tomadas por los

empleados en la empresa y realiza el calculo de liquidación de vacaciones si este

fuera el caso. Pa¡a miis información vea sección 6.1.

Pe rmisos

Los empleados generan permisos que pueden ser justificados o injustificados
entre los justificados tenemos permisos por matemidad, accidente y enfermedad
común, 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
más detalladamenle en la sección ó.5..

3.5.4 Procesos del Rol

Las opciones que componen este menú son:

(lr:nerar el I{ol

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

Cuando genera el Rol de Pagos de la segunda quincena, este proceso

automáticamente calcula el Rol de Resenas Acumuladas del mes en cuestión.

El calculo del Rol de Reservas acumuladas consiste en sacar la parte

proporcional del mes de procese o para cada rubro especificado en el repole.
Este proceso se explica m¿is detalladamen¡e en la sección 7.1 .

Planilla IIISS

Los empleados quc estiín afiliados al seguro social, según la ley deben realizar
aportaciones mensuales a esta institución. Este proceso calcula el valor a aportar
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mensualmente por cada empleado. Se debe especifica¡ el mes de aportación. Este
proceso se explica mas detalladamente en la seccitin 7.2.

Di'cimos

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 mris detalladamente en la sección 7.3.

Fondo rle Resen'as

Cada año 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. Pa¡a m¿ís información
revise la sección 7.5.

L tilidades

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. Pa¡a más

información revíse la sección 7.6.

Contabilización del Rol

Este proceso consiste en generar el saldo de las cuentas de ingresos y g¿stos que

han sido afectadas al correr el proceso del Rol de Pagos. Este proceso se ejecuta
quincenalmente. Para m¿ís información revise la sección 7.7,

Transfcrencia

Las Empresas mantienen un archivo histórico donde guardan información de

todos los roles de pagos generados en la cmpresa. Con el propósito de que esta

información se encuentre disponible en el momento en que se la necesite. Es por
esto que este proceso realiza una transl'erencia del Ultimo Rol generado al
a¡chivo histórico de Roles. Para m¿is información revise la sección 7.8.
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Si por algun motivo el Rol de Pago ultimo generado no se realizó con éxito, el
usuario tiene la facilidad de deshacer cl Rol, dejando las tablas y archivos
involucrados en el cálculo, tal como estaban antes. Pa¡a más información revise
la sección 7.9.

3.5.5 Consultas

Las opciones que componen este menú son

Emplcados

Permite generar un informe enviilndolo a la pantalla, impresora o a un a¡chivo
según las necesidades del usua¡io. Este proceso presenta la información 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, sólo de datos
personales, empresariales o cargfis. Se puede especificar un orden para los datos
del reporte con diferentes niveles de ordenación.

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
información que puede ser general o detallada de los préslamos que usted

especifique, estos pueden ser: préstamos pendientes o cancelados. Para m¿is

información revise la sección E.2.

I'c rm isos

Presenta un informe de los permisos concedidos a Ios empleados y el estado de

los mismos. Para m¿is información revíse l¡ sección 8.3.

Rol de Pagos

Deshaccr Rol

Este Proceso presenta infbrmación del último Ro[ generado y se especifica
fechas de roles pasados, presenta la información tomando los datos que est¿in
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guardados en el archivo histórico de Roles. Pa¡a m¿is información revise la
sección 8.1,.

Rol de décimos

Este proceso presenta información del último décimo generado, esta infbrmación
puede salir a la panlalla, impresora o a un archivo según como se especifique.
Para mas información revise la s¿ccid¿ 8.5.

Reservas

Este proceso presenta información de las Reservas acumuladas en el mes ultimo
generado. Pa¡a más información revise la sección 8.ó.

Rol tle I-ltilidade s

Este proceso presenta un informe del último Rol de Utilidades que se haya
generado en el sistema. El Rol de Utilidades se procesa una vez al año. Pa¡a m¿is

información revise la sección 8,7.

I'lanilla del IESS

Este proceso presenta un informe de la última planilla del Iess procesada. La
planilla del Iess se genera mensualmente. Para más información revise la seccid¿
8.8.

a Resumen de (Jastos

Este proceso presenta un informe de las cuentas con sus saldos, para generar este

proceso se debe contabilizar el Rol previamente. Para m¿ís información revise la
sección E.9.

['erhas dc últimos Procesos

Este proceso presenta la información de las fechas de los últimos procesos. Para

más información revise la sección E.|0.
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Descuentos

Este proceso presenta la información sobre todo los descuentos no por concepto
de prestamos realizados a los empleados en la empresa. Pa¡a miis información
revise la sección 8.1 l,

3.5.6 Procesos Especiales

Las opciones que componen este menú son:

Reindexar

Proceso que ordena nuevamente las bases de datos del sistema del sistema. Para

m¿ís información revise la sección 9,1..

Restauro

Proceso que reslaura de un diskette los archivos que se encuentran en el disco
duro del computador- Este proceso es útil cuando ocurre algún accidente y se

dañan los archivos. Pa¡a m¿is información ¡evise la seccién 9.2.

Respaldo

Proceso que respaldan los a¡chivos del sistema en un diskette. Para más

información revise la sección 9.3.
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3.6 Los Reportes

Los reportes est¿in constituidos de una ii¡ea de cabecera, una átea de detalle llamada
cuerpo del reporte y una á¡ea de Totales. A continuación se presenta el reporte de los
datos personales de los empleados como ejemplo.

Uabac¿r¡

Tol¡lcs

Cabecera: La cabecera es est¿fuldar para todos los reportes y está formada por

Primera línea:
En el extremo izquierdo se encuentra el nombre del programa. En el centro de
la linea se encuentra el nombre del sistema "Sislema de Rol de Pagos &
Conlrol de Préslaraos",y en el extremo derecho se indica el número de página

Segunda línea:
En el centro se indica el nombre de la compañía

Tercera línea:
En el centro de la línea, el nombre del reporte

Cu¿rp o

crr^EhrvÁ¿Eñre

r¡lr¡¡aúDro ú¡¡. ¡adDt
(:l ¡ ,LrrsrrOal I rr. E i?
cB 

^L,r 
rr- lla to rllr.
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Quinte línea;
En el extremo izquierdo la fecha de proceso en el formato día, mes y año. En
el extremo derecho se indica el departamento en la empresa que imprime los
reportes.

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

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

A continuación usted verá la lista de los reportes que dispone el Sislema de Rol de
Pogos & Conlrol de Préslomos.

o Listado de datos personales

a Listado de datos empresariales
o Listado de las cargas familiares
a Préstamos cancelados

o Préstamos pendiente§

o Listado de información de los préstamos cancelados

o Listado de información de los préstamos pendientes

o Permisos
a Descuentos
o Novedades

o Roles de Pago
o Décimos
a Reservas acumuladas
a Fondo de reservas
o Utilidades
I Planilla del IESS
o Resumen de Gastos
a Vacaciones
o Tablas
a Compañias
o Cargos
o Usuarios
a Par¿imetros

o Variables
o Fórmulas
r Tipos de Préstamos
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Existen dos maneras de accesa¡ a la lista de opciones del menú principal y Menú
emergente también llamado submenú usando el teclado:

A. Presione la tecla funcional IALTI para accesÍu a las opciones del menú principal-
Ambiente, Mantenim, Pro. Rol, Consultas, Pro Especiales y Salir-, seleccione
una opción del menú principal y presione IENTERI para visualizar la lista de
opciones del menú emergente.

B. Usando una combinación de la tecla funcional IALTI + el carácter de la lista de

opciones del menú principal principal-Ambiente, Mantenim, Pro. Rol, Consultas.
Pro Especiales y Salir- que sobresale, usted accesa¡á a la lista de opciones del
menú emergente. Por ejemplo para acces¿u a la lista de opciones del menú
emergente de Mantenimientos presione las teclas IALTI+M,

Para movernos entre opciones del menú principal o menú emergente ulilice la teclas

de direccionamiento.

Par¡ seleccionar una opción del menú o menú emergente, primero posicionese sobre

la opción deseada y presione [ENTERI o presione la letra que sobresale de la opción
deseada para entra¡ directamente.

3.8 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 línea 24. Para moverse entre campo
y campo utilice las teclas de movimiento de cursor. o la tecla [TABI. Cuando el campo
se haya ingresado de la manera correcta presione [ENTERI y se posicionará
automáticamente en el siguiente campo.

Las opciones se seleccionan mediante las teclas de movimiento de cu¡sor o la tecla

[TABI una vez posicionado en esta opción presione IENTERI o haga clic con el

Mouse. Otra manera de seleccionar una opción, consiste en presionar la letra que

sobresale de la opción y se ingresa al instante en esta.

Sistem¡ de Rol de P¡gos & Controlde Prést¡mos Csf,ítulo J [l!iúIt¡&Rd&hefÉ&Cctdeh¡rn . 4 I
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3.8.1 Opción Hallar

Seleccione la opción Hallar presionando H, o posicionáLndose sobre ésta opción y
pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse

3.8.2 Opción de Añadir

Seleccione la opción Añadir presionando A, o posicionándose sobre ésta opción y
pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse. A[ seleccionar ésta opción se

activan las opciones de Grabar y Cancela y e[ resto se desactivan.

3.8.4 Opción Elimina

Para elimina¡ un registro cualquiera debe llevar a cabo los siguientes pasos

l. Posicionese sobre el registro que desea eliminar.
2. Seleccione la opción Elimina presionando L o posicioniíLndose sobre ésta opción y

pulsando [ENTERI o haciendo clic con el Mouse. Usted verá una ventana como la
siguiente:

3, Seleccione Aceptar o Cancela¡. Si selecciona acepta¡ se elimina el registro, caso

contrario se cancelará la eliminación.
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3.8.3 Opción Editar

Seleccione la opción Editar presionando E, o posicioná,ndose sobre ésta opción
mediante las teclas de direccionamiento y pulsando IENTERI o haciendo clic con el

Mouse. Al seleccionar ésta opción se activan las opciones de Graba¡ y Cancela y el

resto se desactivan.
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3.8.5 Opción de Imprime

Para imprimir un reporte usted debe eva¡ a cabo los siguientes

Seleccione la opción Imprime presionando P o posicioniiLndose sobre ésta opción y
pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse. Luego de esto usted verá una
ventana como la siguiente.

2. Seleccione la salida. Para selecciona¡ la salida dc la consulta ustcd debe:

Posicionarse mediante las teclas de direccionamiento o la tecla ITABI en la
opción <<lmpresora. Presentación Prclimina¡ o A archivo>> deseada. La
opción seleccionada se presenta nra¡cada con un punto dentro de los
parénesis(.).

Seleccione la opción lmprimir o Cancelar. Si Ia salida de su consulta es: a)
A Impresora sc imprime un rcportL-: si su impresora no se encuentra
preparada se prescnta cl mensajc de crror "lmpresora no prepurado". vea la
sección B.l.I que le explica como solucionar este error. b) Sí selecciona
Presentación P¡eliminar obtendrá una vista preliminar de la consulta. Para

salir de esta consulta presione ta tecla [ESCI. c) Por último si usted
selecciona.,{ a¡chivo se guarda en un archivo tipo texto.

3.8.6 Opción Salir

Si usted selecciona esta opción, saldrá de la pantalla de trabajo en la que se encuentre

3.8,7 Opción l<< P.i."r registro

Si usted selecciona esta opción, se posicionará en el primer registro del a¡chivo o base

de datos que este consultando.

onsulta Espec lf lca o Gcne¡rlca

<<Iapriair>> (Cancelar)

Sisteñ¡ de Rol de P¡gos & Control de Présa¡mos

Sallda:
(.) I ¡¡presora( ) Prosantac {ón Prc llninar( ) ñ a¡¡chiuo
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3.8.8 Opción )F lUltimo registro

Si usted selecciona esta opción, se posicionará en el último registro del a¡chivo o base

de datos que este consultando.

3.8.9 Opción ) Siguiente registro

Si usted selecciona esta opción, se posicionará en el siguiente registro del a¡chivo o
base de datos que este consultando.

3.8.10 Opción ( Registro anterior

Si usted selecciona esta opción, se posicionará en el registro anterior del a¡chivo o base

de datos que este consultando.
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Capítulo 4 Ambiente

El objetivo de este Módult¡ es el permitir seleccionar el ambiente de trabajo para el

sistema, realizar búsquedas en las consultas, grabar una modificación realizada a una

consulta, cerrar ventanas de ayuda y Salir del Sistenn de Roles de Pogos & Control de
héslamos. Para seleccionar una de las opciones del menú revise Ia sección 3.4. que
explica como accesar a los menús.

Vista preliminar de la lista de opciones del menú emergente ambiente

A continuación se procederá a explicar cada una de las opciones de este módulo

S¡sterns ¡le Rol de P¡gos & Control de Próri¡mor C¡pitulo.¡ Arnb¡cntc . ¡5
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4.1 Seleccionar Compañía

{. l. I Objetivo/Alcance

El objetivo de este Proceso es el permitir seleccionar el ambiente bajo el cual se

realizarán lodos los cálculos relacionados con el Rol. Definase como Ambiente la

selección de la compañia, localidad y la presentación 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 único que se requiere es definir con que cqmpañia y
localidad usted va a trabajar.

4.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

Se ingresa a la pantalla mediante el comando "Ambiente Seleccionar Compañia"
Usted verá una ventana como la siguiente.

2. Ingrese el código de la compañia si usted desea trabajar con una diferente

¡?Cl'||ltt §Isltlt lt rtt lt ?l¡l! I G¡tlntt lt tet§IrHa§ lylttrl¡1rr6
cü§tttoirl §.¡- ü¡¡IITE

c 0¡p{ i Ie III G0r§ULC0[rr 3.¡.

t llcil tBtt IJI EüiYTQUIL

rt0¡t !E !It: l2¡,{al1rt6

I (8¿¡cc l¡r)

ftcr:pl.rr cl &rtirnlr hnjo tl tu*l dr*ct Trabojar
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3. Ingrese el código de la localidad si desea trabajar con una diferente a la que esta por
defecto

4. Presione IENTERI o haga click sobre el botón Aceptar , Cancelar o digite

lESCl. Si presiona Aceptar se selecciona la compañia y localidad que usted
ingreso, caso contrario se sale sin modificar las que estaban por defecto.

De las Oompañías

I Si usted Desconoce el código de la compañía posiciónese en el campo que pide el

código de la misma y presione [Fll para obtener un listado de estas. Esta ayuda
también se activa cuando usted ingresa un código incorrecto presentandose primero
el mensaje "Código dc lu compañict ,n exisla". Usted verá una ventana como la
siguiente:

2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta la compañía. Los pasos que se

deben seguir para seleccionar la compañia son.

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

b) Presione IENTERI sobre la opción Código si desea ordenar por código o

Descrip si desea ordenar por la descripción La opción seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (.)

01 cot{su LcoNT Iu rr¡rfi¿olÜr I §;
E,J COfiIIGTBP § "6.1 PIlnHCol{TI I

oR.pElnx Po8(.) Cddlgo ( ) Dcec¡ll¡).

COItPfiñI AS

s-ñ-
n-
e.
.n.
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I

c) Si está ordenado por Código usted puede realizar una búsqueda por código;
para llevar a cabo este proceso presione el código y se posicionará

automáticamente en este si es que existe. caso contrar¡o permanecerá en el que

se encontraba. Si está ordenado por la descripción ingrese la letra o letras con la
que comienza la compañía para realizar la búsqueda.

d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione IENTERI sobre la
compañia que usled requiere..

3. Luego de haber seleccionado el código de la compañia usted retorna a la pantalla de

Ambiente, presentandose el código y la descripción de ésta.

De las Localidades

Si usted Desconoce el código de la Localidad posiciónese en el campo que pide el

código de la misma y presione IFll para obtener un listado de estas. Esta ayuda
también se activa cuando usted ingresa un código incorrecto presentandose primero
el mensaje "Código de la localidad o existe". Usted verá una ventana como la
siguiente.

2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta la locatidad 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 ITABI

¡ f:l'¡!
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b) Presione IENTERI sobre la opción Código si desea ordenar por código o
Descrip si desea ordenar por la descripción. La opción seleccionada se marca

con un punto entre los paréntesis. (.)

c) Si está ordenado por Código usted puede realiza¡ una búsqueda de las

localidades por código; pam lleva¡ a cabo este proceso presione el código y se

posicionará automáticamente en este si es que existe, caso contrario
permanecerá en el que se encontraba. Si está ordenado por la descripción
ingrese la letra o letras con la que comienza la localidad para realizar la
búsqueda.

d) Cuando el cursor retome a la lista de recorrido presione f ENTERI sobre la
localidad que usted requiere..

3. Luego de haber seleccionado el código de la localidad usted retoma a la pantalla de

Ambiente, presentandose el código y la descripción de ésta.
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4.2 Buscar

4.2. I Objetivo/Alcance

Este Proceso permite realizar una búsqueda de las consultas que se presentan al

seleccionar la opción de Hallar en los procesos de mantenimientos y transacciones.

,f.2.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Esta ayuda se activa cuando usted selecciona la opción Hallar dentro de las

pantallas de mantenimientos o transacciones.

2. Seleccione el comando "Ambiente t Buscar" o presione ICTRL+FI . Usted verá

una ventana como la siguiente:

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

4. Especifique las caracteristico del formato de búsqueda

5. Seleccione la opción 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 "Nt¡ existe" que le especifica que no se

encontró la búsqueda y retorna a la consulta posicionandose en el elemento de la
consulta que se encontraba.

Sistcma de Rol dc Psgos & Conlrol dc Prúrtamor ( ¡rpitul{' { Amh¡ent(. . 5ll
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4.3 Grabar

Esta opción se activa cuando se genera el contato de trabajo, el cual se presenta en la
pantalla par que usted pueda modificarlo. Pa¡a más información veala sección 5.2.

4.4 Cerrar

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

4.5 Salir

Si!t.m¡ de Rol de P¡gos & Controlde Prést¡mos ( apitulo .l Ambiente.5l

Esta opción le permite salir del S¡sl¿m¿ de Rol de Pogos & Conlrol de Préslamos.
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Capítulo 5 Mantenimientos

El objetivo de esle Módulo es el permitir dar mantenimiento-Halla¡, Añadir, Edita¡.
Elimina, Imprime y Salir- a las tablas del sistcma, compañias, cargos, usuarios del
sistema, pariimetros del sistema. variables de trabajo, formulas y tipos de préstamos
Para selecciona¡ una de las opciones del menú revise la s¿ccid¿ 3.1. que explica como
accesar a los menús.

Vista preliminar de la lista de opciones del menú emergente Mantenim

c0r¡sul-c
E Pn00s & c0r.lTn0r 0t PnEsTe}t0§ t2t$¡4t199(T¡b l¿s

r¡ laeirr
aEfañ f.¡
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?. ¡Etr.t
t i¡cr¡r ir¡
¡r i¡l l¡¡
¡nr¡uh¡

fi¡rr lo r6st ¡a¡¡

c ¡alfn cr .l ir! aot?rr¡r rat3a3c ?ra. a allrrll.§ ?r!. i

A Continuación se describe cada una de las opciones de este módulo
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5.1 Tablas

5. l. I Objetir o/,\lcance

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 lormal 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 autorización para accesar a esta opción la misma que es

asignada por elA ninistra or del Sistenm.

5. 1.3 Ingresantlo a la Pantalla dc Trabajo

l. Para entrar a esta pantalla Use el comando "Mantenim I Tablas"
se presenta es la siguiente

La pantalla que

sPlt§r201 § tsftlh 0E tot 0t P0§0§ & c0r{Tl0t" 0t ?xtslfl'|0§ txñtilt9t6
c0il§utcolrlt §.n. ¡ffrrtil$t¡tilfo 0t lttt0§ ltt s¡§It.rm

tf¡Ll! fl!ñtrto :

treId-I.bl.:

([ lc¡nnt) «l({, {1, cr» «r}lr (llall¡r) (eñrdir) (tdit¡r) (l¡roriar) (§¡lir)

¿iia §e tr

§6di¡r :

Icrcripciúl:
l{ot¡¡ :

i¡¡

fII

H¡nlc¡iair¡rtr¡ dr flrn¿¡tos dt l¡ I¡[l¡ stlt¿ciq¡¡d¡ ¡¡lo¡In¡:nfc
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2. Seleccionar una opción, ya sea para consultar, localizar, editar, añadir, eliminar, e
imprimir datos de las tablas. Además ésta la opción especial de elementos de la
tabla Para salir de ésta pantalla seleccione la opción Salir o presione [fSCl.

5. l,.l .\ñatlicrttlo -fal¡las

Los pasos a seguir para adicionar una nueva tabla son

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sistenn le Rol de

Pagos & Control e Préstlt¡tos genera el elemento(código de la nueva Tabla).

Los campos editables se presentan en blanco posicionándose el cursor en el

primero de ellos. Para moverse entre los campo editables utilizar las teclas de

direccionamiento o la tecla ITABI. Los campos Código y Elemento no se

permiten editar ya que son únicos, y son generados por el sistema.

2. Ingrese la descripción de la nueva tabla.

3. lngrese el campo Id. Tabla "ldentificación de la Tabla" Este código es

único; pero si ya existe se presenta el mensaje "l)trada l)uplic*ld'. El ingreso
de este campo es obligatorio.

4. Ingrese el campo notas. Este campo es opcional.

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo registro a la Tabla del sistema; caso contrario, si usted selecc¡ona

Cancelar se presenta el mensaje "lidiciótt ctutcala¿lo".

