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Consulconti S.A.

Capitulo 1 Introduccion

1.1 Generalidades

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

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

1.1.1 Objetivos de este Manual

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

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

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

e (Como esta distribuida la pantalla de datos.

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

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

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



Consulconti S.A.

1.2

Simbologia y notacion utilizada

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

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

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

Ejemplo, “Cancelar”

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

Ejemplo, “Mantenim A Tablas”

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

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

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

Ejemplo, “<<Base de Datos>>"

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

Ejemplo, “[F1]”

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

Ejemplo, “compa codi”

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

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

1.3.1 Si usted es un usuario sin experiencia:

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

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

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

Lo que contiene este Manual

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

G

Monitor

Floppy
Disk

Unidad de Sistema

Teclado

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

Procesador y Memoria:

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

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

Monitor

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

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

Teclado

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

Teclas Funcionales

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

A

Teclas
Adicionales

Wb eagiig Teclas de Direccionamuento  Teclado
: Numérico

e Teclado normal

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

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

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

Teclas funcionales

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

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

ESC Sirve para cancelar una operacion

BACKSPACE Borra un caracter hacia la izquierda

INSERT Permite insertar caracteres

DELETE Borra un caracter a la derecha

HOME Desplaza el cursor al inicio de la linea

END Desplaza el cursor al final de la linea

PAGE UP Mueve el cursor a la pagina anterior

PAGE DOWN Mueve el cursor a la siguiente pagina

ENTER Sirve para ingresar una instruccion o aceptar una opcion
Mouse

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

Puertos

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

Discos y Controladores

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

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

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

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

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

1.7

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

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

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

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

Definicion del sistema

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

2.1

Formas y datos

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

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

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

Cédigo
Descripcidn
Pais

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

Notas

EE AR EE R WE N RN RN N RN RN

I <> <>» <p]»

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

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

Base de Datos

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

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

SPMABONO.DBF Archivo maestro de abonos.

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

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

SPMCABPR.DBF Archivo maestro de la cabecera de
préstamos.

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

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

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

SPMCONTR.DBF Archivo de control por compaiia.

SPMCTRGE.DBF Archivo de control general para todas
companias.

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

SPMFORMU.DBF
SPMITINE.DBF

SPMNOVED.DBF

SPMPARAM.DBF
SPMPERMI.DBF

SPMRESER.DBF

SPMTABLA.DBF
SPMTPRES.DBF

SPMUSUAR.DBF
SPMVACAC.DBF

SPMVARIA.DBF

SPMHROLPA.DBF

Archivo que almacena la informacion de
empleados.

Archivo de formulas para procesos de los ro

Archivo que contiene informacion de las fe
de procesos.

Archivo que contiene informacion de
INEresos y egresos.

Archivo maestro de parametros dl sistema.

Archivo maestro que almacena informacié
los permisos.

Archivo maestro de las reservas acumul
por empleado.

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

Archivo que contiene informacion de
vacaciones .

Archivo que contiene las variables de tra
del sistema.

Archivo Historico de los Roles de pagos.

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

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

2.2.1 Formatos

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

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

Nombre

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

2.2.3 Indices

Tipo

Caracter
Caracter
Caracter
Caracter
Caracter
Carécter
Caracter
Caracter
Caracter
Caracter
Caracter

la definicion del tipo de dato <<Si es

Ancho  Decimales

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

y el espacio en disco.

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

4.39.

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

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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SPIABONOO1

SPIABONOO2

SPIACCESO1

SPIASINTOI

SPICABPROI

SPICABPRO2

SPICABPRO3

SPICABPRO4

SPICARGAOI

SPICARGOO0]

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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SPICOMPAO1

SPICONTROI

SPIDETPROI

SPIDETPRO2

SPIEMPLEOI

SPIEMPLEO2

SPIEMPLEO3

SPIFORMUOI

SPIITINEO]

SPINOVEDOI

SPINOVEDO2

SPIPERMIO1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos
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SPIRESERO1

SPITABLAOI

SPITPRESOI

SPIUSUAROI

SPIVACACOI

SPIVARIAOI

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Analistas / programadores

2.5

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

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

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

Usuarios Finales

2.6

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

Administradores de Red y datos.

