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CAPITULO I

INTRODUCCION



Illsnual de Usuario

t.l IN'IRODITCCION

El Sisteme de Rot de p¡gos y Personal, ha sido desarrollado en base a las necesidades de
automatizar los procedimientos de Rol de Pagos y la administración del personal de la
empresa SUPAN, con el objetivo de llevar un mejor control de las operaciones con el

personal de dicha empresa.

Este Manual ha sido diseñado para introducir y entrenar al personal de la empresa sobre el

manejo y aprovechamiento del Sistem¡ de Rol de Pagos y Personal.

Se presentan en forma detallada todas las opciones disponibles y se las explica en forma

clara y objetiva, para que el lector pueda aprovechar al máximo de sus beneficios.

Se enseña al usuario los pasos necesarios para el manejo del sistema desde el momento que

enciende el computador; además, se provee al usuario una guía de instrucciones básicas que

le permita operar el hardware, instalar y ejecutar el sistema, corregir errores y resolver
problemas que puedan presentarse en el fuluro.

Este Manual está dirigido principalmente a

Gerencia de Recursos Humanos

Usuarios del Sistema en general que estén encargados del registro de las operaciones dela

nltsnt()

Capbulo I : lnl¡odacritJn P.lr!. I

Siseno de Rol de Pogos ¡' Personol



Sisema de Rol de Pagos y Personal Mqnual de Usuorio

I.2 OB.IE-¡'I\'()S DEI, ]\IANIIAI,

Esle manual tiene como principales objetivos.

Ayudar al usuario a iniciarse en el manejo del programa y que se familiarice con el

ambiente de trabajo computacional, y en sí con la forma de operación del Sigteme de
Rol de Pegos y Personal.

¡ Proporcionar toda la información y la ayuda necesaria para una correcta utilización del

Sistema.

. Presentar todos los mensajes que emite el Sistem4 así como también los procedimientos

a seguir para la solución de errores.

¡ lndicar como iniciar y terminar una sesión de trabajo con el Sistema de Rol de pagos y
Personal.

Estos objetivos son logrados mediante el uso de ilustraciones y gráficos de cada una de las

opciones del sistema, de tal manera que el usuario reciba una enseñanza completa y amigable
del programa.

L-apítulo I : lntroductión Pác. 2
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I.3 OR(;ANIZACION DTI I,S'I'E I\IANIIAI,

Este Manual se ha organizado de manera capitalizada, con el objetivo de que el usuario
pueda tener fácil acceso a la inlornración que requiere para operar el Sistema.

Este Manual consta de l0 capitulos principales, los mismos que se describen a continuación

l. lntroducción
2. Conliguración
3. Ambiente de trabajo
4. Insta.lación y Acceso
5. Archivo
6.'I'ransacción
7. Proceso
E. Reportes
9. Utileria
10. Solución de problemas comunes

TNTRODUCCION tiene el objetivo de familiariza¡ al lector con el Sistema de Rol de pagos
y Personal; así como de la organización y uso de esta gu¡a.

CONFIGURACION explica cuáles son los requerimientos de equipo y software que se

necesita para ejecutar el Sistema.

TNSTALACION Y ACCESO explica los pasos a seguir para la instalación de programas y
la forma de accesar a los mismos.

ARCHM describe los pasos a seguir para retlizar el lngreso, Modificación, Consulta y
Eliminación de las tablas principales que utiliza el sistema.

TR NSACCTON enseña Ia administración de las tablas de trabajo que necesita el sistema
para asegurar la realización de sus procesos correctamente

PROCESO explica los proce<limientos normales de ejecución del sistema, que son

requeridos de acuerdo a las necesidades del usuario para garantizar la generación de
información efectiva y obtener los reportes que permitan conocer el estado actual del Rol del
personal.

('optlalo I : lnlro.lucción Pús. -l

AMBIf,NTE DE "I'RABAJO muestra la forma de operación del equipo de computación.
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REPORTES describe los pasos a seguir para obtener la información detallada, resultado del
procesamiento de los datos del sistema, a través de salidas en pantalla o impresas tales
como:

. Comprobantes de pago de sueldo
o Rol de pagos actual y mensual
r Planilla de Aporte al IESS
o Planilla de lmpuesto a la renta
. Listado de tablas del sistema
o ....otros reportes.

UTILERJA explica los procedimientos especiales que tiene el sistema para la administración
y cambio de los estándares del sistema y programas.

SOLUCION DE ERRORES explica los procedimientos a seguir p¿ua resolver los errores
más comunes presentados durante la ejecución de las diferentes opciones del sistema.

L' o¡rít u lo I : I nt¡odu.'Li ón Pás. I
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I.4 CONVENCIONES TISADAS

En esta sección se describen las dislintas convenciones utilizadas en esle manual

Uso de l¡ negrita y cursiva

En esta guia, el atributo de la letra negrits se utiliza para enfatizar ciertas palabras
para su mejor identificación.