5. 1.5 Erlitando 'l'ablas

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

l. Seleccione la tabla a modificar. Para seleccionar una tabla utilice las opciones de
selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. A.l seleccionar esta opción, el cursor se posiciona
en el prinrer campo editable. No se permite modificar la identificación de la tabla
puesto que ésta es única.

3. Modilique la descripción de la tabla del sistema

4, Modilique las notas si es que desea

Sirtcn¡r ds RUI rle Pagor & Conlrol dc Pr¡st¡mos Capitul(,5 I\lsntcnimicnlllr . 5J
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5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Editar. Si usted selecciona Grabar se modiflca los
datos de la tabla; caso contrario, si usted selecciona Cancelar no se realiza las

modificaciones y se presenta el mensaje "lidici(»t cctnccl¿tdci'.

5. 1.6 Localizantlo ^l'ablas

Para Localizar una tabla se deben seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta opción
y pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted verá una ventana como la siguiente:

3. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta, para esto posiciónese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá
como siguer

Sirtcn¡a rlc Rol rlc Pagor & Contr¡rl dc Próst¡mo§ Cap¡tulo 5 l\luntcnimirntos . 55
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4. Cuando usted se encuentra dentro de esta pantalla de consulta, se activan dos
de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar Estas

ayudas permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para más información a

cerca de como manejar estas opciones vea las Sección 4.2 ¡ 4.4 del capítulo
anterior

5. Seleccione la tabla que desea consultar y presione la tecla [ESCI

ó. Luego de haber pulsado IESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
Tablas del Sistema con el registro seleccionado.

5. 1.7 lleportes Impresos

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

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta son

l. Seleccione las opción Imprirne. Para más inlbrmación de como usted debe
ejecutar el proceso de impresión revise la sección 3.7.6.

2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación
preliminar es:

Sistcm¡ dc Rol dc Pügor & Contrr¡l dc Prúrlnmol Crpitulo 5 Mrntcnimisnlor . slt
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para

desplazarse por la pantalla.

{. Usted puede salir de esta pantalla presionando IESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

5. Si usted seleccionó la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta

en el Apén ice Cl

5. L8 Opciones Especiales

5. 1.9 Obteniendo i\yuda

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 opción o

canrpo de la pantalla.

01
62
g3
04
05
06
07
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La opción 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 IENTERI sobre esta opción para ir al
proceso de mantenimiento de la tabla de localidades. Yea la sección 5.2 para más

inlormación.

Pás'
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5.2 Elementos de Tablas

Todas las tablas tienen los siguientes campos en común. Código, descripción, estado y

Notas. Pero adicionalmente a estos campos, ciertas tablas tienen uno o dos campos
más, por lo que se dará una breve explicación de cada una de estas. Para explicar como
manejar esta opción se toma como ejemplo la tabla de meses.

5.2. I O bj etivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de elementos de tabla permite; localizar, adicionar,
modificar, eliminar e imprimir elementos de la tabla (localidades, depanamentos,
permisos, parentesco, plan de cuentas , meses y novedades o rubros ) que usted
seleccionó 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

l. Ejecute el comando "Mantenim t 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 selección de registro o la opción Hallar.

3. Elegir la opción Element.

a) Usted verá una ventana como la siguiente si selecciona la tabla de Localidades,
departamentos, parentescos y permisos. Lo único que cambia entre una y otra es el
titulo de la pantalla.

Sistema dc Rol dc Ptgos & Cr¡nlrol dc Prértamor Capitulo 5 M¡nten¡mientos. 5E
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d) Usted verá una ventana como la siguiente si selecciona la tabla de Novedades

4. Seleccione una opción. Usted puede localizar, añadir, editar, eliminar, e imprimir,
datos de un elemento de tabla. Para salir de ésta pantalla seleccione la opción Salir
o presione IESCI

5.2.3 .^\ñ¡dicndo clen¡cntos

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

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sislema de Rol de

Pagos & Contntl de Préstanuts genera el código 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
código y estado no son editables.

2. lngrese Ia descripción del elenlento de tabla.

3. Si usted esla 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 "l'olor no puede scr trcgattvo".

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 erÍor " l,tgtcse I o I:--' . El ingreso de este campo es obligatorio.

6, lngrese una nota para el elemento de Tabla.

§irtcnr¡ dc Rol rJc Pagos & Contrr)l do Pr¡islümor Cap¡tulo 5 Manlenimientos ¡ 6(l
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?. Seleccione la opción Grabar o Cancelar Estas opciones se activan cuando

usted selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un

nuevo registro a las Tablas del sistema; caso contrario si usted selecciona

Cancelar se presenta el mensaje "&Jlc ii¡n cancclada" .

5.2.4 Editando elementos

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

l. Seleccione el elemento de tabla que usted desea modificar. Para seleccionar un

elemento de tabla utilice las opciones de selección de registro o la opción
Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de
Pagos & Control de Préslamos edita los campos a modiñcar y posiciona el

cursor en el primero de estos. Los campos código y estado no son editables.
Los otros campos se pueden como no se pueden modificar.

3. Modifique la descripción del elemento del sistema

4. Si usted esta trabajando con la tabla de Meses, ingresar los días laborables del

mes. Este campo es obligatorio. Si usted ingresa un valor negativo se presenta

el siguiente mensaje de enor "l'aktr no puede .ser ,tegal¡vo".

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

6. 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 "lngrese I o li' . El ingreso de este campo es obligatorio.

7. Ingrese una nota para el elemento de Tabla.

E. Seleccione Ia opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando

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

registro; caso contrario si cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
"ülición cdncelu.la" quedando los datos como se encontraban al inicio de esta
opción.

Sistem¡ de Rol de P¡gor & Contm¡ de Prórtsmo§ C¡pitulo 5 Msna.'nimientor. 6l
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5.2.5 Localización de Registros

Para Localizar un elemento se deben seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta opción
y pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2, Usted verá una ventana como la siguiente:

3. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta. para esto posiciónese

en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá
como sigue:

S¡strm|l ds Rol rlc Pagos & Conlr{'l dc Pra'§t!n¡or Crpituh 5 NI¡ntcnimie¡to¡ ¡ 62
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4. Cuando usted se encuentre dentro de esta pantalla de consulta se activan dos de
las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas

ayudas permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para más inlormación a

cerca de como manejar estas opciones vea las Sección 4.2 y 4.4 del capitulo
anterior.

5. Seleccrone el elemento que desea consultar y presione la tecla ., SCl

6. Luego de haber pulsado .. SCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de

elementos con el registro seleccionado.

5.2.6 Eliminación tle Registros

l. Posiciónese sobre e[ elemento de Ia tabla que desea eliminar. Para selecciona¡
un elemento de tabla utilice las opciones de selección de registro o la opción
Hallar.

2. Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso

contrario se cancela la eliminación.

Sirtr:ma ¡lc Rol rlc Pngos & C(¡nlrol dc Pr¿'stan¡o§ Cap¡tulo 5 llf¿ntcnimientos . 6J
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5.2.7 Re¡lortcs I nr l)resos

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

Los pasos que debe seguir para inrprimir una consulta son

Seleccione las opción Imprimir. Para más información de

ejecutar el proceso de impresión revise la sección 3.7.6.
selección de salida que se presenta es la siguiente.
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para

desplazarse por Ia pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú 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.J. I Objetivo/Alcance

La opción de Mantenimiento de Empleados permite adicionar un nuevo empleado,
modiñcar datos del empleado, Adicionar una nueva carga familiar, eliminar cargas,

generar el contrato del empleado, generar el acta de frniquito 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. Yeala sección 5.1 y 5.7 que explica los proceso de mantenimiento de

tablas y cargos.
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5.3.3 lngresando a la Pantalla de Trabajo

l. Use el comando lVlantenim 2 Empleados. Se verá la pantalla siguiente.
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2. Usted puede seleccionar Ias opciones de primer registro, siguiente registro, último
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 fhmiliares.

5. . Añadiendo Registros

Para adicionar un nuevo empleado usted debe ejecutar los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sislena de Rol e

Pagos & contntl e Préslutttos genera el código del empleado, asigna al campo
de estado el valor A(activo), presenta los canrpos de edición (ingreso) en blanco
y posicionsa el cursor en el campo apellido. Los códigos de la Localidad y

empleado no se permiten modificar ya que estos son consultivos. Por cada uno
de los carnpos de ingreso se presenta un mensaje en la linea 24. Usted verá una
ventana como la siguiente:

2. Ingrese los apellidos del empleado

3. Ingrese los nombres del empleado

4. Ingrese La cédula de Identidad del empleado

ayaQr¡

«Gr¡b¡rl (Da¡crl¡)
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erGllido
|l¡nlrc¡ C o
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! irocc i6a
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C6d .nr¡..d. : i¡llll
0o/lrt/r{t¡

[cc. ll¿c irri. : I
f¡t. Ciui I

§ c¡c : I H=l'lascr lino
f=f¡nrlinc

nB

I=lr¡ctiuo
l,=Liqcid¡do

s?fi0l202 stslrrf 0t iot 0t tr30§ & tcitntt !t P[ttTllf,s lxt]x1t1r93
cgflsutconl §. h. tüfit] [¡oll0 0t Úot t¡[03

lrr t¡I irdos d.l
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5. Ingrese la dirección actual del empleado

6. Ingrese el teléfono

7. Ingrese la fecha de nacimiento en formato dia, mes y año. El siguiente mensaje

de error se presenta si usted ingresa una fecha incorrecta "Fecha no valida".

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

9. 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
"lngreseMoF".

10. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo empleado al sistema; caso contrario si usted selecciona Cancelar se

presenta el mensaje " &lición cancelado" .

5.3.5 Edición de Registros

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

Sistem¡ de Rol rle Pagor & Control de PÉ3t¡mor Csp¡tuloS M¡nrenlmientos o 68

l. Seleccione el empleado que usted desea modiñcar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Una vez editado el cursor se posiciona en el campo
apellido. El código de la localidad y del empleado, no se pueden editar porque
son únicos. usted verá la siguiente ventana:
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¡: I!.ct iir.
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3. Usted puede modificar los campos de apellidos. nombres, cédula, dirección,
teléfbno, fecha de nacimiento, estado civil y sexo.

4. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se act¡van cuando

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

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" I-diciótt cat¡ce la.*.i' .

5..].6 Loc¡lización de Registros

Para Localizar un empleado se debe seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Ilallar presionando H o posicionándose sobre ésta opción
y pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted verá una ventana como la siguiente.
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trl
a

«0r¿b¡r¡ (C¡ntc l¡)

l;;il;I

Capitul(, 5 Mantcnimicntos. 69



Consulconti S.A,

,ó0[{
r60g§
,ó00ú
96001
,6090
,60c,
tó0t0
,601t

-' '', .
JEHT#
0r0fí
0r0cá
0A8o#
t üc9;i
§u§¡#
80r rf;
rergii
tÚ{Ifi
crs0iii

nill)8e0t enrtn0n
StJe!0m üt0g I0
üutt rt§ t0nü0E
S0tNautt{fl 0f B00nI00f3
3ü800s ¡ittrils
f0§tniú[0 ttútB80o
[útetl re¡tHt
früor0lrl 00rDr¡0
t0tI¡€ c080fttttt P lfiont0ofE
JD¡¡rt l{{üt8 tz0

?$092

¡

llor,r

6 
'600 

r

''4 ,t0il

3, Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta; para esto posiciónese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá
como sigue:

4. Cuando usted se encuentre dentro de esta pantalla de consulta de empleados se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para más

información a cerca de como manejar estas opciones vealas.lección 4,2 y 4,4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el empleado que desea consultar y presione la tecla IESCI

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

Para eliminar un empleado, este debe haber sido liquidado previamente. Los pasos que

deben seguirse para eliminar un empleado son.

l. Seleccione el empleado que usted desea eliminar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Genere la liquidación del empleado. Para liquidar al empleado seleccione la

opción Enrpres para ir a Ia pantalla de mantenimiento de datos empresariales.

3. Seleccione la opción de Liq.Enrpleado

4. Seleccione la opción Salir o presione [fSCl para retornar a la pantalla de
mantenimiento de datos personales.

5. Seleccione la opción Elimina. Al seleccionar la opción elimina se presenta la

ventana de aprobación que le pregunta "I)eseu eliminar llegishtt? ".

6. Seleccione la opción Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el
registro, caso contrario se cancela la eliminación del empleado.

5.J.8 Reportes I mprcsos

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

Seleccione las opción lmprirnir. Para más información de como usted debe
ejecutar el proceso de impresión revise la.secciri¿ 3.7.6. La pantalla de consulta
especifica o genérica que se se presenta es la siguiente.

I npreso r.a
Presentac lón Pre Ifuilnar
0 artlrlvo

(dnDrlñlr» (Gancelar)

n§ü ta §p6e IT cá ó Gene¡lci

Salld¡:
(.)
()()
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Al Seleccionar la opción Imprimir, usted obtendrá un listado de los datos generales de

los empleados.
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2, La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación

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 IESC] o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte del Apérulice
c3.

Opción de Cargas permite consultar, Añadir, editar, modificar, imprimir, y eliminar
cargas farniliares de los empleados, al ingresar una nueva carga se presenta en las

consulta de datos empresariales el número cargas actualizada para este empleado.

Ver proceso de mantenimiento de cargas lamiliares sección 5.5 para más

información.

La opción de Enrpres 
-Datos 

empresariales- permite ir a la pantalla de

mantenimiento de datos empresariales, aqui tenemos que ingresar el departamento,
el cargo, Ia fecha de ingreso a la empresa, generar el contrato, generar el acta de

Sillcmr dc Rol de Pag(,§ & Control dr Prast¡mos Ca¡itulrr 5 l\lantcnimicnlo§. 72

5.3.9 Opciones Especiales

Dentro de las opciones especiales que disponemos tenemos Ias siguientes
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finiquito. Ver proceso de mantenimiento de Datos empresariales para más

intbrmación en la sección 5.4.

5.J. l0 Obteniendo Ayuda

Usted tiene la ayuda en linea la misma que consiste en presentar mensajes por cada

campo u opción que contenga la pantalla.

Del tlstad o C ivil.

l. Para seleccionar el estado civil del empleado posicionese en el campo que pide el

ingreso del mismo y presione IENTERI. Usted verá la siguiente ventana

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

3. Presione f ENTERI sobre la opción seleccionada.

8.friiú{ ir}
§o ltrro( ¡)
Uiul¡( ¡)
0 iu¡rriade( ¡)
9¡i6a I ilrc
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5..t Datos empresariales

5.{. I Objetivo/Alcance

La opción Empres 
-Datos 

empresariales- permite dar mantenimiento a los datos tipo
empresariales como son: el departamento, cargo, número de cuenta corriente. generar

el contrato y por último 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

l. Use el comando " Illantenim I Empleados."

2. Seleccione la opción Empres.

3. La pantalla que se presenta es la siguiente:
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4. Para salir de esta pantalla presione la opción Salir o presione IESCI.

5. Usted puede seleccionar la opciones de edición, contrato, liquidación del empleado
y salir.

5.4.4 Edición de Registros

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

l. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema e Rol de

Pagos & control de Préslarnos edita los campos de modificación o ingreso, y
posiciona el cursor en el campo empleado. Los código del empleado y localidad
son consultivos y no se permiten modificar. El resto de campos se ingresa
como el sistema Io indique.

2. Ingrese el código del departamento. Al ingresar el código del departamento se

presenta la descripción de este a lado derecho. Si usted ingresa un código que

no exista se presenta el mensaje de enor "Código del depeúamento o existe".

3. Ingrese el código del cargo que se le va a asignar al empleado. AI ingresar el

código del cargo se presenta la descripción, el salario básico. y los gastos de

representación que varian de acuerdo al cargo. Si usted ingresa un código que

no exista se presenta el mensaje de enor "Código de cargo no exislc"

4. [ngrese el número de afiliación .

5, Ingrese el número de cuenta bancos.

6. Ingrese el tipo de cuenta bancos. Si usted cometió un error al ingresar el tipo de

cuenta se presenta el siguiente mensaje de error "lngrese (' o A "

7. Ingrese la fecha de ingreso a la empresa en formato dia, mes y año. Si usted
cometio un error al ingresar la lecha se presenta el siguiente mensale "l.'echa no
valido"

8. Ingrese el tipo de empleado, Funcionario o normal. Si usted cometió un error al
ingresar el tipo de empleado se presenta el siguiente mensaje de error "ln¡¡resc

9. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se act¡van cuando usted
selecciona la opción Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el registro;
caso contrar¡o si cancela las modihcaciones, y se presenta el mensaje de
"Ediciótt cancelada" .
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5..1.5 Clontrato

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

l. Seleccione la opción Contrato

2. Usted obtendrá la siguiente vista preliminar del contrato

I
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3. Cuando usted selecciona esta opción se activan dos de las opciones del módulo 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.

5. Seleccione Grabar para las modificaciones realizadas.

6. Presione IESCI Si usted no Grabo y realizó modificaciones se presenta la
siguiente ventana de advenencia:

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

8. Luego de haber grabado las modificaciones pulse IESCI para salir de la pantalla de

generación 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.{.6 Liquidación del Empleado

Esta opción permite generar la liquidación del empleado. Para generar la liquidación
siga los mismos pasos que se utilizarón para la generación del contrato igual que el

contrato se permite modificar el acta de finiquito.

La pantalla de generación de liquidación del empleado que se presenta es la siguiente
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El documento de Finiquito que se genera se presenta en el Apéndice C5.
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5.4.7 Obteniendo Ayuda

De los Departamcntos

l. Si usted Desconoce el código del departamento posiciónese en el campo que pide

el código de la mismo y presione IFll para obtener un listado de éstos. Esta ayuda

también se activa cuando usted ingresa un código incorrecto presentandose primero

el mensaje "Co<ligo dcl departamenlo o cxisle " . Usted verá una ventana como la

siguiente.

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

b) Presione IENTERI sobre la opción Código si desea ordenar por código o
Descrip si desea ordenar por la descripción. La opción seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (.)

c) Si está ordenado por Código usted puede realizar una búsqueda de las

depanamentos por código; para llevar a cabo este proceso presione el código y
se posicionará automáticamente en este si es que existe, caso contrario
permanecerá en el que se encontraba. Si está ordenado por la descripción
ingrese la letra o letras con la que comienza el departamento para realizar la
búsqueda.

d) Cuando el cursor retome a la lista de recorrido presione IENTERI sobre el

depanamento que usted requiere..

-. I'EPEBTAIIEHIOS

01 ESTUDIOS DE ñERCCDO
6? I HPONñE§ TECI{T COS
s3 ESTUDI0S EC{HOnI CoS
0{ o8ceilIzficl0 r §¡ sIEüe§
9s eDnIflI§InñCIüt{ Ctxtnet
66 PROTECTOS
C? PLETI PICfiCIOiI ESINNIEGICO
a8 nDr¡flrsrtrtÍIUo

1,r9¡ P¿¡'a §+l ir
ONDH{EB PON(.) Sódigo ( ) De¡crip.
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2. Seleccione de la ventana de ayuda que se presenta el departamento. Los pasos que

se deben seguir para seleccionar el departamento sonr
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3. Luego de haber seleccionado el código del departamento usted retorna a la pantalla

de datos empresariales, presentandose el código y la descripción de ésta

De los Cargos

Si usted Desconoce el código del cargo posicionese en el campo que pide el

código de la mismo y presione IFll para obtener un listado de estos. Esta ayuda

también se activa cuando usted ingresa un código incorrecto presentándose primero
ef mensaje "(l(tdigo del cargo o exisle". Usted verá una ventana como la
siguiente.

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 ITABI

b) Presione IENTERI sobre la opción Código si desea ordenar por código o

Descrip si desea ordenar por la descripción. La opción de orden seleccionada se

mafca con un punto entre los paréntesis. (.)

c) Si está ordenado por Código usted puede realizar una búsqueda de los cargos
por código; para llevar a cabo este proceso presione el código y se posicionará
automáticamente en éste si es que existe. caso contrario permanecerá en el que

se encontraba. Si está ordenado por la descripción ingrese la letra o letras con la
que comienza el cargo para realizar la búsqueda.
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3. Luego de haber seleccionado el código del cargo usted retorna a la pantalla de

datos empresariales, presentándose el código y la descripción de éste

5.5 Cargas Familiares

5.5.1 O bj etivo/A Icance

Esta opción 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 opción de cargas.
Se debe verificar que la tabla de tipos de parentescos esté llena para ingresar el código
del parentesco de la nueva carga para el empleado.

5.5.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando Manten a Empleados.

2. Seleccione la opción de Cargas A continuación usted verá una pantalla como Ia

siguiente:

Sistcins dc Rol de P¡go§ & Control de Prést¡rhos CaJritulo 5 Manlehitnicntos. 8l)

d) Cuando el cursor retorne a la lista de recorrido presione IENTERI sobre el

cargo que usted requiere..
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3. Para salir de la pantalla de mantenimiento de cargas familiares seleccione la opción
Salir. Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros. Hallar,
Añadir, Editar, Elimina, lmprime y Salir.

5.5.4 Añadiendo Registros

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

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de Préstamos genera automáticamente el número de carga,

actualiza el número 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 parenlesco.