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

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

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

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

Control de Préstamos

3.1

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

Acceso al sistema

3.1.1 Requerimientos de Hardware

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

* Una impresora Matricial de 132 columnas o una Laser

3.1.2 Requerimientos de Software

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

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

3.1.3 Como Instalar?

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

) 8

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

ANINSTALAR

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

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

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

e Archivo SPO00000.APP Contiene la aplicacion del sistema

e Archivo SP000000.PJX Nombre del proyecto del sistema

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

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

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

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

3.1.4 Como Ingresar al Sistema?

1.
2.

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

Rl de Fagos
Y rontrol de

Frestamos

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

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

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

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

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

[ENTER]

[ESC]

(7]

[4]

(<]

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.3 Uso del Mouse

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

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

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

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

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

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

iones de Seleccion de registros

Menu

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

Cabecera

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

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

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

Linea de Opciones

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

e Opciones de seleccion de registros

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

Registro anterior

A

e Opciones de mantenimiento

Hallar Encontrar un registro predeterminado

Anadir Adicionar un registro

Editar Editar el registro

Elimina Eliminar un registro

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

e Opciones especiales.

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

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

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

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

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

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

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

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

Abonos Esta opcion permite generar abonos sobre los préstamos.

Aceptar Esta opcion permite Aceptar la generacion de un proceso.

Cancelar Esta opcion permite cancelar la generacion de un proceso.

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

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

3.5 Los Procesos y sus Componentes

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

3.5.1 Ambiente

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

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

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

. Buscar

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

3.5.2 Mantenimiento

Las opciones principales que componen este menu son:

. Tablas

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

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

. Empleados

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

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

. Cargos

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

. Usuarios

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

] Parametros

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

. Itinerarios

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

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

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

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

° Formulas

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

. Tipos de Préstamos

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

3.5.3 Transacciones

Las opciones que componen este menu son:

. Préstamos

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

. Novedades

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

. Vacaciones

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

© Permisos

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

3.5.4 Procesos del Rol

Las opciones que componen este ment son:

® Generar el Rol

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

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

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

. Planilla IESS

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

® Décimos

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

° Fondo de Reservas

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

. Utilidades

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

. Contabilizacion del Rol

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

. Transferencia

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

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

3.5.5 Consultas

Las opciones que componen este menu son:

@ Empleados

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

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

. Préstamos

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

. Permisos

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

w Rol de Pagos

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

. Rol de décimos

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

. Reservas

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

. Rol de Utilidades

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

. Planilla del TIESS

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

. Resumen de Gastos

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

. Fechas de ultimos Procesos

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

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

3.5.6 Procesos Especiales

Las opciones que componen este menu son:

) Reindexar

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

s Restauro

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

. Respaldo

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

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

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

Primera linea:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Descuentos

Novedades

Roles de Pago

Décimos

Reservas acumuladas

Fondo de reservas

Utilidades

Planilla del IESS

Resumen de Gastos
Vacaciones

Tablas

Compaiiias

Cargos

Usuarios

Parametros

Variables

Formulas

Tipos de Préstamos

L R R R R R I R R N R JEE R R R R JEE IR R R R IR R R 3

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 3 FlSstema de Rol de Pagos & Control de Préstamos 40



Consulconti S.A.

3.7 Acceso Rapido a Sus Ments

3.8

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

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

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

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

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

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

Llenado de Formato y Manejo de Opciones

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

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

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos Capitulo 3 FlSistema de Rol de Pagos & Control de Préstamos 41



Consulconti S.A.

3.8.1 Opcion Hallar

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

3.8.2 Opcion de Anadir

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

3.8.3 Opcion Editar

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

3.8.4 Opcion Elimina

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

1. Posicionese sobre el registro que desea eliminar.

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

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

¢Eliminar registro seleccionado ?

{Aceptar > «Cancelar»

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

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

onsulta Especifica o Generica

Salida:
(=) Impresora

¢ ) Presentacion Preliminar
¢ ) A archivo

«Imprimir» {Cancelar>

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

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

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

3.8.6 Opcion Salir

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

3.8.7 Opcion | << Primer registro

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

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

3.8.9 Opcion » Siguiente registro

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

3.8.10 Opcion < Registro anterior

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

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

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

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

4.1.1 Objetivo/Alcance

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

4.1.2 Que se requiere

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

4.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

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

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

SPAMB181
CONSULEONTI S.a.