El atributo de tipo de letra cr¡rsiru se utiliza para resaltar los nuevos términos
introducidos o definidos o para los titulos de otras secciones referidas.

Teclas y mandatos

Los nombres de las teclas que deberá pulsar se presentan en mayúsculas y entre
corchetes. Asi por ejemplo.

Pulse la tecla IEN'¡'URl

Cuando tenga que pulsar una o más teclas simultáneamente, los nombres de las

mismas aparecerán unidos mediante el signo más (+) Asi por ejemplo.

Pulse lSIllFI'l + lAl

lltandalos a escribir

En la sint¿xis de mandatos, el atributo de negrite indica los caracteres que deberá
escribir, y la cursiva designa las variables que deberá substituir con otro tipo de
información. Por ejemplo, en el siguiente mandato deberé escribir "FOX.EXE" pero
deberá substituir las palabras "unidad" y "directorio" por las pertinentes:

u n i dud.V i rc c ktrn^FOX. EX E

Los ejemplos de mandatos apÍuecen en letra normal, como por ejemplo

C:\IOXPRO\FOX EX-E

('opítulo l: lnlru.lucdón nis. 5
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List as

Sí¡¡lbolos

Se presentan listas numeradas para presentar los distintos pasos de un proceso que
deberá seguir. Se utilizará listas sin numerar para present¿¡r una secuencia de eventos
relacionados para los cuales es preciso seguir cierto orden.

q

&

ü

§:

Los simbolos usados en este manual son

Nota. Una nota presenta información de especial importancia para ciertos
usuarios u ocasiones

Consejo: Un consejo indica una sugerencia o una fonna más rápida de
realizar una tarea

Importenle; Consejo o sugerencia de vital importancia y debe de seguírselo
obligatoriarnente.

Peligro: Este tipo de apartados adüerte sobre errores comunes y la forma
de evita¡los.

Nota nl pie de págine: Hace relerencia a una nota ubicada al pie de la
página actual; es utilizada para hacer referencia a otra sección o capitulo de
este manual cuando dicha sección es mencionada varias veces en la misma
página.

(')

(apltuk¡ l: lnt¡oducLión Pás. ó
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I.5 1-T]RI\T INOS }' CON(]EPI'OS NE(]ESARIOS

Antes de ut¡lizar el sistema de Rol de pagos y Personal, le recomendamos que se familiarice
con los principios básicos del programa. los términos y conceptos más comunes y las
operaciones que puede efectuar. Este es el objeto de la presente sección.

B¡se de datos: Cualquier colección de infonnación relacionada y agrupada en un elemento
indiüdual constituye una base de datos. Asi un archivador tipico de despacho de
registros de clientes, un bloc de notas con nombres y números de teléfono, una lista
de inventario de almacén, son todos ejemplos de bases de datos. Sin embargo no
son el archivador o el bloc los que la forman en sí; lo que diferencia una colección
de datos aleatorios de una base de datos es la lorma en que se organizan en éstos
los dilerentes tipos de información.

La información se organiza a menudo en una base de datos en lorma de toófas, con
una serie de filas y colunrnas.

Detos: Datos y campos son dos términos de especial importancia en una base de dalos.
Los datos conforman la información de la base de datos. Un dato puede ser el
apellido de una persona -Smith, Pérez, etc., por ejemplo-.

Crmpo: En una base de datos, un campo es una categoria de información, como el apellido
de un cliente o la cantidad de un pedido. Campo es otra forma de determina¡ una
categoria o tipo.

En el ejemplo siguiente, NOI|{BRE, DIRECC¡ON y CARGO son los campos que
contienen información sobre los empleados de la compañia XYZ.

l'ilas
(registros)

lJase de datos de limpleedos
NOIIIBRE DIRECCION CARGO
AIarcón Pedor
Luna Andrea
Sanchez Luis
Oviedo Marcos
Roca Marcos

Los Rios 1005

l ungurahua
V.M Rendón 809
G.Co¡ena 123

Cuenca 205 y la I3

Programador
Programador
Mantenimiento
Contador
Contador

('opllnlo I : lntroducción

Columnas (campos)
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Monual dc Usua¡io

Registro: Registro es un conjunto de información sobre una persona, un evento o una cosa.

En una Base de datos. un registro se representa como unafra. Cada registro en

una Base de datos contiene el mismo conjunto de campos y cada campo contiene el
mismo tipo de información para cada uno de los registros.

lndice: Un indice no es otra cosa que un orden que se le da a una base de datos. Un
archito de lr¡¿ljc¿ consta de al menos un campo de la base de datos. Dicho orden
puede ser alfabéticamente, numéricamente o bien cronológicamente y, junto a cada
entrada de dicho campo, se incluye el número de registro que se utilizará como
referencia en la base de datos primaria u original (Veafigura abajo).