2. lngrese el código del tipo de parentesco. Al ingresar el código del tipo de

parentesco se presenta la descripción a la derecha de este. Si usted ingresa un

código que no existe se presenta el mensaje de error *(lódigo de parcnte.sco no
existe"

3. Ingrese los apellidos de la carga

4. Ingrese los nombres de la carga

5. Ingrese la fecha de nacimiento de la carga familiar en formato dia, mes y año. Si

usted cometió un eror al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje
"Fecho no válida". La edad del empleado se calcula automáticamente
basandose en la fecha y no se permite editar

Sistcma de Rol dc P¡gos & Cohtrol dc Prórt¡ñor Capitulo 5 llt¡naen¡micnkr.. lll
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6. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona una nueva
carga al empleado; caso contrario si usted selecciona Cancelar se presenta el

mensaje " Ídicii»t ca»celada" .

5.5.5 Edición de Registros

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

l. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de Préslamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo parentesco. No se permiten modificar los
campos estado, edad, número de carga, el código del empleado y la localidad.

3. Ingrese el código del tipo de parentesco. Al ingresar el código del tipo de
parentesco se presenta la descripción a lado derecho. Si usted ingresa un código
que no existe se presenta el mensaje de error "('rxligo de parentesco no eristc".

4. Modifique los apellidos de la carga

5. Modifique los nombres de la carga

ó. Modifique la fecha de nacimiento de la carga.

7. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" Fiición ca»celada" .

5.5.6 Localización de Cargas familiares

Para Localizar un carga lamiliar se deben seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta y
pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted verá una ventana como la siguiente:

si\tcma de Rol do P¡gos ¡l Control dc P¡¡stamos Cspituh 5 $trntcnimienlos. 82
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3. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta; para esto posiciónese

en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá

como sigue:

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de cargas familiares
se activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más

inlormación a cerca de como manejar estas opciones vealas.lección 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione la carga que desea consultar y presione la tecla [ESCI

ó. Luego de haber pulsado [ESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
cargas familiares con el registro seleccionado.

Sistcm¡ de Rol de Pagos & Control de Próstrmor C¡pitulo 5 Mrntcnimientoi . 8J
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5.5.7 Eliminar Cargas Familiares

Al eliminar una carga familiar para un empleado, el .9istema de Rol e Pogos &
control de héstamos resta en uno al total de cargas para el empleado. Los pasos que

usted debe seguir para eliminar un carga familiar son

l. Seleccione la carga familiar que usted desea eliminar. Para seleccionar una carga

utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2, Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione la opción Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el

registro, caso contrario se cancela la eliminación.

5.5.8 Reportes Impresos

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

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

Seleccione las opción Imprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar el proceso de impresión revise la sección 3.7.6.

2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación
preliminar es:
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Irrprosora
Pnesent¿c ióo Pnellnlna¡r
ft archlvo

§alLda:
(.)
()
()

Sirlcmt rle Rol dc Pagos & Conlrol dc Prérl.mor Ctpitulo 5 Mantenimicnto§ . 8{

«lm¡¡rl¡ir>» (Cancala¡r)



Consulconti S.A.

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

desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando IESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

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

en el Apérulice C6.

5.5.9 Obteniendo Ayuda

De los parentescos familiares

I Si usted Desconoce el código del tipo de parentesco posiciónese en el campo que
pide el código del mismo y presione IFll para obtener un listado de éstos. Esta
aytda también se activa cuando usted ingresa un código incorrecto presentándose
primero el mensaje de enor "Ctxligo de parentesco no existe". Usted verá una
ventana como la siguiente.

Sistcm{ do Rol dc P¡gos & Control dc Prést¡mos Crpitulll 5 Mantcnimirnto! . lJs
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2. Seleccione de la venlana 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 Ia tecla ITABI

b) Presione IENTERI sobre la opción Código si desea ordenar por código o

Descrip si desea ordenar por la descripción. La opción seleccionada se marca
con un punto entre los paréntesis. (.)

c) Si está ordenado por Código usted puede realizar una búsqueda de los tipos de
parentescos por el código; para llevar a cabo este proceso, digitar el código en

la lista de recorrido y se posicionará automáticamente en este si es que existe,
caso contrario permanecerá en el que se encontraba. Si está ordenado por la
descripción ingrese la letra o letras con la que comienza el tipo de cargo para
¡aliza¡ la búsqueda.

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

3. Luego de haber seleccionado el código del tipo de parentesco, usted retorna a la
pantalla de mantenimiento de cargas familiares, presenlándose el código y la
descripción de ésta.
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5.6 Compañías

5.6. I Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de compañías permite adicionar una nueva compañia.
modificar datos de la compañia, consultar, y eliminar compañias.

5.6.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de compañias seleccione el comando
"Mantenim. I Compañías". A continuación usted vera una pantalla como la
siguiente:
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2. Seleccionar una opción, ya sea para consultar, localizar, editar, añadir, eliminar, e
imprimir datos de las compañias. Para salir de ésta pantalla seleccione la opción
Salir o presione IESC|.

5.6.3 Añadiendo Registros

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sislema de Rol de
Pagos & Control de Préstamos genera el código de la compañia, asigna al

campo estado el valor A(activo), presenta los campos de ingreso en blanco. y
posiciona el cursor en el campo descripción. Para moverse entre los campo de

S¡rtcm¡ dc Rol dc P¡gos & Control dc Próst¡mos (lrpitulo 5 Msntcnimir¡t(,r . ll7
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ingreso utilizar las teclas de direccionamiento o la tecla ITABI. Los campos
Código y estado no son editables.

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

5.6.4 Edición de Registros

Los pasos a seguir para editar los datos de una compañia son

l. Seleccione la compañía a modiñcar. Para seleccionar una compañía utilice las

opciones de selección de registro o la opción Hallar.
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3. Ingrese la descripción de la nueva compañía.

4. lngrese el campo País

5. Ingrese la dirección de la compañia

6. Ingrese el o los Teléfonos

7. Ingrese el número de fax

t. Ingrese el número de Rucc y el nombre de la persona que representa legalmente
a Ia empresa

9. Scleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un
nuevo registro a la Tabla de compañias, caso contrario, si usted selecciona
Cancelar o presiona IESCI se presenta el mensaje "lldici(»t cancelada".

.Q'*ar,,(c¡}cfta)
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2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol e

Pagos & Control de Préslamos, edita los campos que se pueden modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripción.. No se permite modificar el código
y el estado de la compañia.

3, La pantalla se verá de la siguiente manera

t1 IF

4, Ingrese la nueva descripción de la compañia.

5. Ingrese el campo Pais .

6. Ingrese la nueva dirección de la compañia.

7. Ingrese el o los nuevos Teléfonos de la compañia.

t. Ingrese el nuevo número de fax de la compañia.

9. Ingrese el nuevo número de Rucc y el nombre de Ia persona que representa
legalmente a la empresa.

10. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Editar. Si usted selecciona Grabar se modifica los
datos de la compañia; caso contrario, si usted selecciona Cancelar o presiona

[ESCI no se realiza las modificaciones y se presenta el mensaje " lidición
cqnce lada" .
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5.6.5 Localización de Registros

Para localizar una compañía se deben seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta opción
y pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse.

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

3. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de compañias; para

esto posiciónese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se verá como sigue:

¡1. Cuando usted se encuentra dentro de esta pantalla de consulta, se activan dos
de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas

§istcm¡ de Rol dc Pegos & Control dc Préstrmor Capitulo 5 Manten¡micntor . 90
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opciones permiten buscar un dato o cerrar la ventana. Para más información a

cerca de como manejar estas opc¡ones vea las Sección 4.2 y 4.4 del capítulo
anterior.

5. Seleccione la compañía que desea consultar y presione la tecla IESCI

6. Luego de haber pulsado IESCI usted retoma a Ia pantalla de mantenimiento de
compañias con el registro seleccionado.

5.6.6 Eliminación de Registros

Para Eliminar una compañia no deben existir empleados ni transacciones para ésta.

Los pasos a seguir para eliminar una compañia son.

l. Posiciónese sobre la compañía que desea eliminar. Para seleccionar una

compañía utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione la opción Aceptar o Cancelar de la ventana de interrogación que se

presenta "eliminar registro seleccionado" Si selecciona aceptar se elimina el

registro, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona IESCI se cancela la
eliminación del registro.

5.6.7 Reportes Impresos

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

I mprcsora
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l. Seleccione las opción lmprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar el proceso de impresión revise la sección 3.7,6. La pantalla de
impresión que se \ presenta es la siguiente.

<<Inprünir» (Cancolar)
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3. Utilice las teclas de direccionamiento, Home, End, PageUp y PageDown para

desplazarse por Ia pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando IESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

5, Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el repote que se presenta

en el Apéndice C7.

5.6.8 Obteniendo Ayuda

La única ayuda de la que usted dispone aqui es la ayuda en linea. Esta aluda 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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2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación

preliminar es:
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5.7 Cargos

5.7. I Objetivo/Alcance

EI Proceso de Mantenimiento de cargos permite adicionar un nuevo cargo, modificar
datos para el cargo, consultar, y eliminar cargos. Este módulo permitirá cambiar
salarios de los empleados incrementar sueldos, y llevar un control del último
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 descripción de

nuevo cargo, salario básico, los gastos de representación si es que dispone de éstos y el

porcentaje del último aumento. De igual manera cuando usted desee modificar

5.7.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de cargos seleccione el comando
"Mantenim. I Cargos". A continuación usted verá una pantalla como la siguiente.

4. Para de ésta pantalla presione la opción Salir o IESCI.

5. Usted puede seleccionar la opciones de Hallar, Añadir, Editar, Eliminar, Imprimir y
consultar.
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5.7.{ Añadiendo Registros

Los pasos que debe seguir para adicionar un nuevo cargo son

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el .\¡sr¿z¡¿ de Rol de
Pagos & cont¡ol de Pr¿slamos genera automáticamente el código del cargo,
asigna al campo estado el valor A (Activo), presenta los campos de ingreso en

blanco y posiciona el cursor en el campo descripción.

2, Ingrese el valor para el salario básico. Si usted ¡ngresa un valor negativo, se

presenta el siguiente mensaje de eno¡, "Lhlor del salario básico no puedc ser

negulivo"

3. Ingrese el campo gastos de representación.. Si usted ingresa un valor negativo,
se presenta el siguiente mensaje de enor,"l'akr de guslos de representación no
puede ser negotivo"

4. Ingrese el porcentaje del último aumento. Si usted ingresa un valor negativo, se

presenta el siguiente mensaje de e¡¡or, "ltaktr del porcentaje del último
aume lo ,to puede .\er egat¡vo"

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo
cargo; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona IESCI se presenta
el mensaje ",|!r/ic ión conceloda" .

5.7.5 Edición de Registros

Los pasos que debe seguir para editar un cargo son

L Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el ,§istema de Rol de
Pagos & control de Préstamos edita los campos a modificar, y posiciona el

cursor en el campo descripción.

2, Ingrese el nuevo valor para el salario básico Si usted ingresa un valor negativo,
se presenta el siguiente mensaje de error, "l'alor del .solario há.sico rro puede
scr ,regalirtd'

3, Ingrese el nuevo valor para el campo gastos de representación.. S¡ usted ingresa
un valor negativo, se presenta el siguiente mensaje de er¡or, "y'e or de gaskts de
represenlac¡ó ,to prede ser negativo"
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5.7.6 Localización de Registros

Para Localizar un cargo se debe seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta y
pulsando [ENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2, Usted verá una ventana como la siguiente:
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4. Ingrese el nuevo valor para el campo de porcentaje del último aumento. Si usted

ingresa un valor negativo, se presenta el siguiente mensaje de e¡ror, "l'alor del
porcentcrje del úllimt¡ aume,,lo no puede ser negalivo"

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se act¡van cuando usted

selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo

cargo; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESCI se presenta

el mensaje "Mición cancelada" .
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3. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta; para esto posiciónese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá
como sigue:

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de cargos se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla Para más

información a cerca de como manejar estas opciones vea las Sección 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro

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

6. Luego de haber pulsado [ESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de

cargos con el registro seleccionado.

5.7.7 Eliminación de Registros

Se pueden eliminar cargos que no están vigentes para la compañia y que a su vez no
accesa ningún empleado, la eliminación es lógica ya que se cambia el estado de cargo
activo a inactivo. Los pasos que usted debe seguir para eliminar un registro son:
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l. Seleccione el cargo que usted desea eliminar. Para seleccionar un cargo util¡ce
las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Elimina.

i[16cl{Élll-
DE St(ict Clt nDñl §Imct 0l{01
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3. Seleccione la opción Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el

registro, caso contrario si selecciona cancelar o presiona IESCI se cancela la
eliminación.

5.7.8 Reportes Impresos

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

t. Seleccione las opción Imprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar el proceso de impresión revise la sección 3.7.6.

2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación
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 [ESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

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

en el Apéndice CE.

5.8 Usuarios

5.8. I 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 será quien se encargué de este proceso. Los nuevos usuarios tendrán 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 tendrá 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

l. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de usuarios seleccione el comando
"Mantenim. I Usuarios". A continuación usted vera una pantalla como la
siguiente:

Sistema de Rol de Pegos & Control de Pr§t¡ino. C¡p¡tuh 5 Mrnlcnimienlor. 98



Consulcooti S.A.

sPtf,Tzgs stSIElff 0E R0- DE Pf,@S & C&lfRq- DE PfiESfSOS |4/19R/LW
cüBtr-csÍ I s.A. tgtlE IítElrT0 0E rJslIRIG

Cdd i 90

fu. t I idos
flor$fts
Fcch ¡ lng¡9ro
user I0 -
PárruoM
E3tádo

xüüdr

l

(Hiwles )

(lilt lár) (ffiádif) (Edrtár> (Eti¡in¿) (Inorire) (S¿tix)

iisntsn iñisr,ti dÉ Nirair*^ ,J* ácea',ú nü¡á árta UA{.:}iü

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de usuarios seleccione la opción Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar, Añadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir

5.8.4 Añadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo usuario son

l. Seleccione Ia opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sislema ¡le Rol ¿le

Pagos & control de Préstamos genera automáticamente el código 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 Gcha de ingreso del usuario en formato dia, mes y año. Si usted
cometió un error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensale "l"echu n0
valida".

5. lngrese el campo User Id.

ó. Ingrese el campo Password

7. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona el
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L"r«"..r" 1t;rrt



Consulconti S.A.

registro; caso contrario se cancela la adición, y se presenta el mensaje "&ltción
c¿urce luda" .

5.8.5 Edición de Registros

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

l. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sislema 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
código y estado.

3. Ingrese los nuevos apellidos del usuario

4. Ingrese los nuevos nombres del usuario

5. Ingrese la fecha de ingreso del usuario en formato día, mes y año. Si usted
cometió un error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje "Facho mt
yalidu".

6. lngrese el nuevo User Id.

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

regislro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" &lición cancelada" .
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5.8.6 Localización de Registros

Para Localizar un usuario se debe seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta y
pulsando f ENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted verá una ventana como la siguiente:

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de usuarios, se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas opciones permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más

información a cerca de como manejar estas opciones vea las Sección 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

4. Seleccione el usuario que desea consultar y presione la tecla IESCI

5. Luego de haber pulsado IESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de

usuarios con el registro seleccionado.

5.8.7 Eliminación de Registros

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

l. Seleccione el usuario que usted desea eliminar. Para seleccionar un usuario
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Elimina.
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3. Seleccione la opción Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el

registro, caso contrario se cancela la eliminación.

5.8.8 Reportes lmpresos

Al Seleccionar la opción Imprimir, usted obtendrá un listado de los usuarios

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

Seleccione las opción Imprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar el proceso de impresión revtse la sección 3.7.6.

2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación
preliminar es.

ffi

<<I¡¡pri-oi¡¡r (C¡ocelar)
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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 [ESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú 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 Ia cual se da acceso o se

deniega el acceso a ciertas opciones del menú. La pantalla de Niveles de Acceso que se

presenta es la siguiente:
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l. La opción de Acceder permite ad¡cionar a la opción que esta seleccionada de la

lista de opciones del menú 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 opción
esta duplicada.

2. La opción de Denegar retira de la lista de opciones permitidas la opción que en ese

momento este marcada con una sombra en este caso por ejemplo Contabilizar Rol.

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

4. Si selecciona la opción Denegar todos se quitan todas las opciones de la lista de

Opciones permitidas solo la opción de salir se deja por defecto.

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

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

La ayuda que usted obtendrá es en línea de mensaje por cada campo u opción que

tenga en la pantalla.

5.9 Parámetros

5.9. I Objetivo/Alcance

El Proceso de Mantenimiento de Parámetros permite dar mantenimiento a los
parámetros del sistema, los mismos que se deben llevar de acuerdo a la ley del código
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 últimos dictados por la ley.

5.9.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de parámetros seleccione el comando
"Mantenim. ! Parámetros"

2. A continuación usted vera una pantalla como la siguiente.

sFmf2s6 sI§TEf 0E R0- 0E Pm6 & CfifBq- 0E PB€§Tn6 t44f8/r996
cosrlcfrfrl s.B. rftil0i¡ntúfio E PrHfffIF0s

0i¿ de lnioio de Cobro de Per¡i:og

ffiruffir ill
U&ác iurc6 9nu¿tes! tll0iaB
Íffi,!Íil'* ;[r'
oi¡s L*or¡b ttq ! tll

íifr§Hili#,*i irl

C{üt ia 0€o. h intor
Boa rf icxidn Cert¡
Corsrisr lü basa !
Cosirnsx ídn ¡Bo¡¡
Co{señs¡c ido renorr
CorEe. Trülímrta r
At inentrión r
S¡la¡io l'l¡n, U¡t.tri¿SECP riIEIE :

{Edit¡r} { I¡lpr ine > (Sslir)(f¡¡ifsr ¡rE. R"nt¿)

fEhl¡ de T¡rlf¡s del i ettc' ü L¡ rtié

Sirtein¡ de Rol de P¡gor & Control de Prórtañor Capitulo 5 Msntcnimicntor . 105



Consulconti S.A.

3. Para salir de la pantalla de mantenimiento de parámetros seleccione la opción Salir.

Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar. Añadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir.

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

l. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de Prestamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo maternidad. Tenga mucho cuidado al momento
de modificar esta información ya que es muy importante para poder realizar los
procesos de generación de roles. Si usted no desea actualizar la modiñcación
digite IESCI y todo queda tal como estaba.

2. Ingrese el campo accidente

3. Ingrese el campo enfermedad común

4. Ingrese el campo Vacaciones anuales

5, Ingrese el campo porcentaje Permiso

6. Ingrese el campo porcentaje Anticipo

7. Ingrese los días laborables del Mes

t. Ingrese los porcentajes por horas extras.

9. lngrese la cuantia por décimo quinto

10. Ingrese el valor de la compensación complementaria.

I l. compensación transporte.

12. Ingrese valor de alimentación

13. Ingrese el valor del salario minimo ütal

14. Ingrese % SECAP, % IECE y % IESS

15. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando

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

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" &lición cancelada" .
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5.9.5 Reporfes Impresos

l. Seleccione la opción Imprime digitando P o posicionandose sobre la opción y

pulsando [ENTER] o haciendo clic con el Mouse.
2. La consulta que se genera es un listado de los parámetros que se presentan por

pantalla. Vista preliminar de la consulta.

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

desplazarse por la pantalla.

4. Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se ptesenta

en el Apéndice Cl0.

SISIEf, tE FU- ffi PMS & Cü{IROL OE PfiESTHOS
cüsrtco{Tt s.e.

LISIE OE PMf;€TFOS E. SISIAG

oeD¿rt amn t o de Pe

PásPrfir2s6

I

Dsl
A)t

i¿3
Hor

U¿ce
Z

c
0

e9

l¡Pra ¿ince¡q¡
¡bt t§?s

a5r e5
nres

I
lo

n ¡1

Fedr¡ de Plocrsor l{ttff.¡|i*

e ftu¿t"s {üi.3}
iso

t5
,5.68
49.*

30
a5.00
58,08

t00.6e
s8.900
908.08

0i. da lrlicio d! Cobro Dfl
fl¡t ?rn id¡d
Acc idcntc
Enfcracd¿d Cdún

Si3lemr ¡le Rol de P¡gos & Control de Prést.mor Cspilulo 5 Mantcnimientos . 107



Consulconti S.A.

5.9.6 0pciones Especiales

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

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

Apéndice CI I
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5.10 Proceso de Mantenimiento de ltinerarios

5. I 0. I 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 emisión
del décimo tercero.

5.10.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de mantenimiento de ltinerarios
"Mantenim. I ltinerarios". A continuación usted vera
siguiente:

seleccione el comando
una pantalla como la

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de itinerarios seleccione la opción Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar, Añadir,
Editar, Imprime y Salir

5.10.3 Añadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo itinerario son

Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de
Pagos & control e Préstamos edita los campos de ingreso presenta los
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campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en el campo identificación
corta. La identiñcación corta es única y sólo se ingresa una vez.

2. Ingrese la descripción larga

3. lngrese el periodo de computo de la remuneración. En formato días mes.

4. lngrese el mes o meses de Proceso.

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar, Esta opciones se activan cuando usted

selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo

itinerario; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona IESCI se

presenta el mensale " Edición cancelado".

l. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción llallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sisfenra de Rol de

Pagos & control de héstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripción larga. No se permiten modificar el

campo identifi cación corta.

3. Ingrese la nueva descripción larga

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

5. Ingrese el mes o meses de Proceso.

6. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando

usted selecciona la opción Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
"[.diciút cancelada" .

5.10.5 Localización de Registros

Para Localizar un itinerario se deben seguir los siguientes pasos

l. Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta y
pulsando [f,NTERl o haciendo clic con el Mouse.