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

LoCaLIBRB : [EE] SUaYAQUIL

FECHR BE BIA: 12/MAR/ 1936

I <Cancelar>

ficeptar 21 finbiente bajo 2] cual desea Trabajsr

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

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

4.1.4 Obteniendo Ayuda

De las Compaiiias

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

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

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

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

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

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

De las Localidades

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

A1 GUAYAQUIL

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

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

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

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

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

4.2.1 Objetivo/Alcance

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

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

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

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

4. Especifique las caracteristico del formato de busqueda

5. Seleccione la opcion Buscar

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

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

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

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

4.4 Cerrar

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

4.5 Salir

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

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

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

mbhiente antenim ransacc Pro. ol ensultas Pro. speciales alir

Tablas

mpleados

onpaiias
C rges

suarios
Pa amelres
tineraries
ariables

ormulas
Tipes de réstames

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

Tablas

5.1.1 Objetivo/Alcance

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

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

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

5.1.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

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

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

Para salir

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

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

5.1.4 Anadiendo Tablas

Los pasos a seguir para adicionar una nueva tabla son:

1.

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

Ingrese la descripcion de la nueva tabla.

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

Ingrese el campo notas. Este campo es opcional.

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

5.1.5 Editando Tablas

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

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

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

Modifique la descripcion de la tabla del sistema

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

5.1.6 Localizando Tablas

Para Localizar una tabla se deben seguir los siguientes pasos:

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

2. Usted vera una ventana como la siguiente:

R

Y
£
3

L33
-t e

It saps by

o
o
Co

S R

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

h

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

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

5.1.7 Reportes Impresos

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

Los pasos que debe seguir para imprimir una consulta son:

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

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

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

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

5.1.8 Opciones Especiales

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

5.1.9 Obteniendo Ayuda

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

Elementos de Tablas

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

5.2.1 Objetivo/Alcance

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

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

1. Ejecute el comando “Mantenim & Tablas”

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

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

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

5.2.3 Anadiendo elementos

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

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

2. Ingrese la descripcion del elemento de tabla.

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

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

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

6. Ingrese una nota para el elemento de Tabla.

Sistema de Rol de Pagos & Control de Préstamaos Capitulo 5 Mantenimientos 60



Consulconti S.A.

s

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

5.2.4 Editando elementos

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

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

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

Modifique la descripcion del elemento del sistema

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

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

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

Ingrese una nota para el elemento de Tabla.

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

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

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

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

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

5.2.6 Eliminacion de Registros

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

2. Seleccione la opcion Elimina.

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

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

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

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

onsulta Especifica o Generica

Salida:
() Impresora

€ > Presentacion Prelininar
< 2 A archivo

«lnpriniry <Cancelar?

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

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

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

5.3.1 Objetivo/Alcance

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

5.3.2 Que se requiere

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

5.3.3 Ingresando a la Pantalla de Trabajo

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

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

Localidad

fipellido
Nombres
Cédula Id.
Direccién
Teléfono(s)
Estado

Céd empleado :
11/SEP/1968
ATV

Fec. Hacimi. :

Est. Civil Casadeo(a)

TT A B0 BE A0 BN

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

L=Liquidado
{Empres> <Cargas>

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

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

5. . Anadiendo Registros

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

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

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

e e :f.:..:.‘.‘:..

Localidad < LR {TEYEYTE
fipellide

Cod empleado : PI5Fi}
DD/MA/AfRA

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

Inactivo F=Femenino
Ligquidado

f
I
L

«brabar®» <Cancela> = 0 oo ’E

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

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

8.
9,

Ingrese la direccion actual del empleado
Ingrese el teléfono

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

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

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

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

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

5.3.5 Edicion de Registros

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

1.

2,

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

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

L=Liquidade

«lrabar» {Cancela>

Ingrese Los Apellidos del empleade

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

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

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

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

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

2. Usted vera una ventana como la siguiente:

Sistema de Rol de Pagos & Control de Prestamos Capitulo 5 Mantenimientos » 69



Consulconti S.A.

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

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

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

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

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

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

3. Seleccione la opcion de Liq. Empleado

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

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

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

5.3.8 Reportes Impresos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.3.9 Opciones Especiales

Dentro de las opciones especiales que disponemos tenemos las siguientes

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

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

5.3.10 Obteniendo Ayuda

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

Del Estado Civil.

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

Gasadela)
HrudaCa):

Biversiadola) |
Unign Libre |

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

3. Presione [ENTER] sobre la opcion seleccionada.
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