Del mismo modo que el indice del libro es una sección independiente que indica
donde puede localiz¿r la información, los archivos de indice constituyen archivos
independientes que contienen información relativa a la localización de registros
individuales en la base de datos original. Recuerde que la indexación no afecta el

orden de los registros en la base original.

rlrchivo índice B¡sr de d¡tos originel

Rceislro No. APEI,I,I DO N OIU BRE
I

I

3

4

5

6

Javier
Albeño
Zamora
Carmita
Arias
José

Valencia
Jaramillo
Marlene
Izuriaa
Viviana
Mora

Aplicaciones Las aplicaciones son programas generales y comerc¡ales de computación
dirigidos a la mayor cantidad de usua¡ios posible. Se especializan en realiz¡r una
determinada tarea y reúnen la mayor cantidad de caracteristicas posibles para atraer
más usuarios Entre ellos tenemos las siguientes:

¡ Procesamiento de texto. Word, WordPerfect, etc
o l{ojas de cálculo. Excel , Qpro
o Graficadores; ('orel Draw, Paint Brush
r y muchos otros.

Regirtro No. APf,LLIDO
5

4
2

6

I

.l

Arias
Izurieta
Jaramillo
I!{ora
Valencia
T,amota

('opllulo I: Introducción Pás. I

Sisemo de Rol de Pugos ¡' Personal

Archivt itt¿lic'e ordenodo afabétic'omente por el a¡nlliút jru,to cor¡ la hase de
dakts originul que eslá orgotizodtt en base al orden <le ittgreso
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Sistemas: Son aquellos sistemas de información computarizados que se desarrollan para
procesar grandes volúmenes de inlormación, generadas en las fi.¡nciones
administrativas, tales como la nómina o el control de inventarios. Los sistemas
libraran dcl tedio y la rutina a las tareas que se realiz¿rn manualmente,
proporcionándoles mayor velocidad y precisión de ejecución; finalmente generan la
infornración que se utiliz¿ en la toma de decisiones. Por ejemplo tenemosi

o Sistemas de facturación
. Sistemas de contabilidarl
o y muchos otros.

Programrs: Son códigos entendidos y ejecutados por las computadoras para realizar una
función específica dentro de un sistema de computación. Por ejemplo dentro de un
sistema de inventarios tenerros.

o para el ingreso y salida de productos
o para el cierre del mes
. para el listado de los ingresos y salidas de bodega
o y muchos otros

Según la lorma de ejecución por la computadora, pueden ser: fuentes, objetos,
ejecutables.

Programas fuenles: Son programas que no pueden ser ejecutados directamente por la
computadora, ya que están escritos en un código más entendible por Ios humanos.

Programas objetos: También llamados programas compilados, son códigos traducidos de
un programa fuente a un código entendible por la computador4 pero debe ser
ejecutado por intermedio de otro programa.

Programes ejecutables: Son códigos listos para ser ejecutados por la compuladora, sin
ayuda de otro programa.

Usuarios: Son todas las personas que directamente o indirectamente utilizan los recursos de
procesamiento y de inlornración de resultado de los sistemas de computación.

Programldores: Son especialistas en el desanollo electivo y eficiente de programas y
sistemas de computación.

Pds. 9('opllulo I : lnl¡oducLión
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An¡lista de sistemas: Son especialistas ante todo en la solución de problemas con la
finalidad de encontra¡ las soluciones más factibles Actúa como un auditor,
consultor y agente de cambio ante las situaciones incielas de una empresa.

Administr¡dor de Red: IJs la persona especializada en controlar el normal desa¡rollo de
todas las funciones en una red de computadores. Debe tomff las decisiones y

' realizar las acciones necesarias para asegurar la normal actividad de todos los
usuarios del sistema.

Administr¡dor de Datos: Es Ia persona encargada de resguardar y clasiñcar la información
utilizada y generada por todos los sistemas de una red de computadores.

('apítulo I : IntruduL.'ión Pós. l0
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lllonlul d¿ ltsu¿rio

2.1 REQUITR|\Í tEN'I'OS Dli ITARDIVARI]

Para instalar y utilizar el Sistemn de rol de Pngos y Personal se requiere el siguiente
equipo:

Un ñtICRO-COñ!PIITADOR -386 o superior, este puede ser

. Compaq 386
e Compatible IBM 186

Además el conrpulador debe poseer:

Un minimo 4 I\'f egaby.tes de menroria RANÍ

Un IIIONI-I'OR, puede ser
o Monocromático
¡ A color

Lln DISCO DtlRO. con 40 Megabytes de capacidad disponible

Una t)NIDAD DE DISCO, con capacidad para disco de
. Disco ¡le 3 '/i' (minirno requerido)
o Disco de 5 tA" (opcional)

tr

o
o
o

( on¡rulo II: ('onfipuración He. I
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Un ITATON (opcional)

t.rna lMl'RES()Rt, la cual puede ser

. Epson de I32 colunlnas
o Epson de 80 columnas

Discos de 3 %"

(recomendable)
(rninimo requerido)

o

\
-.áoo

§p
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2.2 REQt rERr rlr I EN'I'OS DE SOF'[WAIrE

Para instalar y ut¡lizar el sistema de Rol de pagos y Personal usted necesita tener los
siguientes programas:

Sislemtt Operutir'¿.¡ D.0.S., versión 5 0 o posterior. Este paquete debe estar ya instalado
en su computadof.