Sirtcma dc Rol dc Pagor & Control dc Prértrmor Cspilulo5 Manlcnimlcnlo!. lll

5.10.4 Edición de Registros

Los pasos que debe seguir para editar los datos de un itinerario son
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2. Usted verá una ventana como la siguiente

3. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta; para esto posiciónese
en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá

como sigue:

4, Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de itinerarios se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas opciones permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más

inlormación a cerca de como manejar estas opciones vea las ^S¿ccidn 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el itinerario que desea consultar y presione la tecla [ESCI

I
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6. Luego de haber pulsado [ESCI usted relorna a la pantalla de mantenimiento de

itinerarios con el registro seleccionado.

5. 10.6 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opción Imprimir, usted obtendrá un listado de los itinerarios

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

Seleccione las opción Imprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar el proceso de impresión revise la sección 3.7.6.
I
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2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación

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 IESCI o seleccionando Ia opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el repone que se presenta

en el Apéndice CI2.
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5.1I Proceso de Mantenimiento de variables

5.11.2 Que se requiere

Se requiere tener autorización para accesar a esta opción 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.

5.1L3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para entrar a ésta pantalla use el comando "Mantenim 7 Variables". La pantalla
que se presenta es la siguiente.

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de variables seleccione la opción Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros. Hallar, Añadir.
Editar, Elimina, lmprime y Salir.
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5. I l. I 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

-{ste tipo de variables son campos de una DBF- y variables de trabajo 
-EstasVariables no se pueden modificar ni editar son únicas ya que se controlan internamente

por el sistema.

I;r.r*r" ")", "lt{"

l

I
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5. I 1.4 Añadiendo Registros

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

l. Seleccione la opción Añadir. AI seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de héstamos genera automáticamente el código, edita los

campos, presenta los campos de ingreso en blanco y posiciona el cursor en el

campo tipo.

2. lngrese el tipo de variable . Si usted ingresa un valor diferente de D, C o V el

sistema le presenta el siguiente mensaje de efior " lrqresc l), C o l^'

3. 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.

4. Ingrese la descripción.

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona una nueva

variable; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona [ESCI se

presenta el mensaje "&/lc ión cancelada" .

5.11.5 Edición de Registros

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

l. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistenta de Rol de
Pagos & control de Préslamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo tipo. No se permite modificar el campo código.
Si usted trata de modificar una variable frja se presenta el mensaje de error
"Esle nombre de variables es ítnico no se puede mo<ltf ca/'

3. 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 "lngrese l), C o L"'

4. lngrese valor de la variable, si es una variable tipo dato, ingrese un campo de

una db(, si es una variable de Campo, ingrese el nombre de una variable si es

una variable frja.

5. Ingrese la descripción.

Si¡tema de Rol de P¡gor & Conlrol dc Pró¡l¡mor Csp¡iuloS M¡ntcnimientor o ll6
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6. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando

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

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" Fiición canceladet" .

5.11.6 Localización de Registros

l. Seleccione la opción Hallar digitando H o posicionándose sobre ésta y pulsando

[ENTER] o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta; para esto posiciónese

en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La ventana se verá
como sigue:

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de variables del

sistema se activan dos de las opciones del menú emergente Ambienle que son

Buscar y Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla.
Para más información a cerca de como manejar estas opciones vea las ,§ección
4.2 y 4.4 del capítulo cualro.

4. Seleccione la variable que desea consultar y presione la tecla IESCI

5. Luego de haber pulsado [ESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de

variables con el registro seleccionado.
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Él¡lltü l$tcnt¡ türlloc P]q. ül oíltdt¡t tiú. §DrcltlÜt lrltp
Gódi9r lG.Grllrcióo de L U.rL.b¡c

u8uru.ffitm

mlt
mr2
ffi.t3
wnL4gúrg
m16
friúr7gÍ3tx

llc¡cs dcl ¡ño
Iic§, ol C¡leolo dG Dúe. Arr¡.to

. Ei¡cro at6 ,9rÁ

cste
Gá3to3 d¿ §l 13 0Q

el eálo¡ itr I t(uiñtrt süt ¡de.



Consulconti S.A.

5. I 1.7 Eliminar var¡ables

Solo se pueden eliminar variables tipo dato y de campo de una dbf. Los pasos que

usted debe seguir para eliminar una variable son.

l. Seleccione la variable que usted desea eliminar. Para seleccionar una variable
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione la opción Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el

registro, caso contrario se cancela la eliminación.

5.1 1.8 Reportes Impresos

Al Seleccionar la opción Imprimir, usted obtendrá un listado de las variables que el

sistema tiene.

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

l. Seleccione las opción Imprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar ef proceso de impresión reise la sección 3.7.6.
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2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación
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 IESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

5. Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se genera

es el que se presenta en el Apéndice Cl3.

Sisteme ¡lc Rol dc Prgor & Cohtrol dc Préltsrrot C¡p¡aulo5 Mrntcnimiento¡ ¡ ll9

!iBltf;t+:::,r:, tÉü!{rtil.i';...t$ilüi,:r,P.}li¡i,o}r:t!,,t{t§rfdtli:iI1{l:,ti.triÉ,*¿t e,i,,l;};l'trf

$¡8f3n 
'l 

Bt¿ tü lsc0§ r Goüm! EE PieS'rrl$§
c0l@r,{'oHrt ,.6.

: :,, . :.:trI*Xá, §[il]tll031§8 !ü: fl§]fiJ0: : rri :r : :, :

ü

h¡ls d. f¡ü¿i¡o, .X91g8§,19rG hra,¡ás.ta da fu

fá{- l,.let lElrif!+i&r

[p¡¡át¡Jo &l s¡lar
¡.¡.rtr lfi¡trr .Sital

',t'lrr¿¡a* Sl }¡I.i¡!.dc
t

.¡l¡yf.btt
i¡¡úl¡b li

da 3t n6 6B ff,Dlnreo
,r}. tl cf,lsulffi cl {r ló!



Coosulconti S.A.

5. I 1.9 Obteniendo Ayuda

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

2. Seleccione la tabla de la cual desea los códigos al dar [ENTER]. sombre el

nombre de una de estas como efecto tiene que se refrescará la lista de campos.

3. Seleccione un campo de la lista que se presenta digitando IENTERI sobre uno
de estos.

4, AI presionar IENTERI se presenta el nombre del campo seleccionado puede

entonces usted Aceptar o Cancelar el nombre seleccionado.

5. Al retornar a la pantalla anterior usted retoma con el nombre del campo
seleccionado junto con el alias de la tabla.

I
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5.l2Proceso de Mantenimiento de Fórmulas

5.12.1 Objetivo/Alcance

Este proceso permite dar mantenimiento a las fórmulas de trabajo al sistema. permite

ingresar una nueva fórmula, consultar, editar, modificar, e imprimir un reporte de estas.

5.12.2 Que se requiere

Se requiere tener autorización para accesar a esta opción 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 está

previamente definida.

5.12.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para entrar a esta pantalla use el comando "Mantenim a Fórmulas". La pantalla

que se presenta es la siguiente.

2. Para salir de Ia pantalla de mantenimiento de fórmulas seleccione la opción Salir.

Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar, Añadir,
Editar, lmprime y Salir.
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5. 12.{ Añadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar una formula son

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de Pústamos genera automáticamente el código de la
fórmula, edita ¡os campos de ingreso, presenta los campos de ingreso en blanco
y posiciona el cursor en el campo descripción.

2. Ingrese la descripción de la fórmula.

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

sistema.

4, Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona una nueva
formula; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona IESCI se

presenta el mensaje "/'ilrc ión cencelada".

l. Seleccione el registro que usted desea modilicar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de Préstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripción. No se permite modificar el campo
código

3. Ingrese la descripción de la fórmula.

4. Modifique la fórmula. Esta debe estar formada por las variables que dispone el

sistema Usted puede modificar la fórmula pero debe tener en cuenta que esta se

ingrese correctamente..

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Editar.. Si usted selecciona Grabar se modihca el

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" I'lición ca»celuda" .

Siitcmr de Rol dc P¡8os & Control dc Pr¿rl.mor C¡pituloS Mantenim¡entor. 122
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5.12.6 Localización de Registros

Para Localizar una fórmula se debe seguir los siguientes pasos

L Seleccione la opción Hallar presionando H o posicionándose sobre ésta y
pulsando IENTERI o haciendo clic con el Mouse.

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de fórmulas; para esto
posiciónese en el extremo superior derecho y haga click con el mouse.

3. La ventana se verá como sigue.

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de formulas se activan dos de

las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y Cerrar. Estas

ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más información a

cerca de como manejar estas opciones vea las.§¿ccid¿ 4.2 y 4.4 del capítulo
cuatro

5. Seleccione la formula que desea consultar y presione la tecla IESCI

6. Luego de haber pulsado IESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de

fórmulas con el registro seleccionado.

Sistcm¡ dc Rol de Pagos & Control de Próslamor CspituloS Mantenimic¡tor. l2J
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5. 12.7 Reportes Impresos

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

l. Seleccione las opción Imprimir. Para más información de como usted debe

ejecutar el proceso de impresión revtse la sección 3.7.ó.

2. La Pantalla de consulta que se genera si seleccionó la opción presentación
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 IESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal

rnculta Espec if íca o Gener.lca

<dn¡¡ri¡¡i»r (§aocel¡r)
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5, Si usted selecciono la consulta a Impresora se genera el reporte que se presenta

en el Apéndice CI4.

5. 12.8 Obteniendo Ayuda

De las variables

l. Si usted Desconoce el nombre de una variable necesaria para una fórmula,
posiciónese en el campo que pide la fórmula y presione [Fll para obtener un listado
de éstos. Esta ayuda también se activa cuando usted ingresa un cód¡go incorrecto
presentándose primero el mensaje de error "Código de variable o eri.\te".

2. Usted verá una ventana como la siguiente.

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 Ia consulta. Para moverse entre las opciones de ordenar
y el listado recorrido de ayudas utilice la tecla ITABI

c) Presione IENTERI sobre la opción Código si desea ordenar por código o
Descrip si desea ordenar por la descripción. La opción seleccionada se marca

con un punto entre los paréntesi§. (.)

d) Si está ordenado por Código usted puede realizar una búsqueda de las variables
por el código; para llevar a cabo este proceso, digitar el código en la |ista de

recorrido y se posicionará automáticamente en este si es que existe, caso

contrario permanecerá en el que se encontraba. Si está ordenado por la

sqggtwffitffi&twñffiabw,ffi

12 lleses del año
2 ! rla 3ñll ¡nnr cl CáI¡ulo
Co{ll S l OiIES E¡ta unrla[lo f,c
*Hlcenffi . CáBCOJ0I.D §ó1árlú
I IüüRESOC Este u¿rlablc alca
2{ Porcortajo del, ualo¡. Liq
EmPCmñ. P6n&ñ--Il8I Solerio
I Plt{OlrED. ML E}-URII} eln¡cen

t

lal ?¡¿. Sal it"
onlE¡mn Fon(.) Cddtso ( ) llcccrlD.

UARIOELE§
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descripción ingrese la letra o letras con la que comienza la fórmula para realizar
la búsqueda.

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

5.13 Proceso de Mantenimiento de tipos de Préstamos

5. 13. I Objetivo/Alcance

Este proceso permite dar mantenimiento a los diferentes tipos de préstamos

dispone la compañia permitiendo conocer el porcentaje de interés que se cobra
como el número de dias de plazo del préstamo.

que
Así

5.13.2 Que se requiere

Se requiere tener autorización para accesar a esta opción la misma que es asignada por

el Administrador del Sistema.

5.13.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Para entrar a esta pantalla use el comando "Mantenim I Tipos de Préstamos". La
pantalla que se verá es la siguiente

sPrfif2l0
c0ñsrtrcsfi

ststEfl tr fiü_ tf Pfffi & ct fRo- (E PREsfm6 t6/mn/t996§.n. úrir$HIENIo TtP$ 0E PRESTnaf§

Cod igo

Descr iE i ón
0esc¡ i¡c i dn
)a Int"rer+t
Tis,Eo óc P
€E!¿do

(l{{' ¡t{» 3}' «}}1,¡ (H¡t t¡¡) (SEdir> $dits) (El inin¡) .( IioriBr) {S¡t Ir)

§

0 i¡s
hÉct ivo
¡:lnáct ieo

Co¡t.
tá9!

$ó dc ¡nt,
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2, Para salir de la pantalla de mantenimiento de tipos de préstamos seleccione la

opción Salir. Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar,
Añadir, Editar, Elimina, Imprime y Salir

5. 13.4 Añadiendo Registros

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

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol de

Pagos & control de Préslamos genera automáticamente el código 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

descripción corta.

2. Ingrese la descripción larga.

3. Ingrese 7o Interés.

4. Ingrese el tiempo de Pago del interés.

5. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted

selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo

tipo de préstamo; caso contrario si usted selecciona Cancelar o presiona IESCI
se presenta el mensaje " &lición cancelada" .

5.13.5 Edición de Registros

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

l. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o la opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistema de Rol ¡le
Pagos & control de héstamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo descripción corta.

3. Modifique la descripción larga.

4. modifique 7o Interés.

5. modifique tiempo de Pago del interés.

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

registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" [')lición cunc¿luda"

S¡rtcm¡ dc Rol dc P¡gos & Control de Prósl¡mor Capitulo 5 Mantcnimicntos ¡ 127



(lonsulconti S.A.

5.13.6 Eliminación de Registros

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

l. Posiciónese sobre el tipo de préstamo que desea eliminar.

2. Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso

contrario se cancela la eliminación.

5.13.7 Localización de Registros

l. Seleccione la opción Hallar

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de Tipos de

Préstamos, para esto posiciónese en el extremo superior derecho y haga clic con
el mouse. La ventana se verá como sigue:

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de tipos de
préstamos se activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son

Buscar y Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla.

Para más información a cerca de como manejar estas opciones vea las .l'eccida
1.2 y 4.4 del capitulo cuatro.

4. Seleccione el tipo de préstamo que desea consultar y presione la tecla IESCI
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5. Luego de haber pulsado IESCI usted retoma a la pantalla de mantenimiento de

tipos de préstamos con el registro seleccionado.

5. 13.8 Reportes Impresos

l. Seleccione la opción Imprime. Luego de esto usted verá una ventana como la
siguiente:

2, La consulta que se genera es un listado de los tipos de préstamos disponibles
para la compañia Esta consulta contiene Código. descripción el porcentaje de

interés y el plazo en dias. Presentación preliminar de la consulta que se genera.

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

I¡orcso¡a
PÉsentacfó¡ Pr.cllolnar
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Usted puede salir de esta pantalla presionando [ESCI o seleccionando la opción
Cerrar del módulo Ambiente desde el menú principal .

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

Apéndice CI5.
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Capítulo 6 Transacciones

El objetivo de este Módulo es el permitir dar mantenimiento-Hallar, Añadir, 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 menú revise la sección 3.4. que explica como
accesar a los menús.

Vista preliminar de la lista de opciones del menú emergente Transacc

A continuación se explicará más detalladamente cada una de las opciones de éste
módulo

c0t{sutt0}tIl s. t.
?tGos I §0xf[0t EE ?tt8reü0s 12finuttr6
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6.1 Préstamos

6.1. I Objetivo/Alcance

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

6.1.2 Que se requiere

Previo al ingreso de un préstamo debe verifrcar que el valor máximo de cuota para un

préstamo es de 4006 del sueldo del empleado. Se debe verificar que previamente se

haya ingresado el código del tipo de préstamo. (ver proceso de mantenimiento de Tipos
de Préstamos sección 5. l3)

6.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Use el comando Transacc t Prestamos. Se verá la pantalla siguiente

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de préstamos seleccione la opción Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar. Añadir.
Editar, Elimina, Imprime, Salir, Cuotas y Abonos.
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I

6.1.4 Añadiendo Registros

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

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el ,l¡sferr¿ de Rol de

Pagos & conlrol de Préstamos genera automáticamente el número 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 Cód. Empleado.

2. Ingrese el código del empleado. Al ingresar el código del empleado se presenta

la descripción a la derecha de este. Si usted ingresa un código que no exista se

presenta el mensaje de error "('&ligo del cmpleatlo no exi.ste".

3. Ingrese el código del tipo de préstamo, si este no existe se presenta el mensaje

de error "Código del tipo de préstamo no exisle". AJ ingresar el código se

presenta la descripción a lado derecho de este. El Sistema de Roles e Pagos &
Conlrol e Pr¿stamos presenta los dias plazo del prestamo. el 7o de lnterés
pudiendo modificar estos valores.

4. lngrese la fecha de concesión en formato día, mes y año. Si usted cometió un

error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensfe "l"echu mt valido".
La fecha de vencimiento se calcula con la fecha de concesión más el número de

dias de plazo del préstamo.

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

6. Ingrese el número de cuotas para este préstamo. Al ingresar el número de

cuotas se calcula el valor de cuota , total cuotas, cuotas pendientes, cuolas
canceladas, abono inicial que es el valor que resulta por redondeo, valor
pagado, saldo actual.

7. lngrese la Quincena de pago.

8. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un préstamo
empleado¡ caso contrario si usted selecc¡ona Cancelar se presenta el mensaje
" lidici¡'¡n cancelado" .

6.1.5 Edición de Registros

Si usted desea modificar un préslamo asegúrese que sobre éste no existan pagos o

abonos. Los pasos que se deben seguir para editar los datos de una carga familiar son:
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l. Seleccione el registro que usted desea modificar. Para seleccionar un registro
utilice las opciones de selección de registro o Ia opción Hallar.

2. Seleccione la opción Editar. Al seleccionar esta opción el Sistemt de Rol de

Pagos & control de Préslamos edita los campos que se permiten modificar, y
posiciona el cursor en el campo cód. Empleado. No se permite editar el código
del empleado.

3. lngrese el código del tipo de préstamo. Al ingresar el código del tipo de
préstamo, se presenta la descripción del mismo a su derecha, el número de días

de plazo para este préstamo, y el o/o de Interés. Si usted ingresa un código que

no exista se presenta el mensaje de error '('rxligo del tipo de préstano no
ex¡ste".

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

5. lngrese la fecha de concesión en formato dia, mes y año Si usted cometió un

error al ingresar la fecha se presenta el siguiente mensaje "/'e¿'r¿t no vúlidtt".
La fecha de vencimiento se calcula con la fecha de concesión más el número 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 número de cuotas para este préstamo. AI ingresar el número 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.

t. Ingrese la quincena a descontar las cuotas.

9. Seleccione la opción Grabar o Cancelar. Estas opciones se activan cuando
usted selecciona la opción Editar.. Si usted selecciona Grabar se modifica el
registro; caso contrario se cancela las modificaciones, y se presenta el mensaje
" Ftlición concclada" .

6. 1.6 Eliminación de Registros

Los pasos que usted debe seguir para eliminar un préstamo son

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

2. Seleccione la opción Elimina.
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(

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso

contrario se cancela la eliminación.

6.1.7 Localización de Registros

l. Seleccione la opción Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de Préstamosl para

esto posiciónese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se verá como sigue.

4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de préstamos se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más
inlormación a cerca de como manejar estas opciones vea las.§eccü¿ 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

5. Seleccione el préstamo que desea consultar y presione la tecla [ESCI

6. Luego de haber pulsado [ESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
los préstamos con el registro seleccionado.
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6. 1.8 Reportes Impresos

l. Seleccione la opción lmprime. Luego de esto usted verá una ventana como la
siguientei

2. La consulta que se genera es un listado de los préstamos realizados por los

empleados y que están pendientes. El reporte que se genera cuando se

sefecciona imprimir se presenta en el Apándice C|6

I ¡¡presora
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6. 1.9 Opciones Especiales

Las opciones especiales que dispone esta pantalla son las siguientes

Opción 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 Senera es la siguiente:

La opción 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 sección 6.2.
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I

6. l. l0 Obtenientlo Ayutla

De los empleados

Si usted Desconoce el código del empleado, posiciónese sobre el campo que lo pide

y presione lFll. Usted verá una pantalla como la siguiente.

2, Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el código

de un empleado y presione IENTERI para seleccionar o presione [ESCI para salir

sin seleccionar. Usted puede ordenar por código o descripción la ayuda que se

presenta de los empleados y realizar una búsqueda por uno de los dos.

De los Tipos de Préstamos

I Si usted Desconoce el código del tipo de préstamo, posiciónese en el campo que

pide la código y presione [Fll. Usted verá una pantalla como la siguiente.
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2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta un código
de tipo de préstamo y presione IENTERI para seleccionar o presione [ESCI para

salir sin seleccionar. Usted puede ordenar por código o descripción la ayuda que se

presenta y realizar una búsqueda por uno de los dos

6.2 Abonos

6.2. I 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

l. Use el comando Transacc , Préstamos. Se verá la pantalla de mantenimiento de

préstamos para los empleados.
2. Seleccione la Opción Abonos. Si no existen abonos sobre los préstamos se presenta

la siguiente pantalla.

llo existro Sbono* pana qqte Prlé¡taeo. figragar?
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3. Si existen abonos o se presionó Aceptar a la pregunta anterior se presenta la

siguiente pantalla.

4. Para salir de la pantalla de mantenimiento de abonos seleccione la opción Salir.
Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar, Añadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir

6.2.3 Añadiendo Registros

Los pasos que usted debe seguir para adicionar un nuevo abono son

l. Seleccione la opción Añadir. Al seleccionar esta opción el ,§istema de Rol de

Pagos & control de héstamos genera automáticamente el número 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.

2. Ingrese la fecha del abono.

3. 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.

5. Ingrese la descripción.

6. Seleccione la opción Grabar o Cancelar Esta opciones se activan cuando usted
selecciona la opción Añadir. Si usted selecciona Grabar se adiciona un nuevo

t
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abono al empleado; caso contrario si usted selecciona Cancelar se presenta el

ñensüe" E licion concelado" .

6.2.4 Edición de Registros

Si usted desea modificar un abono, posiciónese en el registro a modificar y presione la
opción Editar, cambie los datos a los que el sistema le da permiso de hacerlo y
presione Aceptar o Cancelar

6.2.5 Eliminación de Registros

l. Posicionese sobre el abono que desea eliminar

2. Seleccione Ia opción Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso

contrario se cancela la eliminación.

6.2.6

l.
,

3.

4.

Localización de Registros

Seleccione la opción Hallar.

Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de abonos; para esto
posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse.

Seleccione el Abono que desea consultar y presione la tecla [ESCI.

Luego de haber pulsado lE§Cl usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
Abonos con el registro seleccionado.

6.2.7 Reportes Impresos

l. Seleccione la opción lmprime. Luego de esto usled vera una ventana como la
siguiente:

I
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Inpresora
P!€sootaelón PrelLnlnar
fi a¡clriuo

<<lnpri¡ir» (C¡ncelar)

ta ene l.l t; ¿ofrsla ¡¡ec I ¡ca o

$alLdo:
(.)
()
()

2. La consulta que se genera es un listado de los abonos sobre un préstamo

6.3 Novedades

6.3. I Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de novedades permite controlar todos los ingresos y
egresos que trene un empleado sean estos por anticipos. cuotas sobre préstamos, horas
extras. bonificaciones, compensaciones, descuentos al sindicato, descuentos por olros
tipos de préstamos.

6.3.2 Que se requiere

Previo al ingreso de una novedad debe verificar que exista el código del tipo de

novedad.

¿
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6.3.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

l. Use el comando Transacc t Novedades. Se verá la pantalla siguiente

2. Para salir de la pantalla de mantenimiento de novedades seleccione la opción Salir.

Usted puede seleccionar las opciones de selección de registros, Hallar. Añadir,
Editar, Elimina, Imprime y Salir.

I
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6.3.4 Añadiendo Registros

Para adicionar una nueva Novedad seleccione la opción de Añadir. Al seleccionar ésta

opción se presentan los campos en blanco. Usted debe ingresar el código 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. Ai adicionar una nueva
novedad se genera automáticamente el código de esta.

6.3.5 Edición de Registros

Si usted desea modificar una novedad. posiciónese en el registro a modificar y presione

la opción 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 Eliminación de Registros

l. Posiciónese sobre la novedad que desea eliminar.

2. Seleccione la opción Etimina.

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

6.3.7 Localización de Registros

l. Seleccione la opción Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de Novedades; para
esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el ¡nouse.

3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de novedades se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla Para más
información a cerca de como manejar estas opciones vea las Sección 4.2 y 4.4
del capitulo cuatro.

4. Seleccione la novedad que desea consultar y presione la tecla IESCI

5. Luego de haber pulsado IESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
novedades con el registro seleccionado.

I
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6.3.8 Reportes Impresos

l. Seleccione la opción Imprime. Luego de esto usted verá una ventana como la
siguiente:

2, La consulta que se genera es un listado de las novedades. La vista preliminar del

reporte que se genera está en el Apénüce Cl7 .

6.J.9 Obteniendo A¡'urla

De los empleados

Si usted Desconoce el código del empleado, posiciónese sobre el campo que lo pide
y presione lFll. Usted verá una pantalla como la siguiente:

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la tista de recorrido que se presenta el código
de un empleado y presione IENTERI para seleccionar o presione IESCI para salir

I

one ulta Especif ica o f¡on¿r.lci

Inprcsora
Plrs.ntac lón P¡e llnln¡r
ff ¡rchivo

Salida:
(.)
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I

sin selecc¡onar. Usted puede ordenar por código o descripción la ayuda que se

presenta de los empleados y realizar una búsqueda por uno de los dos.

I)e l¡s Novedades o Rut¡ros

Si usted Desconoce el código de la novedad, posiciónese en el campo que pide el

código y presione IFll. Usted verá una pantalla como la siguiente.

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el código
de la novedad y presione IENTERI para seleccionar o presione IESCI para salir sin

seleccionar. Usted puede ordenar por código o descripción la ayuda que se presenta

y realizar una búsqueda por uno de los dos.
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6.4 Proceso de Mantenimiento de Vacaciones

6.4. I Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de vacaciones permite controlar las fechas en que un
empleado determinado puede tomar vacaciones y generar la liquidación por vacaciones.

6.4.2 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

Use el comando Transacc a Vacaciones. Se verá la pantalla siguiente

Presione la opción Salir o [ESCI para salir de esta pantalla

6.4.3 Añadiendo Registros

Para adicionar una nueva vacación seleccione Ia opción de Añadir Al seleccionar ésta

opción se presentan los campos en blanco. Usted debe ingresar el código del empleado
para el cual se genera la vacación, y la fecha en que este va a tomar la vacación.
Seleccione Aceptar o Cancelar para la nueva adición

l
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6.4.4 Edición de Registros

Si usted desea modificar una vacación, posiciónese en el registro a modificar y presione

la opción de Editar, cambie los datos a los que el sistema le da permiso de hacerlo y
seleccione Aceptar o Cancelar las modificaciones.

6..1.5 Eliminación de Registros

6.4.6 Localización de Registros

l. Seleccione la opción Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de Novedades; para

esto posiciónese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se verá como sigue:

Sistema dc Rol de Pagor & Control rle Próstamot C!pitulo 6 Tr¡n¡¡cciones ¡ l{fi

l. Posiciónese sobre la vacación que desea eliminar. Sólo se puede eliminar si

tiene estado activo.

2. Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso

contrario se cancela la eliminación.
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3. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de vacación se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayudas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más

información a cerca de como manejar estas opciones vea las Sección 4.2 y 4.4
del capítulo cuatro.

4, Seleccione la Vacación que desea consultar y presione la tecla IESCI

5. Luego de haber pulsado [ESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de

vacaciones con el registro seleccionado.

6.{.7 Reportes Impresos

Seleccione la opción lmprime. Luego de esto usted verá una ventana como la

siguiente.

2. La consulta que se genera es un listado de las vacaciones que se presenta en el

Apéndice Cl E.

spec f.f lca o Geneplca

I¡trnresora
Prisentae lón Prollntnar
ll archluo

nsulta
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I

6.4.8 Obteniendo Ayuda

De los empleedos

Si usted Desconoce el código del empleado, posiciónese sobre el campo que lo pide

y presione [Fl l. Usted verá una pantalla como la siguiente:

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el código
de un empleado y presione IENTERI para seleccionar o presione IESCI para salir
sin seleccionar. Usted puede ordenar por código o descripción la ayuda que se

presenta de los empleados y realizar una búsqueda por uno de los dos.

ENPLMDOS

96001 ENDRfiDE NBIEAGA JENETH iABII
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968e3 BE}|IrES UtnGOS GA0CüaDA ñ01ffi
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96@5 n RO06 ftBELU¡flO U,CI UIU¡ill#
966S6 CASIáñED§ Al.{rnmlo §U8f,Ne rH
,6m? rxrBn rnttro ¡(rcI o &
96m8 Fncclor{I coIArEo ÍáTvn mnril

T.ai¡ F¡¡"¿ § ali¡'
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(

6.5 Proceso de Mantenimiento de Permisos

6.5. I Objetivo/Alcance

El Proceso de mantenimiento de permisos permite controlar todos los permisos que

genera un empleado como son permisos por maternidad, accidente, enfermedad común

entre otros.

6.5.2 Que se requiere

Previo al ingreso de un permiso debe verificar que exista el código del tipo de permiso

6.5.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

Use el comando Transacc 2 Permisos. Se verá la pantalla siguiente

Presione la opción Salir o IESCI para salir de esta pantalla

6.5.4 Añadiendo Registros

Para adicionar un nuevo permiso seleccione la opción de Añadir. Al seleccionar ésta

opción se presentan los campos en blanco. Usted debe ingresar el código 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 número de dias.

l,
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6.5.5 Edición de Registros

Si usted desea modificar un permiso, posiciónese en el registro a modificar y presione la

opción 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 Eliminación de Registros

l. Posiciónese sobre el permiso que desea eliminar. Solo se puede eliminar si tiene
estado activo.

2. Seleccione la opción Elimina.

3. Seleccione Aceptar o Cancelar. Si selecciona aceptar se elimina el registro, caso

contrario se cancela la eliminación.

6.5.7 Localización de Registros

l. Seleccione la opción Hallar.

2. Usted puede cambiar el tamaño de la ventana de consulta de n-ovedades, para

esto posicionese en el extremo superior derecho y haga clic con el mouse. La
ventana se verá como sigue:
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4. Cuando usted se encuentre dentro de la pantalla de consulta de permisos se

activan dos de las opciones del menú emergente Ambiente que son Buscar y
Cerrar. Estas ayrdas permiten buscar un dato o cerrar la pantalla. Para más

información a cerca de como manejar eslas opciones vea las.§ecci¿ja 4,2 y 4.4
del capítulo cuatro.

5. Seleccione el permiso que desea consultar y presione la tecla IESCI

ó. Luego de haber pulsado IESCI usted retorna a la pantalla de mantenimiento de
permisos con el registro seleccionado.

6.5.8 Reportes Impresos

l. Seleccione la opción Imprime. Luego de esto usted verá una ventana como la
siguiente:

2. La consulta que se genera es un listado de los permisos. Yea Apéndice Cl9

Iaprosora
PrGséntecLón P¡o llrlna¡
e arc¡rirro

«<lnprl.rir» (Canccla¡¡)
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6.5.9 Obteniendo rlyuda

De los empleados

l. Si usted Desconoce el código del empleado, posiciónese sobre el campo que lo pide

y presione IFll. Usted verá una pantalla como Ia siguiente:

2. Seleccione de la ventana de ayuda de la lista de recorrido que se presenta el código
de un empleado y presione f ENTERI para seleccionar o presione IESCI para salir
sin seleccionar. Usted puede ordenar por código o descripción, la ayuda que se

presenta de los empleados y realizar una búsqueda por uno de los dos.

De los tipos de permisos

l. Si usted Desconoce el código del permiso, posiciónese sobre el campo que lo pide
y presione [Fll. Usted verá una pantalla como la siguiente:

i6001
96üi.2
?6m3
t6w4
,6m5
96m6
i6w7
96080
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2. Seleccione de la ventana de aluda de la lista de recorrido que se presenta el código
del tipo de permiso y presione IENTERI para seleccionar o presione IESCI para

salir sin seleccionar. Usted puede ordenar por código o descripción la ayuda que se

presenta y realizar una búsqueda por uno de los dos.

Sistem¡ dc Rol dc Pegor & Control de Próitamor Cspitulo 6 Tr¡nsaccioner o 155



Capítulo 7.

Procesos del Rol



Consulconfi S.A.

Capítulo 7 Procesos del Rol

El objetivo de este Módulo es el permitir generar los roles de : pagos de la primera o
segunda quincena, Décimos (tercero, cuano, 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
menú reüse la sección 3.4. que explica como accesar a los menús.

Vista preliminar de la lista de opciones del menú emergente Pro Rol

A continuación se explicará cada una de las opciones de éste módulo

§ ISIEI{¡ [Etuc 0lt§ § ¡I
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7.1 Generar Rol

7. l. I Objetivo/Alcance

Este proceso tiene el objetivo de calcular la remuneración 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.

EI alcance consiste en proporcionar a la gerencia datos exactos y confiables. Este

proceso afectará información referente a prestamos, descuentos y novedades

actualizando saldos y estados.

7.1.2 Que se requiere

Previo a la ejecución de éste proceso se deberá registrar todos los descuentos o

remuneraciones adicionales que se deseen tomar en cuenta en el Rol de quincena.

Usted debe generar la Transferencia al Histórico antes de generar siguiente Rol, caso

contrario le presentará 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
l. Para ingresar a la pantalla de Generación del Rol seleccione el conlando "Pro Roll

Generar Rol"
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2. A continuación presentamos la pantalla que realiza este proceso

3. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se

genera el rol, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona IESCI se sale de éste
proceso.

4, Los valores que usted debe de ingresar son:

Mes de Proceso.- Contiene el mes en el cual el Rol se basará 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.

Quincene.- Indica si el Rol del mes indicado corresponde a la primera o segunda
quincena.
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7.2 Planilla IESS

7.2. I 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
cuestión.

mes en

7.2.3 Ingresando a la pantalla de trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de Generación de la planilla del IESS seleccione el

comando "Pro.Rol 2 Planilla IESS" A continuación presentamos Ia pantalla que

realiza este proceso.

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 IESCI
se abandona éste proceso.
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Mes de Proceso.- Indica el mes de aportaciones al cual planilla corresponderá

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arrancó. y es usada

para indicar la fecha que se proceso la Planilla.

7.3 Décimos

7.3. I Objetivo/Alcance

El objetivo es calcular los rubros por décimos tercero, cuarto y quinto según 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 décimo ya sea tercero,
cuano o quinto, por que de lo contrario el valor final no va a cuadrar con lo
esperado. En este caso se tendrá que repetir la generación.

7.3.3 Ingresando a la pantalla de trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de Generación de Décimos seleccione el comando
"Pro.Rol t Décimos". A continuación se verá la siguiente pantalla.

sl$Ern É ¡oL 1§ /lg¡ñ/ 1996
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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 IESCI se abandona éste proceso.

Feche de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arrancó, y es usada

para indicar la fecha que se procesa el rol del décimo.

Décimo a generer: 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. I 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 último 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

tendrá que repetir la generación.

7.4.3 Ingresando a la Pantalla de trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de Generación de Fondo de Reservas seleccione el

comando "Pro.Rol t Fondo de Reserva". A continuación se verá la siguiente
pantalla.
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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 IESCI se abandona éste proceso.

Fechn de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arrancó, y es usada
para indicar Ia fecha que se proceso del fondo de reserva.
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7.5 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

l. Para ingresar a la pantalla de la distribución de Utilidades seleccione el comando
"Pro.Rol I Utilidades" A continuación se verá la siguiente pantalla.

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se

genera de el rol de distribución de la utilidades, caso contrario si selecciona
Cancelar o presiona [ESCI se abandona éste proceso.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arrancó. y es usada

para indicar la fecha que se proceso del rol de utilidades.
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7.5. I Objetivo/Alcance

Tiene el objetivo de determinar el valor exacto a pagar a cada empleado por el

concepto de utilidades.
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Utilidad e distribu¡r.- Usted debe ingresar el valor de la utilidad a distribuir a los
empleados.

7.6 Contabilizar Rol

7.6. I Objetivo/Alcance

Tiene el objetivo de generar los asientos contables por la generación del rol de pagos

7.6.2 Que se Requ¡ere

Usted debe ingresar las cuentas contables a las cuales se la va a acreditar eslo debe
hacerlo con el proceso de mantenimiento de tabla de cuentas contables.

7.6.3 lngresando a la Pantalla de trabajo

l. Para ingresar a la pantalla de contabilizar rol seleccione el comando "Pro Rol t
Contabilizar Rol". A continuación se verá la siguiente pantalla
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2, Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se

genera la contabilización; caso conlrario si selecciona Cancelar o presiona IESCI se

abandona éste proceso.

Fecha de Proceso.- Es la fecha de trabajo con el cual el sistema arrancó, y es usada

para indicar la fecha que se proceso la contabilización.
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7,7 Transferencias

7.7. I Objetivo/Alcance

Transfiere el rol quincenal generado, al archivo histórico de roles de pagos. Para que

posteriormente tenga disponible la información 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 realizó con éxito ejecute éste proceso.

2. Seleccione una de las dos opciones Aceptar o Cancelar, Si selecciona aceptar se

genera la transferencia a históricos, caso contrario si selecciona Cancelar o presiona

[ESCI se abandona éste proceso.
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7.7.3 Ingresando a la Pantalla de frabajo
l. Para ingresar a la pantalla de transferencias a histórico seleccione el comando

"Pro.Rol I Transferencias" A continuación se verá la siguiente pantalla.
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Fecha de Proceso.- Es la lecha de trabajo con el cual el sistema arrancó, y es usada

para indicar la fecha que se proceso la translerencia.

7.8 Deshacer Rol

7.8. I Objetivo/Alcance

Esta opción permite deshacer el último rol de pagos generado, sea este de la primera o
segunda quincena

7.8.2 Requerimientos

Para ejecutar esta opción se requiere que exista un rol generado previamente

7.8.J Ingresando a la Pantalla de trabajo

l. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando "Pro.Rol tr Deshacer Rol". A
continuación se verá la siguiente pantalla.
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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 lf,SCl
se abandona éste proceso.
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I

Capítulo 8 Consultas

El objetivo de es¡e Módulo 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 menú

revise la.secci¿in 3.4. que explica como accesar a los menús.

A continuación se explica cada una de las opciones de éste módulo

§r§ülü !t ¡rr iE
et§ü-tüfir §. t.
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8.1 Empleados

8.1. I 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 información 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 continuación se verá la siguiente pantalla.
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Usted puede especificar el orden en que se le presentará la información. La pantalla
para seleccionar el orden es la siguiente

Botón Reiniciar

Usted puede encerar un orden o una selección

Botón Aceptar

Presentará el informe de cargas Familiares si este se ha seleccionado o el repoñe de
datos personales o empresariales.

Botón Cance lar

Seleccione esta opción para Salir de esta pantalla

Los reportes que genera esta consulta son

l. De información de las cargas familiares de los empleados. Este reporte se presenta

en el Apéndice 20.

2. De información de los datos personales de los empleados. Este reporte se presenta
en el Apéndice 2l .

3. De información de los datos empresariales de los empleados. Este repone se

presenta en el Apérulice 22.
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8. 1.3 Obteniendo Ayuda

Usted puede obtener una ayuda digitando la tecla funcional Fl en los campos que le
pide que ingrese el código del empleado, departamento y cargo.

8.2 Préstamos

8.2. I Objetivo/Alcance

Proporcionar información 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 t Préstamos". A continuación se verá la siguiente pantalla.

r
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Botón Ordenar
Usted puede especificar el orden en que se le presentará la información. La pantalla
para seleccionar el orden es la siguiente:

Botón Reiniciar
Al seleccionar esta opción usted encerar el orden y la selección

Botón Aceptar
Esta opción permite aceptar el orden y la selección para la consulta que usted

seleccionó.

Botón Cenceler
Seleccione esta opción para Salir de esta pantalla

Los reportes que genera esta consulta son

I. De los préstamos cancelados por tipo de préstamo. Este reporte se presenta en el

Apéndice 23.

2. De información de los préstamos cancelados por tipo de préstamo. Este reporte se

presenta en el Apénlice 24.

3. De información 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 fi.¡ncional Fl en los campos que le
pide que ingrese el código del empleado, el tipo de préstamo y el código del préstamo.
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8.3 Permisos

8.3. I Objetivo/Alcance

Esta consulta permite proporcionar información detallada de los permisos en los cuales

el empleado ha incunido 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
I Permisos. A continuación se verá la siguiente pantalla.

Botón Reiniciar

Al seleccionar esta opción usted encerar el orden y la selección.

Botón Acepter

Esta opción permite aceptar la selección para la consulta que usted ordenó

Botón Cencelar

Seleccione esta opción para Salir de esta pantalla.
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8.4 Rol de Pagos

I

8.4.1 Objetivo/Alcance

El objetivo es proporcionar información del Rol de Pagos de
puede presentar por pantalla, impresora o enviarla a un archivo
ser por clase, quincena o rango de fechas

la empresa, ésta se

Este repoñe puede

8.4.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de permisos seleccione el comando Consultas
I Rol de Pagos A continuación se verá la siguiente pantalla.

Si en la pantalla no se visualizará nada significa que los archivos relacionados al Rol
escogido están vacios.

El reporle que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndicc C26.

Sirtcm¡ dc Rol de Prgos & Conlrol dc Prdrt¡mor C¡pitulo 8 Consulta¡ ¡ 176

I

h¡-lüntü r, rntt¡|rá : t¡nfiü.t. ]$!.:. rl.::r ó$$ultn* :,Fr*,": rlaafrl¿3. [{13lf
:.§ f!f¡ü¡|r{ü4r:'i:;r:: ::::::: i:,i:gl§¡3lfr :¡§. WL DE'f*SrX &, fi$tf,!úb }[ .tnf4f$lf08,,,i:¡t:/Ítrs/Í?$i

?f¡p dc Ball¡cio:
{r}<.,

F.Ddrrta ltt naEco
GeIo 0l¿lto lol G¡aoradn

'Q¡lnctnr :

?

{.} lloÍriült§ : :

l$nrlerr¡¡üt
tadrrr

()
t)



Consulconli S.A.

8.5 Rol de Décimos

8.5. I Objetivo/Alcance

El objetivo es inlormar mediante un listado el último décimo generado ya

tercero, cuarto o quinto según sea el caso.

sea

I

8.5.2 Ingresando a la Pantalla de trabajo

Para ingresar a la pantalla de la consulta de permisos seleccione el comando "Consultas

I Rol de Décimos". A continuación se verá la siguiente pantalla.

Si en la pantalla no se visualizará nada significa que los archivos relacionados al Rol
escogido están vacios.

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C27.
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8.6 Reservas

8.6. I 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 Iistado 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

! Reservas" A continuación se verá la siguiente pantalla.

Si en la pantalla no se visualizará nada significa que los archivos relacionados al rol
escogido están vacíos.