Manejador de base de datos FOXPROLAN version 2.5 o poslerior. Este programa ya
debe estar instalado en su conrputador.

Sistema Operativo de Redes Novell Netware versión 2. I I o posterior. Este programa
solo es necesario si usted está conectado a un sistema de red de compulodoras. Esle
paquete debe estar instalad«¡ previamente en el servidor cle redes.

Programas y Archivos del Sistenra de Rol de pagos y Personrl

('o¡rfiu|o II: ( onfiguru<'iin tulx. 3
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3.I INGRUSO Al. (lONtPlrl'¡tlX)R

Pa¡a comenzar una sesión de trabajo en el sistema, siga los siguientes pasos:

I. Reüse que las instalaciones del computador se encuentre en estado normal, es decir que los
cables se encuentren cone<1ados.

2. Asegúrese que el sen'itfutr de lu red haya sido encendido, si no es asi, llame al athnini*a&tr
de lo red y solicite que encienda el sistema.

El switche tiene dos estados, ON o I que es encendido y OFF o 0 que es apagado

Irt onitor

Botón de
ncendido

('Ptl

4. Encienda el ¡nonitor, localice el .nlilcy'r de encendido y póngalo en estado ON o I

5. Espere unos segundos para que el conrputador cargrre el sistema operativo. Deberá ingresar
la fecha y la hora en e[ formato intlicado por la nráquina.

6. Finalmente aparecerá en panlalla el pnmpl del computador, C:tr_, el cual indicará que esta

listo para iniciar la sesión de trabajo.

( opíl,tlo Ill: Áñhicnte lc 7 rahfio Pds. I

3. Encienda el computador, el botón para hacerlo se encuentra ubicado en la parte superior del

CPU, a un costado, o en la pafe inferior del mismo.

I
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(F

J.2 IN(;RESO A I,A IIEI) NO\'[LL

Una vez encendido el compulador usted debe ingresar al sistema operativo de red, en caso de
que utilice un sistenra de redes.

Esta sección es solo necesaria en cáso de que ustd este conectado a un a¡nbiexte de
redes de computadoras Novell.

Siga los siguientes pasos €n forma detallada

l. Selescione la unitfuul de listtt de la red donde pueda ingresar a la misma. Esta unidad se

distingue por presentar la palabra LOGIN delante de la letra de la unidad de rul. Por ejemplo:

F-:\l.O(i lN>

2. A continuación digite el conrando de ingrevr

F:\l.OGfN> LO(ilN

y presione la tecla IENI'ER]

3. En seguida usted obsen'ará en la pantalla del monitor la petición de su usuario y s.r clave de

acceso en la retl .

Enter your Login Name

Donde usted debe digitar su usuario y dar [ENTER]

Enter your Password.

Donde usted debe ingresar su clave de acceso y dar [ENTER]

Si usted se u¡uivocó al ingresar su USl'lARlO o su CLAVE DE ACCESO, se le presentará

un mensaje indicándole que su acceso no fue permitido.

Repita el proceso arterior hasta que observe en la pantalla el indicador de Novell

Luego usterl verá en la pantalla que aparece una unidad de disco y un directorio diferente del

habitual C.>. Esto le indica que usted ya ingresó a la red Novell y que puede trabajar en el

Sistema de Rol de pagos y Persona.l.

( a tulo l¡l: ..lrnhi¿nle ir lruhti,t Pás. 2
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J.J DEt.'INI('ION DEI, I'¡I('I,AD()

Existen varios tipos de teclado dependiendo de la m¿rca y el nrodelo del computador. Los
teclados en general están diüdidos en cuatro partes:

Un teclado muy común en la actualidad es €l que se muestra a continuación, se le conoc€ como
tecloút ex¡xaxliút de l0l teclas.

t E('tAt)() I)E trNA (',OMPUtA|IORA

I
)
3

4

L

tI

I : 1 I á

I
I ,

,l
6

E]

E ñ;.
Iroo

E

EIItI

( ot itulo lll: A,ñhiente de l rohojo hip. 3

Teclas Estánda¡es

I'eclas Funcionales

l e,clas de Direccionanliento

Teclas Numéricas

. llo I

tI

E EtrEE El EE¡trtr trtrE

trtrtrtrtr
tgEttr

tr
EtrE

t;l l:l
trE.l
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J.J. t ',¡ E(',t.,\s s't',\Nt),\Rtis

Es la parte central del leclado y contiene las teclas comunes al de una máquina de escribir
convenciona.l, letras. números y signos

Adenlás tiene otras teclas que cumplen <lifbrentes funciones explicadas a continuación

[Escapel Con esta tecla se podrá cancelar cualquier tipo de operación

lCaps lackl Después de pulsar ésla tecla las letras que se digiten a continuación, aparecerán

en maÉsculas. Así mismo cuando sea otra vez pulsada tendrá el efecto
contrario.

lshifrl Esta lecla permite cambiar el modo de escritura para un caracter de minúscula a
mayúscula y üceversa.

l(rdl Se la utiliza para funciones especiales por lo general en combinación con alguna

otra tecla.

l,\trl Se la utiliza para funciones especiales por lo general en combinación con alguna

otra tecla.