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C2E.
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8.7 Rol de Utilidades

8.7. I 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 sección 4.26 Generación
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 t Rol de Utilidades". A continuación se verá 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. I 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 t Planilla IESS". A continuación se verá 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. I 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 7 Resumen de Gastos". A continuación se verá la siguiente pantalla

El reporte que genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C-ll.
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8.10 Fechas de Ulti. Procs

8. l0.l Objetivo/Alcance

El objetivo es presentar un consulta por pantalla de las fechas de los últimos procesos

generados como son : Fecha del ultimo rol, último Décimo, etc.

8.10.2 Ingresando a esta Pantalla

Para ingresar a la pantalla de fechas de los últimos seleccione el comando "Consultas I
Fechas Ult. Procs". A continuación se verá la siguiente pantalla:

,
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8.1 I Descuentos

8. I l.l 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 t Descuentos A
continuación usted verá la siguiente pantalla:

El reporte que se genera para esta consulta se presenta en el Apéndice C32.

{
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Capítulo 9 a

Procesos Especiales



El objetivo de este Módulo es el permitir reindexar las bases de datos del sistema,
restaurar la información en caso de ocurrir un error, y generar respaldos de las bases

de datos Para seleccionar una de las opciones del menú revise la sección 3.4. que
explica como accesar a los menús

Vista preliminar de la lista de opciones del menú emergente Pro. Especiales

A continuación se procede a explicar una de las opciones de éste módulo

§t§ftlfi !t ¡0t ¡t P.¡t§ r
c0t§ltsaHlI s-t-
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9.1 Reindexar

9. l. I Objetivo/Alcance

Es conveniente reindexar los archivos para actualizar el orden de los mismos

2- Para reindexar las bases usted debe seleccionar de la listn de selección el nombre
de una base. Para seleccionar una base usted debe posicionarse mediante las teclas
de direccionamiento y presionar [ENTERI .

3. Si usted selecciona la opción Agregar se presenta en Ia lista de Bases a indexar el

nombre de ésta.

4. Si usted selecciona la opción Quitar, primero debió posicionarse en la lista de Bases

a indexar y seleccionar la base a quitar. Luego seleccione la opción Quitar. Ia cual
causa que esta se quite de esta lista y no se presente.

5. Si usted selecciona la opción Quitar todos retira todas las bases de la lista de Bases

I indexer.

SPBCL409 StSTErft fE 8ü- 0E Pffi t COiIfi0L 0E Pf,E§TnñG t54nR/ ¡99É
M§I.CO{TI S.P. ñEPffiSO OEL RIL

( flrcg¡r )
( l¡ it¡r )
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« lc?prar

L irla de se lecc idnr Báre, ¡ Indara¡

S¡rtemu de Rol rlc Prgos & Contro¡ dc Próst¡mo1 C¡pitulo 9 Procesos Erpeci¡le¡.185

9.1.2 Ingresandoa la Pantalla

l. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando "Pro.Especiales I Reindexar"
desde el menú principal. A continuación usted verá la siguiente pantalla
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6. Si usted selecciona la opción Agregar, se presentarán todas las bases de la lista de

selección en la lista de B¡ses r indexer,
7. Si usted selecciona la opción Aceptar se reindexan todas las bases que se presentan

en la lista de B¡ses a indexar. Y se abandona ésta opción.
t. 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

l. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando "Pro.Especiales a Respaldar"
desde el menú principal A continuación usted verá la siguiente pantalla:

2. Para ejecutar la opción Aceptar primero debe verificar que se haya ingresado el

diskette en el drive A.

3. Para salir de ésta Pantalla seleccione la opción Cancelar o presione IESCl.

SISTETN OÉ ROL DE 7É/t#,, r.t t6
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9.3 Recuperar

9.3. I Objetivo/Alcance

Para restaurar los archivos del disco duro se ingresa el diskette donde están los

archivos originales y se escoge restauración de archivos. El objetivo de este proceso es

proporcionar seguridad a la información en caso que se dañe.

9.3.2 lngresando a la Pantalla

l. Para ingresar a esta pantalla seleccione el comando "Pro Especiales - Recuperar"
desde el menú principal. A continuación usted verá la siguiente pantalla.

2. Para ejecutar la opción Aceptar primero debe verifrcar que se haya ingresado el

diskette en el drive A.

Para salir de esta pantalla seleccione la opción Cancelar o presione IESCI.

t6/¡*/ 1996st6lEm 0É ñ0LI $.
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Glosario

Archivo

Conjunto de registros relacionados entre sí.

Campo

es la minima unidad de información o de dato y la mas importante para el analista de

sistema o usuario. Un dato por si sólo no conlleva suficiente información para esto
debe estar relacionado con algo.

Disco Duro

Una unidad de almacenamiento mas grande que un diskette, tiene un acceso mas

rápido

Diskette

Una unidad de almacenamiento magnético.

Estructur¡

Un conjunto de datos relacionados.

Fecha dc Sistem¡

Es la fecha que marca el reloj interno del computador.

Hardw¡re

Equipo fisico, máquinas, equipos y soportes.

Memorie

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

Módulo

Opciones del menú principal.

Opcion

Una opción forma parte de un menú también se la denomina bloque de módulo.

Sistem¡ de Rol de Peqor & Control dc PÉraamor Gorario ¡ I88



Consulcr¡nli S.A.

Procesedor

La unidad central de proceso (CPU) y la memoria están 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 información.

Programa

Conjunto de instrucciones que indican paso a paso una acción.

Puertos

Los puertos se ut¡lizan para conectar el monitor, el teclado, el mouse, la impresora y
cualquier hardware adicional que se desee añadir a su sistema.

Registro

Es una estructura que contiene varios campos o datos

Sirtem¡ dc Rol r.lc Pegor & Control dc Préstrmos Gos¡rio o 189
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Resolviendo Problemas

B.l Mensajes de error

B.l.l Mensajes de Error del Sistema

Código de la compañia no existe

Cuando el código de la compañia no existe en la tabla de Compañias El Sistema de

Roles de Pagos & Control de Présfamos presenta este mensaje. y a nivel de ayuda
le presenta una lista de las compañias que dispone. El código de la compañia se pide

que ingrese en la sección 4.1.

Código de ta localidnd no existe

Cuando el código 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 aluda
le presenta un listado de los códigos que dispone. El código de la localidad se pide
que ingrese en la sección 4. l.

Entrada Duplicada

Este mensaje se presenta cuando ingresa una identificación de tabla duplicada. Para

solucionar este problema ingrese el nombre de una identificación única. El ingreso
de éste campo se realiza en la sección J.I Este mensaje tambión se presenta
cuando usted selecciona una opción de la lista de opciones del menú y la presiona la
opción Acceder en la sección 5.t.

Ingrese I o E

Este mensaje se presenta cuando ingresa el campo de Tipo de novedad en la
sección §.2 de mantenimiento de elementos de la tabla de novedades. Para

solucionar este problema ingrese los valores que este le está indicando I de ingreso
o E de egreso.

a
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Fechn no válida

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 lecha se explica en las.s¿ccirrr¿s 5.3, 5.4,

5.5, 5.8 ó.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.5, y otras más

Ingrese M o F

Este mensaje se presenta cuando se pide que ingrese el campo tipo de Sexo en la

sección 5.3. para solucionar este problema ingrese M de Masculino y F de
Femenino.

V¡lor no puede ser negativo

Este mensaje se presenta cuando usted ingresa un valor negativo en el campo dias
laborables, en la sección L2, Valor del préstamo en la sección 6.1,

Código de departamento no existe

Cuando el código 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 departanrentos que dispone. El código del

departamento se pide que ingrese en la sección 5.4.

Código del cargo no existe

Cuando el código del cargo no existe en la tabla del sistema. El Sistema de Roles e
Pagos & Control de Préstamos presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le

presenta una lista de los cargos que dispone. El código del cargo se pide que
ingrese en la sección §.4.

lngrese C o A

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de tipo de

cuenta en la sección J.d. de mantenimiento de datos empresariales. Para solucionar
este problema ingrese los valores que este le está indicando A de Ahorros o C de

Corriente.

lngrese F o N

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de tipo en la
sección 5,4. de mantenimiento de datos empresariales. Para solucionar este
problema ingrese los valores que este le está indicando F de Funcionario o N de
Normal.
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Sólo 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 sección J.J de mantenimiento de datos personales.

Código de Parentesco no existe

Este mensaje se presenta cuando el código del cargo no existe en la tabla del

sistema. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préslamos 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 sección 5.4.

Código de Parenlesco no existe

Este mensaje se presenta cuando el código del cargo no existe en la tabla del

sistema. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préslamos 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 sección 5.4.

Valor del salerio básico no pucde ser negetivo

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo salário
básico de la sección J.7 . El Sistema de Rt¡les de Pagos & Control de Próstamos
verifica que sólo se ingresen valores positivos

Valor del G¡stos de representación no puede ser negativo

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo gastos

representación de la sección 5.7 . El Sistema de Roles le Pogos & ütntrol de
Préstamos verifica que sólo se ingresen valores positivos

Valor del %o del último numento no puede ser negetivo.

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo % ultimo
aumento delasección J.7 El Sistema de Roles de Pagos & Control le Préstamos
verifica que sólo se ingresen valores positivos

Este nombre de Variable es único no se puede modificar.

Este mensaje se presenta cuando selecciona Ia opción editar en la s¿cción 5.1I de

mantenimiento de Variables. El Sistema de Roles de Pagos & Contr¡tl de
Préslamos solo puede modificar variables de dato o de campo de una dbf

Entrada no velide

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete valores en locs campos 7o

lnteres y tiempo de pago de Interés en la en la secciin 5.1.1 de mantenimiento de
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tipos de préstamos. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Préslamt¡s verifica
que sólo se ingresen valores positivos.

Código del empledo no existe

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el código del empleado en

las seccio 6.1 y 8.1. El Sistema de Roles de Pagos & Control de Prástamos
presenta este mensaje, y a nivel de aluda le presenta una lista de los empleados que

dispone.

Código del tipo de préstemo no existe.

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el código del tipo de

préstamo en la seccio 6.1. El Sistema de Roles de Pagos & Control ¡le Préstamos
presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los tipos de

préstamos que dispone.

Ingrese número de Cuotes

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el campo de total de

cuotas en la seccion 6.t. El Sistema de Roles e Pagos & Control de Présldmos
presenta este mensaje, y le pide que ingrese un valor positivo.

Ingrese P o S

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de quincena

pagar en la sección ó./. de mantenimiento de préstamos.. Para solucionar este

problema ingrese los valores que este le está 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
sección 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

Ingrese P o S

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo de Abono por
en la sección 5.y'. de mantenimiento de abonos. Para solucionar este problema
ingrese los valores que este le está indicando C de Capital o I de lnteres

Código de Ingreso no existe

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamnete el código del tipo de

novedad en la seccio 6.3. El Sistema de Rol¿s de Pagos & Control de Práslamos
presenta este mensaje, y a nivel de ayuda le presenta una lista de los tipos de

novedades que dispone.

I
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Valor de la novedad no exist€

Este mensaje se presenta cuando ingresa un valor negativo en el campo valor de la
sección 6.3 de mantenimiento de abonos, El Sistema de Roles e Pagos & Conlrol
de Préstamt¡s presenta este mensaje, y le pide que ingrese un valor correcto.

lngreseA,T,S

Este mensaje se presenta cuando ingresa incorrectamente el campo estado en la
sección 6.4. de mantenimiento de abonos. Para solucionar este problema ingrese los

valores que este le está indicando A de Activo, T de Tomadas y L de Liquidadas.
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8.2 Problemas Generales.

8.2. I A rchivos/Í nd ices

Archivo ["<archivo>" 1 inexistente. (l).

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 sección 9.3

Archivo de proyecto no válido. (109)

Ha intentado escribir en un registro que está 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 está trabajando en red.

Archivo de sólo lectura. (1718)
Ha intentado escribir en un archivo de sólo lectura. En este caso usted mo puede

ejecutar ninguna modificación sobre este archivo ya que solo tiene acceso de

lectura. Si desea modificar este archivo se tendrá que pedir que se modifique el

proceso.

Dem¡siedos archivos ebiertos. (6)
FoxPro ha intentado abrir un número 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 aho. Para solucionar este problema verifique su CONFIG.SYS.

Error en lectura de archivo. (l104)
El sistema operativo ha dewelto un error mientras FoxPro intentaba leer un

archivo. En este caso usted debe ejecutar el proceso de Recuperar para restablecer
los archivos sin errores.

lmposible actualizer el archivo. (l157)
Este error sólo aparece si se produce un problema crítico 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 dañadas.
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8.2.2 Errores de (lálculos

Desbordamiento numérico (se han perdido datos). (39)
Una operación matemática ha devuelto un número 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 tamaño de este campo

División por 0. ( 1307)
Ha especificado cero como segundo argumento de la función 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.

a Registro no incluido en el índice. (20)

Ha modificado un campo clave de la tabla sin que el indice estuviera activo Para

corregir este error. welva a indexar el archivo de tabla (con REINDEX) ejecute el

proceso de reindexar que se explica e¡ la sección 9.1 .

Operador y operando de tipos d¡ferentes. (107)
Un operador o una función lógica, allanumérica o aritmética se está usando con un
tipo de datos no válido. Este error ocurriria. por ejemplo, si estuviera intentando
sumar dos valores lógicos revise la fórmula de trabajo. Si no se soluciona el
problema debe pedir ayuda a la persona encargada del mantenimiento del sistema.

8.2.3 Errores de Imprcsión

Impresora no preparada. ( 125)
El dispositivo de impresión especificado no esta accesible actualmente o la

impresora ha excedido el tiempo de espera. Debe incrementar el valor del
parámetro TIME en el archivo de configuración de FoxPro. Si no se soluciona el
problema debe pedir ayuda al administrador de la red.

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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I

No hay controladores libres. (1003)

Si se produce este error, consulte la sección Solución 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.

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.

Recursión ilegnl en controledor de impresora. (1910)
El programa controlador de impresora llama al controlador de impresora. Si no se

soluciona el problema debe pedir aluda al administrador de la red

Redirección no válid¡ de impresora. (124)
No se ha establecido una ruta para una impresora o no se puede compartir el
dispositivo de impresión. Si no se soluciona el problema debe pedir ayuda al

administrador de la red.

8.2.4 Integridad, Totalidad

Archivo de proyecto no válido. (1685)
El archivo de proyecto especificado está dañado. Debe restaurar las bases, de no
solucionarse debe pedir ayuda a la persona encargada del mantenimiento del
sistema.

No hey archivo CDX estructurel. (1707)

No se encuentra el archivo estructural de indice asociado a un archivo de tabla.
Debe escojer la opcion de indexación en el menú de procesos especiales, de no
solucionarse debe pedir ayuda a la persona encargada del mantenimiento del
sistema

8.2.5. 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 cont¡nuación de la tabla de mensajes de error.

No se puede crear el espacio de trabajo del programa. . D, I
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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

r Archivo en uso por otro usuario...... A, B, C, D

r Recursos del sistema agotados....... A, D, J, K

. violación de comparición al leer la unidad . . . A, C, D, I

. Redes interpares...B, C, D, E, G, I

. Demasiados archivos abiertos.....A, D

e Redirección duplicada.. . ..... D, M

o Denegado el acceso al archivo...... A, D

A.D,J.K
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B.3 Buscando Ayuda

Soluciones sugeritlas:

Asegúrese de que haya suficientes controladores de archivo:
En CONFIG SYS, la instrucción FILES:

FILES = 99
En NET.CFG = o SHELL CFG, compruebe la instrucción FILE HANDLES

FILE HANDLES = 99

En AUTOEXEC.BAT, si se ha cargado SHARE. el par metro /F.

SHARE EXE /F:5I20 /L:500

Emita el comando SET EXCLUSIVE OFF o utilice EXCLUSIVE = OFF

Marque los archivos EXE, .OVL, RSC (FoxBASE+), ESO (Kit de distribución),

ESL (Kit de distribución) y FOXUSER DBF (si está compartido) como de sólo

lectura.

l) Asegúrese de que se están usando los controladores o parches de red lllAs

reclentes

Puede que el rendimiento de una red interpares aumente cargando el software del

servidor en Ia memoria alta. Por favor, consulte los comandos DEVICE HIGH y
LOAD HIGH para obtener m s información acerca de la forma del cargar este

software en la memoria alta.

Si la red es Novell NetWare. emita la instrucción 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 están

dirigidos a un directorio válido con espacio suñciente 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. asegúrese de que cada usuario

B

C

E
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,t

K

L.
N,I

que instale FoxPro tenga los derechos READ. WRITE, DELETE. CREATE y

MODIFY para el directorio en el que se está, instalando FoxPro

Agregue NUMHANDLES = 128 a la l¡nea HIMEM SYS de CONFIG.SYS
DEVICE=HIMEM.SYS,{{UMHANDLES = I 28

Minimice o desactive el caché, de disco.

Emita "SET PRINT TO' para enviar el trabajo de impresión a la cola.
Asegúrese de que el usuario se haya registrado en una sola estación de trabajo

Siracrña dc Rol dc Pegor & Co¡trol de Pr¿ttañor Rc¡olr ic¡do Prohlrmrr o2lll)
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(.O\TRATO DE TR.{BAJO

CLATSULA PRIMER{ - lntenrenen cn la celebracrón del presente contrato de trabajo. por un¡
pane la LCDA SOLEDAD ROLDOS CARCIA a nombre ¡ represenucrón de CONSL'LCONTI S A cn su

.al¡d¿d dc Ccrentc r Rcprcscnl¡nte lcgal d€ mtsmo. \. f,or olra pane SR(A) ANDRADE ARTEAGA
JANETH Nt,ARlA por sus proplos dercchos

SEGUNDA - CONSLjLCONTI S A trene su oñcrna Matnr en la Ciudad dc GUAYAQUIL. en la calle 9
DE OCTlJBRE

TERCERA - AIiDRADE ARTEAGA JANETH MAR. se compromete a prestar sus s€nrcios como JEFE
DE SECCION ADNII cn la Matn¿ o cn cualqurera de las sucursales que tullcre CONSULCONTI S A

CIiARTA - CONSLLCONTI S A poúá en cualqurer momento asignarle al SR(A) ANDRADE
ARTEACA JANETH MARIA srn que afccle a su renumeración. distrntas funcrones o labores para fin€s
prlctrcos de aprenó/nJc o por conlcnro a la buena marcha de LA INSITUCION

QU¡NTA . El rngreso del empleado se considera a partlr del oglENE/1990. fecha en que entra a reglr este

contrato. desde esa f!'cha r por un periodo de 90 di¿s. el empleado queda a pruebo Durante el trempo

crprcsado. las tr1ncs contratanEs pucden dar por tcrmrnado cste contfato en cui¡lqurer momento . sln
prc\ro a\rso I srn rndcmnuacron alguna Sr rencrdo el periodo d€ pn¡ebo erpresada. subc¡ste la
prcscnt¡c¡on dc scnrcros dcl emplcádos. el presente contrato se entlende celebrado por un t¡empo

rndchnrdo quedrndo e\presamente entendrdo que pasado el trempo mímmo legal para Contrato de

trcnrpo rndehnrdo que establecen los aniculos l.l v l5 del Codigo de Traba¡o vlgente. es dectr el ttempo

dc un año a contarse desde la fecha de cste Contrato. lanto CONSULCONTI S A como cl emplc¡do
podra n dar ¡nr tcrmrnado csle contralo por cualqurer crusa lcgal l en la fecha que csublece el Codtgo

dc Trlbir.¡o r le\cs fEnlnentcs

SEXTA - SUELDO El scñor ANDRADE ARTEAGA JANETI'I MARIA petcrbrr un sueldo mensual de

S lllln x)sucrcs.cl mrsmo que se lo pagar por qulncenas rencrdas de un mrsmo mes

SEPTtillA - Los \alorcs corrcsponóentes a apones indl rduales al Instilulo Ecuatonano de Segundad
§ülJl. Jsi con cl pago rnórrdual del [mp¡esto a la Renta que s€ genercn por la rcmuncractón
¡nrnsurl .st¡pul¡da cn cstc contrato. ser n pagados t corer n a cucnlá exclustla dc CONST LCONTI S A

OCTAVA - Las laborcs pnncrpales que como JEFE DE SECCION ADMI debe reáluar cl SR(A)
\NDRADE ARTEAGA JANETH MARIA son las rnherentes a su cargo

fOvENA - El SR(A) ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA declara que conoce ) se sometc

c\presamentc al rcglamcnto rnterno. nornuls I regulactones d€ CONSULCONTI S A neccsana§ I
!'stablc'c¡das para la buena marcha de LA ÍNSTITUCION



DECtltA - L¡rs panes se someten a la Junsdrccrón \ competencia de los .¡uzgados dc Traba.¡o r

Trrbunales dc Ia Prorrncra dcl Guaras Para consuncra dc lo antenormente estlpulado las panes

aontfaLant!'s . suscnben el prescntc contfalo pof tnpltcado. anrc cl Juer de Trabalo que ccnlñca. en la
crudad de Cuaraqull a los dier \ seis dias del mes de Agosto de 1996

LCDA SOLEDAD ROLDOS GARCIA
APODERADA

ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA
EMPLEADO
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En CUAYAQUIL. ECUADOR ¡l I L,,l\,fAR/199ó. ante el suscnto Inspe{tor dc Trabqo de la crud.rd de

CUAYAQUIL. comparcs€n. por una panc LCDA. SOLEDAD ROLDOS GARCIA a nombre r
reprcsent¡cron dc CONSULCONTI S A cn su catrdad de GERENTE del mrsmo a quren en adelantc se

podra llamar CONSLLCO¡,¡TI S A r por otra p'rn€ el señor ANDRADE ARTEAGA JANETH MAR
portador dr: la cédula de rdentld¡d No ()9095E6596. por sui propros derechos a quren asi mlsmo cn

adelantc sc lo podrá llamar EX_E\{PLEADO ¡ maruñestan que cl obJeto de sus com¡rarecencras antc

csta Inspcctoria es para dc¡ar constancla erpresa de los srgurenies panlculares ¡., suscnb[ este documenlo
dc hnrqurto. de conformrüd con las srguren¡es clausulas

PRIMERA - EL señor AI\'DRADE ARTEAGA JANETH l\'fAR de.lara que rngreso a rrabajar pafa

CONSLLCONTI S A con el cargo de ,EFE DE SECCION ADMI desde el 20iFEBil995. r que laboró
parJ cl nrsmo hast¡ i l/MARi 1996 Que cl antedícho contrato de trabajo que exrstÉ entre las tr1rtes
tcrmtno cn la fccha mencronad¡ en \ltud de la rcnuncra que por otro lado. fue aceplada pof

CONSIILCONTI S A Que su ultrma renruneración mensual. en el últrmo cargo que se desempeño fue de

112(xx)0 sucres. que nunca sufno accidenle d€ trabaJo nl contraJo enfermedad profesronal t que con

crccpcrón dc los ralores \ concep{os que s€ rndrcán en la liguidación postenor no tlen€ ningún rc{lamo
contra CONSLTLCONTI S A nr conlra sus fErsoneros o representantes. por ntngún motrYo. pucs reconoce

quc sus haberes \ dercchos quc como trabcJador le correspondian de acuerdo con la lq r contratactón.
llamcsc remuner¡crones pnncrpales ¡ accesorias. r¡cacronales. participaclón de uulidades. horas erras.
ctc fucron rnteg,ras t oportunamcnte pagadas por CONSI,'LCONTI S A el cuat. pnr otro lado. ha cumpltdo
.on tod¡s las obligacrones penlnentes que con respecto a ella trene frcnte al IESS

SEGUNDA - CONSULCONI S A manifiesta conforrudad mn todas las declaraclones dcl er+mpleado
quc lntcceden \ a coril¡nuaclón ambos compareclentes. de co¡rsumo t con la aprobaclón del suscnto

lnspcc¡or. r!-conocen como lecha de tcrmrnaclón del rcspc^ctrvo contrato de trabajo \ subsecuente de la§

rcl¡crones laborablcs conesponüentcs al I l/MAByl99ó Declaran que trn contralo termrnó por acuerdo de

lrs pancs scgún cl An 169 numeral 2 d€l Cod¡go da trabaro. al haber CONSULCONTI S.A acegado la

pcn¡ncntc renuncta I proccdcn. cn presencra del rnfrascnpto Inspector. a practicar la slgurente liquidación
r ¡:rrncnorwadr dc los unlcos conccptos ) \alores pend¡entes. del cual se obuene el resultado que s€

prcscnn al f¡nal dc cstc docu¡nento

tN GRESOS........ t.{t6.JJJJ{

0.00- EGR-ESOS ........

NETO A RECIBIR I.{Ió.3JJJ{

I'EUDA CON LA EMPRESA O.OO

TERCERA - El suscnto IniF¡.-tor d¡ su aprobacrón a la liquldacrón precedente. por ser legal Por parle

dcl cr+mpleado. sc ú1 por lntegramentc sattsfecho en todos ) cada uno de los hab€rcs ) derechos que por

DOCtr ItUN',tO DE Fr\rOt tTO



lc) \ contrat¿clon lc correspondcn. ¡ formal 1 c\presamente declara que ahora no ttene nungún
rcclamo que h¡cer nr accrón alguna que rntentar. dc pasado. de pres€nte o futuro contra CONSIT'LCONTI
S A nr contra sus represenLantcs o personeros [Er conceplo alguno que dtrecla o indrr€cl.amente se

relacroncn o se Fled;r o qulera relacionar con el trabaJo que el desemfEño para CONSULCONTT S A en
general. o en especral. con su contrato de trabaro que como ¡a se dr.¡o term¡no ltAfAR/1996 de

conformrdad con cl numeral 2 del Aft 169 de Coógo de TrabaJo

CUARTA - .Ambos comFlrc.crentes manrficstan que es su deseo conrenlo como efect¡\amente con\.renen.
cn quc cualqurer ófcrcncra de conceptos o ralores que puüesc llegar a cvstrr. s€ tcng¡ como una
transacclon legtrm¡mcnte rcnñcada entre las panes. que no srgmfica renuncra de dc¡cchos srno
rcconocrmrcnto formal r expreso dc los mrsmos que tlenen cfecto de s€ntenoa de últrma lnst¡ncla en

lutorrdad de cosa.¡uzgad.: \ que e$rendc todo npo o clase d€ obhtaciones: ) para const¿ncí¡ de todo lo
cual. los comporc\crcntcs. luego de ratrficarsc en el contenido rntegro de este documento, lo ñrman por
tnplicado Junto con el rnfrascnp(o Inspcctor Prouncral del trabajo del GUAYAQUIL que por encontrar
todo conformc a dcrccho lo aprueba . autonz¡ r cenrñca.

(.ONSULCONTI S.A

LCDA SOLED.AD ROLDOS GARCTA
CERENTE

ANDRADE ARTEAGA JANETH MARIA
EX.E1I{PLEADO
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SFIIAT2O4. PRC

Fecha de Proceso: 30/1lAR,i 1996

SISTEHA [,E RUL IIE PACT]g & CONTR()L DE PREI]TA}I)'
CONSULCONTI :i. A.

LiSTAU) DE CARC¡i:l

?iÉ 1

I e l,er ! a¡¡e¡r t., óe 'yets¡,'rta!

(briigo Desc,rix'ión Salario Básico Gastos ¡ie krr,:es

01
OZ

0:1
(,4

U5
06
()7

08

..IEFE DE SECCION ATTIISTRACIO¡i CTRAL.
AYUDANTE Ii ESTUD]OS ECONOHIüJS
ASiSTENTE DE GERENCiA E:lTi:. MERCAi,O
SECRETARIA i ESTD. MER(]AII]
AYUDANTE IiI INFORHEJ TECNI$|]
AruDANTE I AIUINISTRACION CENTÑAL
SUB.GERE¡TTE ( PR{]YESIOS )

ANJDANTE III fORGAIIiZA(]ION Y
SUB-GERENTE ( ORGAN I ZACION Y
JEFE DE PEPARTAI,ÍE}¡'IIJ { INFOR}IEI.]
ASISTENTE DE CERENClA( AItlST.
RECEF(]IoNISTA (AITMSTR. TIENTRAL )

AYUDANTE i(ATT,ÍSTR. CEITTRAL )

},IENSA.TERO ( ADIIS,TR. I]ENTRAL )

SECRETARIA I (ORGANIZACIO}i Y
.TEFE TJE SECCIONfOR(}ANIZACiON Y

AYLIDANTE i (ESTUDIOS Er))NOt1Iüli r

JEFE I)E SECCION (ESTUT)IOS DE

SUB-GERENIE ( EtlTUi)IOS EoC'NOMIq)i )

GERENTE SENiOR
GERENTE

JEFE DE T)EPARTAHEN'N-] JI (INF.
AYUDANTE II (PLAN. ESTRATET]iT))r
CONSEkJE t AIi1iNi,'ITRATIVr.r ¡

JEFE DE SECCÍON (PLAN. ESTRAT. )

1 . 32ú .000
l'ei ,vc)t)

1 .000,0c¡)
400.0t)()
5B'), ü00
2B() . ú(ji)

1 .400, ()0()

50rj,000
1 , 750,00()
]. 100. tj(jtl
1.730,r)r)rj

18ú.Í)r)i,
25,),t)O(¡
21(r . {)lja
:100 . ouú
9úÜ. ()0t)

371 . 00u
63.r.¡,Ot)tr

1.5(-n).(,)()fl
2,O5i) .Ot't\)
1 . 750. ot)t-r

1 . UUlr. ()l)r)

i:5u. r.ltrt,

l8¡j. rlr-)r)

72ti. t.lt-x,

09

11

17
I-l
11
1:,
1¿
1i
1g
19

I

I

I

I

I

I

I
I



-c9-

SPUAT2(:]5 SISTEMA DE RoL I'E PAgi;l & COt¡TRriL DE PRESTAIII-¡:I
CONSUI.T»NTI S.A.

LISTAM DE USUARIT]S

Fecha de Proceso: 30/|'fAR/1996

Pás. l

Lte¡^ar.ta-nentc, ¡jr- i,;-¡ sr,¡¡a ),

Cod . Nomb¡'es Fer-'. I rrgr'esc,

96000
96003
96004
960()5
§|6006

CASTILIO CALLE ROSA

CASTILLO CALLE ROSA ELENA
MAESTRO CONSULCONTI
TANIA TANIA
AA

29lENE/ 193t-)
08,/FEB/ 19!6
15,/ AR,/ 1996
15,,1'1AR / isú 'i
15,41AR2'1vSo

li
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SISTET''IA DE ROL I)E PAG{15 & CONIR(]L ItE PRE:lTA}'ft)i
CONSUTCONTI S.A.

LISTA DE PARA}IETROS DEL SISTEMA

Fecha de Proceso: 30,/|1AR,/ 1996

SPTIATzO6 PáÉ.. I

[te]^a¡ ta¡rent.-, de Pe¡ s¡-'r¡¿r l

Dia de Inicio de Cobro para
llaternidad :

Accidente :

Enferoedad C<¡nún :

Vacaciones Anu¿Lles ( Dias I

% por Peroiso
% Anticirp prinera quincena
Irias Lálr,rables !úr' nes
? Horas Extras Noroales
% Horas Extras Fin Sema¡¡a
% Horas Extras Feri.ados
C\¡ant Ía Décino Qui.r¡to
Boni f icación Com¡'lsme¡1¿¡r ¿
Compensación Base
Conlxneac i.ón roayr-¡¡'
Compensac ión nerro¡'
Co¡opensación tr'ansrúrte
Alimentaci.ón
Salarro |líniroo V it¿rl
% Secap
Z IECE
Z IESS

i

15
25 -OO
40.0ú

3(j
25.OO
50.00

lf)ú.0r)
50 .000

95.000.00
600 . 000. 00
145. 000 .0u
30. 00ú. 0()
10.00{j. (-xj

4. á00.00
90.00c).0r)

5.00
I,.0(j
B. 35



-cr l-

SISTEMA DE ROL DE PAG')I.] & CONTROL DE PRESTATáJ'
CONSTIL¡ONII S.A.

PARA}IETROS DEL SIgTEIIA

Fecha de Proceao: 30,/¡lAR,/ 1996

Pag. 1

Fracción Básica

TABLA DE INGRESO ANUAL GRAVABLE

Exceso Sobr'e la Iurn¡esto Sobre Ia
Fracción Básiea Fracción Básica
haEta

[glar'ta.men-ui, tJe ver s,-¡na I

I¡¡luest.c, soi.te la
Fraccion exr,edente

S¡ - 1. s/.
976.001

2,440 .OOr
4,880,001

12, 199,001

976. 000 S,/ .

2 .440.000
4 .880 . 000

12, 199,00ú
0

0
o

146. 4ü0
1t2.400

|,976.20u
h
L

I

I
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SISTE}IA I'E RoL DE PAG(l-i & OINTRa)L I'E PREiTAlli¡l
mNSUUIONII r-r.4.

LiSTAIO DE ITiNERAFi'r:l

Fecha de Procesi,: 30,/t1AR / 19it,

;.... -cag.

f¿I'ar'l.¿r¡¡e¡¡'u,- :i; yi 1 g;1¡,-- .

C,c,d iPscriFción Lesde Hasta Mese(s) de ?t'r:ce:,.
bb/ll}1 DD/1t'

BONü1
trr.tAi
IÉUIN
TfIERC
ÍRESE
UTIL]

BON IFI CACION O)IIPLEME}TIARIA
DECII,,() CUAHIf,) 9UEL[T,
T}ECIHO QUINTO
t,ECiTI) TERCER SUELTT)
F(}NIÚ DE RESEFIVA

UTI LI LIADES

ot/oL
01,/0v
ot/o?
01/t2
ot/07
01 /01

ÓL/ I¿
31/t)8
3L/Ot
3A/71
3A/06
37/12

I

I



Fecba de Proceso : 30^A-R,/ 19'36

-cr3-

S1STBIA DE ROL DE PAM' & CONTROL DE PRESTA}IÚJ,
CONSIILü]IiTI S.A.

LISTA DE VARIABLE9 DE TRABAJI.I

?áe. l

Lpl,artamer,tr-, rle P=f sL'r¡3 i

Cod. Valor Descrrrc rón I

00001
00002
00003
00004
00005
()()O()6

00007
00008
00009
00010
()()011

u0012
00013
00014
00015
00016
00017
00018

COT1I SIONES
SPI1CARCO. CARCO_SALB
Ingresos
24
SPMPARA}1 . PARA}1- BAS I
SPTINOVED. NOVED,VATT)
Horaa-extras
conisiones
SPiICARGO . CARGO_GAI.]T

SPMPARAII. PARA}1. DEO¡
INCENTIVO
0.0935
SPTIPARA}1. PAÍA}1. ] ESS
UTI LI DAD
TCARGAS
SPTIEI{PLE . ET1PLE_ NCAT

lleses de I ajia
f de St'fV I,ar¿r e 1 Cálculo de [Éc . Cuart'-,
Esta varia.ble acr.r¡nu 1a el total de hor'as
Salario básico deI enpleado de¡en<iiendr, dei
Egta variable almacena el total ing¡ esr-¡s
Porcenta.ie del v¿.Lor liguidar vacaciones
Salar.io UiniDo vital Dictado f{,r la ley a
Alnacena E1 valor' de la novedaci
Esta variabLe acr:¡uIa horas extras em¡,ieadr-,
esta vari.able guarda las conisi.ones dei
Gastos de Rel,resentación si es r:n En¡,lea.lc
Ce.n¡c que al¡¡acer¡a el valo¡ para ei iai¡:l¡Ir-,
Incentiv¡-,s re¿rl iZacicrs ¡or' er em¡ iea<jr' en u,
PORCENTA.IE PAFA CALCTJLAR EL I)ECIH(-) TERCER
H]RCENTAJE DEL IEES:]
VARIABLE QUE AL¡1ACENA EL VAi./JR t'E [A I,TTiLIDATI
TOTAL DE CARGAS IXISTENTEI] EN iA EHPREI.]A

NUTIERU TIE CATGAS DEL EI{PLEAI,IJ

I



. ¡ll- ,

lech¡ de hoct¡o: 30ru1/1986

ftd. h¡c¡ipciór

001 0¡ctü0 ilHlo
002 ,0ül,u Dtt 0lclil eüln0 sl,ltm
003 mülJu 0tf, D¡ctm flm! s0ttm
00r mulJu Dtt ilctm f¡m¡m il fiM
005 fut¡t PNr cilfüm D¡r I¡s§

006 t0iíuu Pilt c¿müH u üflil0tD
001 toül.l¡r Pm crffit¡ Dt[ Mm Dt

008 müIJu Páu il, Mm fi ilsltY$ 0¡

-cl4-

stfim 0¡ mt 0l Pr00§ ¡ ffilmt tl[ Ptlsllt0s
sls|Jifllll s.t.

ilsttlo 0l loüllu§

iat. :

hp¡llaü¡tü ot !r¡so¡al

Ionnt¿

fitousjlltt§rslüP¡ttü. PtuüJrslrlrcmlY(»frül§l0lls)/rF0,0§¡r
§PüPáru.PüÁü_OIQ/U

?ts¡ü9t¡rü. llutjt§l /r2
§ñcüm.c¿m_or§/r2
{llotls-¡Ilus]§Éilm. ffiGo-§lüErllCllll?0rCülSI0ltS ]ts¡tPlt¡!. Pá¡U-ll;S
(Ullt¡oáD/tC¡tCdS)rSñüPt¡. UPl,¡-lü¡|mltlt[D/Jtl¡c¡§
I llolts-m¡rslS?üCr¡m.Oit0-SllIr IlCffi Il0rmüiSIül§ ii I2

5PüCá¡Co. Cr¡00-0rs1/r2

I
I
I

I

I
I
I

I



str1AT210
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SISTET1A DE ROL DE PACOS & q]NTÑOL DE PRESTA}1OS

CONSULCONTI S.A.
LISTAIT] DE LOS TIruS DE PRESTA}I]S

Páe. 1

Fecha de Proceso: 30,4'lAR,/1996 IEI¡artar¡entc, de Per s,-rr,;r l

Cod. tlescripc ión %lnterés I,ras i iazr

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

JU JUGUETES
F}1 FAR}IACIA
LE LENTES
PC PRESTAHO CCÚPERATIVA
BE PIt«]. VARIOS OOOPERATIVA
RF }IANUAL CECE
RF AFILIACION CECE

CE PT}1O. ESPECIAL EJECUTIVO CECE

PP PRESTAT,IO PERSONAL
PE PRESTA}1OS ESPECIALES

1 ()

a

5

s
7
7
6
I
5

00
00
OU

00
0ú
00
00
OU

0ü
úü

li
I
II

ll

I

I

lr



-cl6-

Crid. l¡pie¡do
C.¡¡r¡t lf¡r l.Coucció¡ Lroci¡i¿r l¿lo¡ h¡t l¡lor PU. S¡ldo l.l¡t¿¡ó¡ l.lto¡o lftot¡ l0¡ot¡ P¡! i¡i.kola h

96009 mul sm LilIl ID0üm
9600001 l¡ l7ll0Y/1995 12/SlP/r996 r.000,000 503,335 {16,66? rt,666 100,000 r0 5 83,33¡ S

96m6 üSft t0t il,íürm $s¡lt Is$¡t
9600002 Pc l7[ur996 t6/Ill/t99? 500,000 3{10,000 200,000 25,3r?

96011 Jtiil UQ0IilU0 Ul¡l'r, ¡IXIHS

9600003 Pc 0t/ült/r996 0r/üri/199? 100,000 0 r00,0(r0 5,069

0 5 3 l0(.0(rr §

0 2 ú 50,000P

ststm m mt il Pts§ I ffirut m Hlsflr0s
m¡s[tflrll s.r.

il§tm ü Pl¡$ü0s

s9fRl3t'l

h¡irtixDlr' oe l¿¡¡o¡al

P¡f. I

lrti¿ de hocr¡o: 30ñü/i996 hc¡lided: 0l 6i]lll$li

I
I
I
t
I
I
I
t
I



Cód. hpl¿¡do

C.lorcd. lip locdrd

960{6 CIS?ü¡U rúmm SUSüI tslBil,
96000?6 ilEtntt

-cl7-

hior l.x¡ir1ro 0¡i¡ l¡¡¡t¡o/l¡tt¡o [.lon¡l¡¡ ü.lSa¡¡¿ h.lt¡r¡dos

{00,000 m/tlB/r996 P f 0 l,

stflüi D¡ mr il plm§ ¡ ffi:t0t Dt P$fitil!
sl$tx0lll s.r.

ilÍrm I mflmD¡s mn mfllar

sm¡3c:

hD¡rtueutc, oe ie¡so¡¡i

P¡t. I

lechr dc hac¡o: 30/tll/1996 kt¡liüd: 0l CljlláetJll

ú



-cl8-

snu303 §tslaü D¡ tot D¡ rum§ ¡ ffill0t 0¡ Pr¡§ffis
ffisüififir s.t.

ilfiam 0¡ llor¡s 0¡ l¡0¡clflls

P¡¡. I

lm!¡ dc hoct¡o: S/lt¡/t996 l¡rc¡lid¿d: 0l GIjAIIQ{IIÍ, 0qr¡r1ücD t(, oc ?erso¡¡i

Cod. l¡pic¡do D.I¡l 0.hli¡¡c. lct.l¡¡cio l¿c.liui l¡lo¡ üiq¡id. l.hoc¿¡o lsteoo

9600)

96003

96003

96005

96005

ü!$0[ ufucr Jütlr ulir
B¡ililS t0t0§ 0mflDA üüsnuil
E¡IIIIS 8tllffi§ lIOffiDÚ ffiSNUII
I|JICO5 UIUJM IJCI YIYIUI

¡ljtms ü¡um utcl ftYiu¡

15

l5

t5

15

t5

0

0

tl
0

0

02/¡IVr99{
02¡üvr905
02/ülv1935

01/DIC/19{3

0?/0lc/l9sr

0l/¡tu1905
0lruvl$06
0r/ürv1$86

06/DI[/199{

06/DIC/1995

0.00 06/l¡8/196i

0.00

0.00 tvllS/r996
0.m It/ll8/1996
0.00 07/t¡B/1996

:
I

:

;



-cl9-

smt30r Stmu ü m[ 0¡ Prm{ ¡ ffitmt D¡ P¡¡§til105

ffisütflfil s.¡.
il$am ü Plüls0§

P¡¡

Icrl¡ dc hat¡o: S/üU/19§6 t¡t¡lid¡d: 0l G{llIáSI! hp¡rtD€¡to dr ie¡so¡¡i

Cod. l¡li¡¡do Penr¡c I¿c.l¡icial lcc.li¡¡l lct.hac¡o 0.hni D.h¡rii l¡t¡rio

96006 Crs:tl¡or tLrürm §üsür
96010 n¡n¡ Piloá¡mfr ctsu

ffiII
tltt¡s luü§ll¡rc{Dl

0 r/¡r¡/ 1996

30ntvl916
03/¡rvt996
0t/llB/t996

¡
3

l
3

t
t



PCOII !501
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stst¡ül [}[ tot Dt Pr00s I collllot D[ P[EsIrí0§
cotsljmoIil s.r.