[Space Barl Permite dejar espacios en blanco entre caracteres.

lBeckspecel Se usa para retroce¡Jer (borrar) posiciones de caracteres desde la posición del
cursLlf

llinlerl Sirve para ordenar al computador que ejec'ute un determinado proceso o para

indicarle que se realiz<i el ingreso de datos requerido. En el teclado nurnérico

eriste otra igua.l.

( orltulo lll: ,4mbiente de l ¡ohti¡ PoR. I
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1.J.2'l'¡.('1.^S l-l rN('lON,\l,lrS

I-as te¡las ñrncionales tienen una finalitlad especial, la cual depende de la aplicación que se esté

realiz¿¡do Son 12 teclas en t(fal y se las identifica con la letra F, asi se encuentran numeradas

des<le la Fl .,.. Fl2 . Se encuentran ubicadas en la pale superior del teclado, o a veces en la
parte izquierda del mismo, dependiendo del modelo del teclado.

'l ¿t lus Funtionulcs

I c t
I 2 t ¿

+ ?

¡
E3

4

¿

6.
q
I

I I

I
t

I I "t
5

+ E

+

tT

ts liA
It"?

E
E
U

E
E_l rl
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J.J.J't'U('t,AS r)[. r)rRri( ('loNA[rrIrN'l'o

Son también llamadas techts dc novimic,tk) del L'tns(»', están ubicadas entre las teclas estándares
y las teclas numéricas, son cuatro:

I( | Se <lesplaza un caraqler a la izquierda de nuestra posición en la pantalla.

tt Se desplaza una linca hacia arriba

tJt Se desplaza una linea hacia abajo

l+l Se desplaza un espacio para la derecha de nuestra posición en la pantalla.

( .tt'ltulo III: Amhienu de 1rubfit hls. 6
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J.J..l ',t Ii(]t.,\s NI rxt[.1il( 
"\s

Están ubicadas al lado derecho del teclado, consta de 9 teclas que tienen números y flechas,

además t¡enen teclas con símbolos de operación matemática. Es similar al de una calculadora
para lacilitar la entrada de campos numéricos.

El teclado numérico alterna su utilización con las teclas de direccionamiento, razón por la que

necesita de una tecla para activar o desactivar. Esta tecla se denomina [Num Lockl y está

ubicada er la parte superior izquierda de este bloque de teclas.

l'ecla Numéricas

f, t

,D

6

I
€

ó.

2 ! o

( "l
!

ti;L] n;
t! er

EEIEPlEI tI

EI

r1-

E

IE Lg

il]t!-l
trE

trlu li;__.]
r¡

( opítukt IIl: Arnhiente dc'Irohoio Pás. 7

Existe un panel en la parte superior de éste teclado el cual indica por medio de una luz si está

encendido o apagado.
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Existen otro grupo de teclas con lunciones especiales. ubicadas en la parte superior del teclado
de direccionamiento para comodidad de su utilización.

Se puede hacer uso de eslas mismas teclas en el teclado numérico, cuando lNum Lockl esta

desactivado, aquí las mencionamos

I I nsert I Nos permite cambiarnos a mulo sobre-escritura o de inserción. En modo sobre-
escritura" los caracteres actualmente ingresados reempl¿rzan a los caracteres

establecidos alli anteriormente. En modo inserción cualquier caracler nuevo que
se ingrese desplazará a los caracleres anteriormente establecidos.

lDeletel Esta tecla nos permite borrar un caracter a la derecha de nuestra posición en la
pantalla.

[Homel Esta tecla es usada para tlesplazarse al inicio de la palabra a la izquierda

It-ndl Esta tecla es usada para desplazarse al inicio de la palabra a la derecha

IPage ttpl Se la utiliza en procesos de consulta para üsualiz¡r páginas anteriores de la que

está actualmente en pantalla.

[Page Downl Se la utiliza en pr(rcesos de consulta para üsualizar páginas posteriores de la que

está actualmente en panta.lla.