HSIADo D¡ Ctr0AS ¡ililmlts

P¡¡e¡!escc

a!

kpa¡t¡¡ent(r oe Pe¡scrna I

tdad [. ]¿c ni entc

ri

65 27 rlco/ I93ú

Iecba dc P¡occso: 30¡tlR/19S6 f¡calidad : 0l GUIYAQIJIt

t¡pi¿¡do
Cod. llo¡bre¡ de l¡ C¡¡!¡

0

96!

3

tIDRtD[ rnil0r JtInfi ürHr
0l rnuoA cluflrlx s{Jsrlr ímtr
02 ilrDRrDt ctB§Po Jtvlll mütID0

lotrl crr¡ra por ¿¡pie¡do
BUt¡ilro otxctA Bttfltz ililtA
0r BtJtilIo GAtctA Pt0B0 ilrDl[s

Iolrl cargas por erpleado
EBIII¡§ B{'m,oS Gt0CoilDÁ toilSilRm[
0l BUnGos tBott lltnir BuJtlitl

totrl car¡aa por crpleado
cAslil[Dl tLváBtDo s{J§tllt Ist8
0l lln{DEZ clsla¡tDl st)silr

lotal car¡as por

DoBII futlo t0cl00l 0ns mur mtt 8uDliln
lotrl car¡as ¡or erplcado

nltu mm ffiIIt ¡D{,ttm
0r Pmr¡o i(jum áflr ltDlt?
02 ,¡llBt Pl0$0 ürltr oBt cluni

lotrl cat¡as por e¡pleado

:::) 2

:::) I

...> 2

>3

)l

lrÁDIE

S08l I til

iiiillil0

Ei¡.

(rl/tliE/1915

0l /ni[.i tssS

(rl / tI8 / I98 5

,: ¡¡!,:..--i,t

Ú I/J(]T/ I2

06

Y/l$65
l]/ 199{

.i ll:'..r1

,'SEP/ i 9653lJ

.ii! li:¡

5I
3

96002

96003

9602 r

96022

tt
t At¡
erpl

!ta

0c7

96

9E

lilDRt
eado

f{tit

IiIJÚ

sl

H iJI,

t1...
HIJI

9!/lt

/tÁ
,!rl

Aii I

ISPOSA

XIJI
30

I

360

0 filmB PII0tr,0t¡ c¡srt At}f,Usto

0l ltgll[ il{DlrD¡ LUts ilA8c[L{,

lotal car¡as po¡ e¡pie¡do
silfono mi0s0 JAIüB RoBtnTo20

03 sAxlom ml0s0 üARII il0tLrcr
lotal cu¡as por erpieaoo

f

0l cfltÁlllBs lltJlt PtTilcn 0utsStiJ
02 SNlOnO C¡8Yrm§i l/lcl0i Ef'liitlli{r 'J0

l{
.{

IA CtI[ITZI
a por erplerdo

0

Ct,AtJD

c¡r8¡
lt 0B

t¡tst,
c¡r8¡

fltos RuüBil rmoll
tulBBr Hos

Iot¡l

sl
0l ñt:ri i

sl,áltz tBlrDIEtt ilrm
01 s{,mtz JIJ0I

Totel

ilxm
0X B0illltlir
s por erpleado ----.) I

21

1j

lotrl cargas por Locaiidad

I

96001



SPfr$:!I

hch¡ d¡ hoc¡¡o: 30,{á¡/19§6

-c2l-

Sl§illt il mt trl Ptm§ ¡ ffitmt DI ll¡S"ttlfrs
trüsijuMlt s.ü.

ilírm m 0tl0§ Ptts0üLts

Pa¡

iEP¿¡1¡¡?¡1,) ¡r ltrs¡¡¡:

Cod. I¡c¡iid¡d
C¿d. lob¡c Di¡+cció¡ frlélo¡o{¡) téd¡l¡ ta.lfili¡ la.h¡:. I.(¡r. (¿¡Bes iu".

0l l;{JrItQrJ It

96001

96002

96003

96001

96005

9m6
96007

96006

AAMA

96010

96011

96{ l2

96013

9601t

96015

960r6

960 r1

960rE

96019

96020

9602 r

96022

090!566596

mÍ5il113
r20202653E

130685?986

m122E0575

09133{t0 t(
m095n03¡

090E935307

0t 10339878

090$5100r

09090{65{2

ml$?{60r
mt{?61618

0913205688

oflt3?0?r3

0't02t35116

09118292v

0910?06180

0ll12l r8?8

0!0?tEJ53t

090?{96063

090332229t

E1600020

2¡1?t323t{

{l{23{23t5

32{?3{5t{5

61568616t?

652{ilr{{5
123?332323

652{5{nn
{3575{595{

($0033333

896S1118

r{13{6?t53

2t15{5?51,I

90090655$

3{65668{38

373?6269tr

2r6162UU

$m20(366

026252636{

E56?0008

t92t2t2t:¿2

E52316{${

il/§lP/1968

nmx/r9n
2?/lBi/ l97i
23/JtrI/19? r

21tLBltL91l

05i J|jti 1969

05/0c?/r96{

rvJUt/19?3

23/tlBll961

?l/uI/1956
ryl¡B/1963
tl4¡B/t9?6
l6/lm/r97?
lE/JUI/1969

03/t3¡/1s]3

l?A¡P/197ú

23/§lP/t963

08/J0u196f

26flot/1966

2{/Jl]t/t96r
29/SlP/859
0{i 0ic/r963

C¡¡¡do 2

Solt?¡ I

hudo I
hitet 0

§t lt¡¡ 0

h¡¡rio I

C¿¡rdo I

Soit¿¡ 0

h¡¡do X

C¡¡¡do I
Sol¡ir 0

Soltrr 0

Soltrr 0

Soltcr 0

Cu¡oo 0

§olu¡ 0

Soltcr 0

Solter 0

Solt* 0

Cu¡do 3

hado I

Cu¡d¡ I

uDuD¡ altucl ütlfll üflr
SlJrur0 6árcrr Bunlz üllá
8¡llt¡§ 8ütc0§ §¡0ffi0¡
8[nrflmju mmtc{,rs ümr
Hlrms ü¡tuJ0 tüct flYltlr
crflu¡0r atr¡um süsür
NUI IIUI0 t0(i0
Itcetüt ml¡ü80 uflt ür¡f8¡
n¡n¡ mm fiilt ¡mfim
nilil Plt0lt0fit c¡srI
Jltr¡ 8¡Qünt¿0 ulátt ¡txlot§
Jtüntz rLrü¡m Iür ucÍ
ilr¡ Yn$ru Jtctnr lourDá

ütf¡ ün¡t¡ ioflfn Nr¡r
Prfi¡m m¡¡tu §ttilll iltB¡t
mlo ütm üfiltu
pum Pru slllütt til¡s
s¡ücflt¿ nrm m0 lcr¡cl0
sflclltu r0cll utt 0l hIIu
§¡¡mm mms0 Jilü¡ m8tm
sarñrs lu,Bu lrfoilo
sl,l¡t¿ iltDIIfi illu¡l 0rut0

¡¡fftol crtt¡ tí 606 I lü11

rf. unct$ I tuJ0 t¿sc$0 30.¡652

cDu tE0uDá uÁYl náPá t:

cu¡.u§ t¡J¡s Í¿.10 ilLlr 9 {6366r

?{ I ls Dt ütffi§ {906á

c¡!!l12 Iux

cl[!l r ü009 Plrf0{tt I lur
tti,I,i ti t0. 2l I mmtÁ án0 {{0rE"1

I
I
r

¡

I
I
I
I
ü

I
t
I
I
ü

I
I
ü

ü

¡
ü

t



§P(SffCl
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sifi0r¡ 0l mi D{ Prms ¡ 0tftot Dl PlNffi§
sts|Jtflllt s.r.

lt§tm H uf05 uPl¡süIlü¡s

i¿t

lech¿ dc hoc¡¡o: S/ült/1996

C¡d. l¡c¡lid¡d
Cod. l¡b¡¿ hDi¡tüc¡to

hla¡tüe¡¡. rir Pr¡¡o¡¡r

Crr¡o lcc.lu¡. inrero¡ ? ip.,

OI C|jTITQ{JII

96001

96002

96003

9600{

96005

96006

96001

96000

$009

96010

9601I

$01?

960 r3

9601{

96015

96016

9m1?

960r8

96019

96020

96021

9602?

rill¡rstuci0r cmui
tslljDl0s t0t0ütm5
tstüoto§ 0t ütrcrm
tsflJDt0s Di ü¡tutf
Ir¡0uls f¡flrms
rüt¡tstt¡ctfl c¡nut
Pt0I¡c105

oruilact0t f
modtzlci0t t
ItI0ñ¡s t3cItr;
TñI¡IMTCIfr CIM¡L
rñtilsfucifl c¡nuL
AüIII§tUCIff CINUI
AüIIISIUCIfi CTNUT

0tclriuctot I
0tcfiiz¡ct0t I
t§trjot0§ ¡ffioütm§
TS?fJDIffi DI tnC¡M
tsf1j0tos tffi0irco§
¡ñltis?uciff c¡nu;
t§tljDl0s Dt ü¡¡cám

I¡ltluli lil]¡im5

09/¡l¡/lgs
0rruvr9s{
02/$vr9út
0r/tm/t9{r
06/DIC/1933

?l/0fir1991

0riu¡/r99{
0t/ürI/19!{
t0/J0ti t93{

l6/ll¡/1995
lE/'DiC/198i

3r/Jüti r995

r6ill¡/r9i:
0riüfii 19§{

22lr00i r99{

01,ltÁY / t9! r

21ll0l/r98S

0t/Jl,[/t93{
I5/S¡P/ l99i
23/tli/l9iú
0l/ll[r t9§{

0l/tI¡i 1991

r.32ú.000.0c I
?95.000.0ú I

ltotrDt ttfucr JilIfl ülll
üuürm ütcir 8táf¡1x uflr
BIilfts 8l)r00s ctoffior
BlI¡III¡NUU MMIOIJI§ üMI
8{rtm§ ulur0 ufl flflul
crslil¡or rillum s|Js¡r¡

ilJUX türm mct0

ttc{t$l mffi¡o uflt ulfu
nil¡t mm ililt tNüm
nilil Pilü¡ffi¡ c3sü

Jilüt ue{Jniu0 uta¡t rHHs
JIü¡;¡U rilmm Iru ttIcl
r¡¿r r¡máu Jrclnr Y0u0r
ürf¡ unil¡ Jofl¡ll D¿iltf,

Irc{i¡ül üottiu SltYlü uli¡t
P0z0 ffio áailflr
pum Pu wrr ttrt§
suoi¡u Pum mm Iflt(i0
silcfl¡z tljc¡t tfiIl ¡¡ ¡§tñr
5ilm¡0 m0s0 ütfi t(Etm
sán05 tüBu uüto
slltBlz ü¡tDIna ilIIJlt mulm

J¡t¡ D¡ s¡c6t0l
ilrJDüt¡ il ¡st[Dl0s

tstsilfi 0l $n0ctá
s¡ct¡ttm I¡s10.
rltJunt IIi lffoü¡s
alljo¡n[ Iffiiltfiucl0r
SüB-Gttml lPmilCI0S)

¡fl0rm¡ ili
süB-cnl¡f ¡f 0tclllutfl 0I
JITI DI PIPTTIU¡NT

l§lsilfiI 0¡

¡¡c¡pct0il§fá {rüfiI.
rfl,Mn¡ ifrüsft.
fltsiltm fffisti.
s¡c¡ná¡lr I

Jil[ 0t
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SPCf,,N5O2

Fecha de Proceeo: 30,4ÍAR,/1996
Tipo de Présta¡o: JUGUETES

-c23-

SISTE:I{A DE ROL DE PACOS & COITIROL DE PRESTAT(]S
CONSULIONTI S.A.

PRESTA}IOS CA¡¡CEiAMS

Pác. 1

Codigo Noobre del Enpleado (bd. Pres. Valor Présta¡o Fec.Conr-esiór,

96001 ANDRADE A.TTEAGA JANE'IH MARIA 9600000 600.000.00 01A()v,/1e9i

]üfrAL ---- > 600 , 000. o0

tEpartanento de Persorra l

li

ll

it

il
I
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sic0ti502 stsTüil D[ nor D[ Ptcos r c0tfnol D[ Inxsltü0s

cotst,tcolil s.t.
Usltm D[ IrroErclor s0Bn¡ JUcuFIs cl¡ctums

Pás, I

Fech¿ de Proceso: 30/lll8/1995 Loc¿lidad: GU¡IYIQUII Dcportarcoto de Per¡ooal

CodiBo liorb¡e del hpleado Cód.P¡e¡. lec.Co¡ce!. Y¿]0r PráBtam lec.Vcto. lalor P¡tado l¡l.ldie. I¡l.Cuota Yrl.lbo¡o I¡terás Cp8 Cpd

960tl r ilrDRtD[ rnfBrcr Jilrmfl ülnil
Cuota Descripción

I Cuota Po¡ Capit¿l
2 Cuot¿ Por Capit¿l
3 Cuot¿ Po¡ Capit¡l
I Cuota por I¡ter¿a
5 Cuota po¡ Interes

9600000 0t/I0v/19s5 600,000.0030/N¡/19s6 600,000.00

U¡lor fccha paSo lipo I.proceco
200,000.00 zElI/t9s5 c 3l/12lt995
200,000.00 28[2fi995 C 3t/12lr995
200.000.00 2El01/1996 c 31/0t/1996

7,500.00 16/1211995 I 3ri l2lr995
7,500.00 30/01/1996 I 3l/0r/1996

0 200,000.00 0 15,000.00 3 0
§" ta

I
p

P

P

I

do

Tota l Cuotaa ) 615.000.00

fotal lipo de Próataro --> 600.000_00 600,000.00 c 200,000.00 0 15.000.00
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SPrmr505

-c27-

?r¡iorio colre¡d¡do de¡de I DiClUlli 0[ 1995 ¡ 30 l0ll0l¡tl D¡ t906

IICllI Dl Pt0Cl§0: 30rut/1996 iXtl 0Á!: 0l h¡r¡q¡il

Pa¡ l

hlrrla¡el.,( or le:so¡¿.

m!. crffi c0Dicc ¡oim; Itmt Dlri l, it1 ¿

0l Jnt m slcct0t

02 ilIUn¡ II ¡511'0t0§

03 ¡§lsluil 0t

u $clmIr t ¡sf!.

05 tilDüll III

06 ll[Illt¡ I

01 s[8-cnmt

0E llu0állt III

m §tf0-0nlmtfiullu

IO J¡fI D¡ PIPUÍITI¡IO

ll ¡§t§fIn¡ 0t

l2 ruct?clfltsta

l3 afloan¡ llu§n.

ll ünsiln0 ttñsn.

15 s¡cmutt I

16 J¡Í¡ D¡

l? trlJun¡ I ftsflrDloS

lE J¡il 0l s¡$t0t

19 st,8-enm¡

9600r

96002

96003

9600{

96005

96006

96007

96008

96003

960 r0

960r1

960U

960r3

960il

96015

$60r6

960r?

96018

9,60 r9

$ff[m ffiucr Jünx ü¡flr

BUü¡t0 0mcit Eunlx üllr

8¡Ilf¡s 80100§ 0t00tü ffisnult

Stitrrfimru mmt0{JBs crmt srJsu¡

El,tffl§ utMm IJcr lfftur

crstütM &llum st,§llr Is$¡L

mü fu¡Ío t0ciú

Irfflflt o{¡m uflr utfir

nilt¡ mm ilHr !D{JüL,

ntit¡ Plt0ilt0il ctsrt rljc{sÍc

ütüt 8¡{0rili0 utátl tiIims

Jiüfi[z ttrmm Im trÍ]r

tl¿á ntclxl Jrctfir lout0r

üll¡ u¡Í¡i¡ Jor{Ixi Dtxiti

P¡fitm mi¡m sltuü ut8tü

mm üim ütirzr

rum P¡¡ slrütl ttrrs

§1ffi{¡z rum ofi, icüct{,

§tfflil¡ ttclL Nil trt lAfllll

lr5,B5 36C

?2,{{t 360

sr,u5 360

36,t50 ffio

52,652 360

25,515 ¡60

l2?,5?5 ¡60

15,562 360

159,166 360

100,23, 360

151,6t6 360

16,{02 360

2!,78i 36n

t9, t36 360

2?,331 360

6¿,012 36{

33,!0? 36ú

57,86{ 3rj!

l$,5E1 3úi

?0?lL üPLili0s ---; i,{i..::.

sl$nr m mt 0t Pr00s ¡ olfl0t, 0t Pust¡nos

ms|lmfil s.r.
m Ht 0!ciüú tnclmI

I

I



sPc0t505 stsl¡ür 0¡ mt 0¡ Ptffl§ ¡ 0lf¡0t Dl Pffslütos

ffi§0tfiüt §.a.

m! ffiL fictm ilff¡m

Periodo ccpr¿¡dido de¡de lDICIltBll 0[ l9gl ¡ 30 l0ll0fil¡ 0I 1996

IIffl ttl Pl0Cl$: S¡ltli l$6 llClLI0lD: 0l ft¡r¡$i I

P¡¡ i

hp¡riüe¡io rie ie¡si,¡¡;

mD. c¿160 MOIG(l mñ!i¡ l¡urt otrs Iilrr

20 ctilnt §llt09

21 0t¡ml

22 J¡t¡ DI UPInU¡ffi

süom mm§o JAtü¡ m0¡nú

sm0s tnfru ffioilo

$$tz r¡IDInr ilfl¡t mum

t36,606 360

2?6,r35 360

91,125 ¡60

96020

9602r

96022

a

f0?l[ [iPt3tDffi ---t 2,llr,25?

I

I

I I

I

I

I

I

I
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I
I
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sP{ot507

-c29-

§ts'iltü 0t noL 0l Prms ¡ ffittot 0I 9t¡sttü01

ms|J$utl s.a.

ilmn¡ D¡ ljfiil0rols

Coprcrdioo rj¿¡dr ei I llIB0 D[ 1995 h¡ot¡ 3l 0lCMBtf 0l 1996

Pat

0l Jtn B sltrI0t

02 ltufi¡ il §$stos

03 ¡stsnm0t

0t stfrnülr I ¡§t0.

05 ill'oln¡ III

06 ill,0ln¡ I

0? §[B]iurl¡

0E ¡luutt¡ ilt

m $¡{inffi¡(0lcril¡¡

IO J¡II D! PIPffiUII?O
I

Irr ulstm¡ o¡

12 ¡tctlctoilsil

13 ¡$0rm tftñsfl.

lr üusN¡¡o lrü§fl.

15 §tmnüll I

16 J¡I¡ DI

l? ttuilnl I flsflDl0s

rE Jilt Dt st6l0r

19 SüS-Gnm¡

il0t¡0¡ üt1u0l JrIm fftr

EU&rm 0dct¿ Eunl¿ üfir

81il?¡s Blms il0ffil ffs¡mfi¡

Bo¡lrYm$u mBIff¡s ctt0t s|,§¡$

8ülc(r§ t¡¡ull0 tJcf flftü¡

cr§ü¡Dr rf,lürm süsut l§r8tt

ilu l&rm Nflo

t¡fftflI murm ufl¡ ür¡fir

n¡rrt sm ffiil túmm

n¡t¡t Pll0fifilil ctsu rüctjstr

Jfiüt uo0nim uil¡t MÍms

Jlüfllz ltr&m lur rücf

üu fimril Jtcllft Y0i¿t0¡

ilf¡ ünil¡ J0frrY 0üt¡r,

Prülm mr¡fu stl,flüá rl¡8tt

P0¿ú ill0 u¡f:u¡

P$m PA¿ SüflJtr lrrr§

sltciilz Pum ofm I ¡crú

sáH{n ¡|jo¡r üitt DI trfilt¡
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96011

96018

96019

121,7tl

n,851

?E,E5?

36,000

35.0m

IE,O5?

18,05?

$,000

12r.?tt

?6,¿5?

36.000

36,000

36,N{

36,000

36,000

36,000

35,000

36,mr

36,000

f0t¡t ltPi¡¡ms ---) r.tl69.1il

lnmr n moc¡so, 0l/l¡l/1996 oclü1010: 0l h¡r¡qril h¡¡¡tor¡¡i dt hr¡o¡¡l
I

lm cüm moim ffiB¡¡ lttlc¡ I i i ü r

I

I

I

I

I

I
I
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SPCON511

Fecha de Proceso: 01,/ABR,/ 199ti
Localidad ' GUAYAQUIL
2da Quincena tlARZO de 1996

SISTBIA DE ROL DE PACTIS & C0MIR0L DE PRESTAIIO;I
CONSUTCONTI S.A.

DESCUENIO POR LEMEg

PÉ.c. 1

[]e !,a rtaDen t r, ¡)+ r,. rs,-'rt',

i Ec:,Cod Nombre -h ,, :'

96009 FREiRE OJBO LENIN ETIJARIJO

(,1.¿,1 i,estur-nt.rs ----'



SPMN511

Fecha de Proceso: 01,/ABR/1996
L,ocalidad : GUAYAQU I L
Zda Glr¡incena IIARZO de 1996
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