( opítuh lll: Amhie¡rtc ie 7 roht¡o Pdt!. I
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4.I INST'4I.,\CION DIil. StS't'EñtA

Monuol de llsuo¡io

a

4.1.1 REQtlt RlñilEN',I'OS ¡)ft tNSI'At.A(',tON

Pa¡a inslalar el Silerna usted debe asegurarse que el computador donde va a intalarlo se

encuentre conecl ado al Sen'idor ¿fu /terl y debe tener en su poder lo siguiente:

t El software completo de FOXPRO LAN versión 2.5, que consta de 5 diskette de 3%"

Este programa debe estar instalado prev¡rmenle en su disco, ya que es necesario para

que el Sistema de Rol <le pagos funcione.

Un disfut¡e de J!á" conteniendo los pru4yanrts ¡'dututs del Sistem¡ de Rol de pagos y
Personel.

Adiciona.lmente para el buen fi¡ncionamiento del sistema, usted debe ¿rsegurars€ de que los
a¡chivos de configuración de zu Computador conternplen lo siguiente

En el a¡chivo CONFIG.SYS debe configurar el número de a¡chivos abiertos a

50.

liles = l)

En el archivo AII'I'OEXEC.BAT debe adicionar como rutas de búsqueda de

archivos a los directorios. princ'i¡x del sistemo y li¡xl'xt

path=c:\; c:\dos i (l:Vt(l(-ESS ; C:\FOXPRO

Para nrayor ilrfonnación tle como re:liz¿r estos pasos consulte el m¿arual ¿le

u.\lrtrio ¿le lX)5, que üno con su computador.

('apítulo ll': lnstolo<-ión r ¡1<.<.¿so hit!- I
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4.1.2 INS'IAI,ANDO PR(X;RAIIIAS

Para instalar los programas del sistema deberá realizar los siguientes pasos:

l. lngrese el disco etiquetado "Sistema de rol de pagof'err la unidad de disco de I %"

2, lngrese al Sisterna Novell como SUPERVISOR (¡xna instohckfu en red)

3. Accese a la unidad de disco donde insertó el disco del sistema

unidul de disco.V: [f,NTERl
de pago6'

para accesar a la un¡dad A coo disco de'Sistema de rol

4. Digite el pnryrtmtu ejet:¿¿aál¿ INS'I'ALARBAT seguido de la unida¿l de di,rct¡ en la que va
a instalar el sistema

uni<lotl de di.tttt\l NS'I Al,A R zli tltti dc.slittt¡: lENl'tRl

Ejenrplos

A:\INSTAI-AR C
su cornputador

IENTI Rl para instalar sistema desde unidad A al d¡lco duro de

A \tNS IAI-AR P: IENI tlRl
drsco de b red

para instalar sistema desde unidad A a la unidad P en el

Luego de haber ejecutado este paso usted observará en la pantalla de su PC que comienzan a

aparecer una lista de programas y archivos, esto le indica que eslán siendo instalados

nomlalmente en zu disco. Este proceso tiene una duración de 5 minutos aproximadamenle.

De esta manera usted habrá instalado el Sistema de Rol de pagos y Personal

q¡r 
La ubicación de los archivos y progtamas instalados se desoiben en la siguiente sección.

('dpítulo l.': lndoloci¡in y ,l«'eso Pús.2



Sil<'mu d<' Rol de Pugos ¡ Personul Monual de Ilsuqrio

t

4.1.J lrut('A('l()N l)¡t PRo(;RAñt^s Y AR( fl1\'OS

Luego de que usted ejecutó el proceso de instalación descrito anterionnenle en este capitulo, se

generaron en su disco varios directorios con sus respectivos archivos y progr¿rm¿§, necesarios
para la ejecución del sistema.

Los directorios a utilizados por el sislema son

A nivel del diret'trio ruiz. el direcTo¡io principal del sistema llamado ACCESS, tiene este

nombre por la compañia propietaria del Sistema lntegnrlo adquirido por SUPAN, ya que

el Módulo de Rol de pag,os y Personal es un sub_sislema, dentro de este Sistema

integrado.

l/r¡¡¿¡l¿¡¿l ¿/r, ¿/¡.1¿¡r L{('('f SS

Dentro del diretTuio principal del sistema existen

r Un directorio pan los pntgrmntts fientes y ejectttables ¡' las lxtses de dulo.s ¡nihlicar.

mútfiul d¿ Lli:;ctt \,\(ICESS\PRG

o Un direclorio para los pntgnrmtts lefnitkres

t u ¡ idad de di.sct I..'L{CCESS\DEF

r Un directorio para los rnáirvrs de uydu.

wtuluLl it li:<tt \A('('tlSS\Il l.P

t [h directorio para los (rru',lrrrrx dc rrcrrrlr'.r dcl sistema

De esta manera tendrá su computador listo para el funcionamiento del Sistema de Rol de pagos y
Personal.

a

(.opíÍulo Il'': lniala<'ión I A«'cto Pás. 3

Un directorio para los ¿¡ftráirtr.§ lem¡nrales del sislemt

u t tidul de ¿l isc o..lv{CcESS\TM P

utitltut da Lli.u rt L{('('flSS\NtS(l
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4.2,\('CESO,\t,SIS'[I.Nt,t

Para ingresar al Sistemn de Rol de pagos y Personal. usted debeÉ realizar los siguientes pasos.

Digite el nombre del prograrna ejecutable del sistema RP.BAT

(':\ RP IflN'I'ERl

Ejecucit»r des¿le un sistema de retl No'ell:

Asegrrrese que el computador este encendido y se encuentre conectada al Sistema de red novll

Siga los pasos anteriormente mencionados para ingresar a la red Novell con el usuario designdo
para los usuarios de s¡lema ACCESS (Vea Capítukt 3.2. Inpeso a la Red Naell)

Luego de haber realizado los pasos anteriores, ust€d ha ingresado a la Pantalla de presentación

del sistema ACCESS,

ACCESS Cid. Lt
9 de Octubr.c lti83 y 0v.lntf. "L6 {:í¡|e onol i'r ttrfal¿forü: 326078.F¡rx
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PANTALLA DE PRI.]SÍ]N'I'A('I()N DEI, SISTEI\IA A('('ESS

Aqui usted dóe ingresar su nombre de USUARIO y la CLAVE asignado por el supervisor del

sistema para $r acceso. l-a cloe de accext no será ü$a.lizado en la panta.lla por cuestiones de
seguridad.

('apitulo l)': lnstoladón I A<'<'eso hie. I
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<IlNTflR>:Continu¡r <ESC'APE>=Selir

Cl¡ve incorrccte

En caso de incurrir en un error de digitación, el silema le muestra el siguiente mensaje

Llsted debe pulsar IENTERI o IESCAPEI para continuar con un usuario y clave correcto

§ Luego de 3 intentos fállidos saldrá automáticamente del sistema y de la red. Si ha

olüdado su usr¡ario o su clave, golo el Achnini*a*r del Si.lema podrá conegir este
problema.

Luego de entrar la información correct¿rmente se mostrará el Menú de Compañias que están

asigrradas a usted dentro del sistema ACCESS

0nñF8C Cin - l,tdn.
Y rle Octutr¡'c t1i4t3 ., A<¡- rttl lllc¡Eit-u
Edu. "LA COI{CORDIñ" Plco 3 §Il 209

Írrl¡f on¡ri l2tiE?i I'n¡r 25f16¡16
C,r¡','¿qr, il " E,.j.rRdr.t'a

it

-
EE

ut
t?ñ

FIr¡¡ -=J . fc nnLnar ocuc 16n I

!E
ElEt¡ ¡EIGEE¡ E rúr --t[t rG r¡ñ lt¡ü
Elrtcnns ¡C:CEC8 (r) ,t4'4 '2L/?cb/!r6

ÑtFNTI DE COI}IPAÑIAS DEL SIS'I'EI}IA

Usted puede seleccionar la Compañia de su elección por medio de

Posicionar el cursor con las teclas de direccionamiento y presionar la tecla IENTERI. o

r*

rE*
I!-t¡-

E
,rt---- -

I-

r-

ü

-t

I aa

-- *I

II

Digitar el nümero que antocede a la compañia que desea

Dar un click con el botón derecho del ratón sobre la compañia

Si no desea ejecutar nada y salir de esta pantalla presionar la tecla IESCAPEI o escoja la opcrón

de Terminar. Le pedirá que confirme si desea Salir del Sistema.

PRUEBN DE DNIO§

('anílulo ll': lnnaloción | ,lcces¡t Pós- 5

3

=Gin
r¡



Si-¡temo l¿ Rol ¡l¿ I'ul:os t Persontl Monual de llsuario

Luego de escoger la compañia con la que va a trabajar, se presentará la pantalla de trabajo del

sistema. Con el menú de sistemas desplegado y la lista de sistemas a los que usted tiene acceso

dentro del Sistema ACCESS

l-os sitemas a los que usted tiene accezu se molrarán ordenados alfabáicamente

l.c 5U Dortá r o r¡t a
$nlr.r:{e Pagt. t¡tu f

§UfERut30n - tsrsccE¡¿() u4.4 - 24,,Yah¿16
Ehgir otro a Latrñ. f¡r¡ilrBr¡

ÑIE¡iII DE SISTEI}IAS AC(]TSS

Usted debe seleccionar el módulo de Roles de Pagos para poder así comenzir a trabajar en el

sistema de Roles, de la rnisma manera que escogió la compañla a trabajar en el me¡ú anterior.

Para salir del sistema o de la compañia seleccionada realice

Presione la tecla IESCAPEI' o

Elija la opción TERñ! I NA del menú

Si es la primera vez que ustd ejecuta el Sisterna de Rol de Pagos en una compañia,

automáticamente se generarán las bases de dalos del sistema tientro del directorio asignado a tal
en'¡presa. (Vea Utileia: 9.1 l. Actualizaci¡hr de mrruclurarr)

Cada una de las opciones del menú del sistema de Rol de Pagos y Personal son explicadas en los

próximos capítulos con sus respectivos submódulos

Eancos y Cuenta¡ po¡. Pagar
Craqntás por Co btaa¡f
Contr.ol dc For¡¡lac Lón
Contabllld¡d cúnaF¡l y PrGsulru6rto
Estadfstlcas do Uontae
Pacturacldn g
lnuGntárlos 9

lnvlnt.rlús P
O¡dcnes dc Co

.T.
,r¡!!d

§ l3 téna

('dpírr.lo lt': ln§olo<ión ¡' Át<'eso Páe. 6

1.
2.
3.{.
5.
6.
?-¡-
t. Bo les de Paco3
e. Urhículo6 y ¡lÁqul.na¡



Si¡emu ie Rol le Monuol de llsua¡io

4.2.1 l,A PAN'I'Al.l,¡\ PRIN(llP^1. \' StrS (lONll'ONFIN-I'ES

A1 ingresar al sistema de Rol de pagos aparece la pantalla del sistema, esta pantalla eslá

compuesta por los mismos elementos que pueden encontrarse en los demás sistemas de
ACCESS, así como por una serie de elementos especificos del sistema de Roles de pagos.

:td

EII' P

po t r I'lN(,\lll7:1lX)

CI lr Rfi}

c()t\fIi\rI 
^Rlo[169fu otro ri.tr¡.

EN('AI}EZADO

Muestra al usuario información general del Sistema. Los datos que presenta son los

siguientes:

l. Barra de menú principal del sistema, Con la opciones de

¡ Archivo .para mantenimiento de tablas
o Transacción, para registro de actividades en el sistema
e Proceso, para computar los datos ingresados
o Consulta, no está activo en este sistema
. Reporte, para consulta impresa o por pantalla de información
o Utileri¡, son opciones especiales del sistema
o Sistema, permite cambiar de un módulo de sistema a otro
¡ 'fermina, para salir del sistema y la compañia

2. Nombre que identifica el sistema, Sistema de Rol de Pagos y Personal

3. Nombre de la Compañía propielaria del Sistema, SITPAN S.A.

f¡ljrtrn :

I
3
1
5
6
?
8

Báocót i fultltir lrit ?agaf
§rcnt¡¿ ,o¡r Col¡¡¡
&ntte I do forñu¡.clón
Cootrf,illd¡d bncral y PlrsüF¡?¡to
Est¡dlltlcii il. U.ntr!
P¡ctura. ióñ y Invc¡t¡¡los P.I.

n ln att i¡¡ I0¡deoe d¿ Co¡pra
dc

9

S is Lcnd

9. 8o lc: de ¡

('onítulo ll': lnstdo<i¡ln r Arceso P¡ix. 7

PANTALI,A PR¡N(]¡PAI, DEL SIS'¡'E]ITA
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CI-IERP()

Se denomina asi a la parte principal de la pantalla de consulta e ingreso, en donde el usuario
interactua con el sislema

La información que presenta es la siguiente

l. Información para el ingreso de datos en el sistema, o, lnflormación resultado de la
consulta del sistema elegida.

COÑIEN'TARIOS E INS-TRTI('('IONES

Presenta Ia siguiente información.

l. Identificación del usuario
2, Fecha del sistema
3. Comentario de la opción que se está ejecutando
4. Descripción del campo en que se encuentre ubicado; mensajes de error y del sistema
5. Ilora actual del sistema

('opítulo ll:: Inslalo<ión y Atcest¡ nie- I



Sislt:m¿ ¡lt Rol d¿ Pugos ¡' Pusonol Mon¡tal de llsuorio

1.2.2 I, A PAN'I'AL I,A D E I\IAN'TEN I M I ENI'O I' STIS (]ONI PON ENTES

Al tomar una opción de mantenimiento o de registro de transacciones, aparece la pantalla de
mantenimiento, esta pantalla está compuesta por los mismos elementos que pueden

encontrarse en los denrás sistemas ACCESS, asi como por una serie de elementos
especificos del sistema de Roles de pagos.

l,)ic^llt7,\tx)lcldc¡
C{d¡l¡ : t'ill¿lú59',
l¿cha dc Bol ¡ 9(r'f¡,'.!l 8cr¡na

m
8¡crnal :

al¡

li .

T

cl 't.rR I\ )

( ()\lIllr']:\Rl()

PANTITLLA DE NIANTENII}I¡EN'I'O TIPO BROWSE

Muestra al usuario infornración general del Sistema. Los datos que presenta son los

siguientes.

l. Barra de menú de mantenimiento, Con la opciones de

2. Nombre que identifica el sistema, Sistema de Rol de Pagos y Personal
3. Nombre de la Compañia prop¡etaria del Sistema SUPAN S.A.

Br:c¡ Cor.r.ir c flinin¡ Prior¡o Rct¡occrl¿ §i Ult iño Iernini

' ntlev¡ ¡nfot¡n( iotTE

('apílulo l):: In§olación | ,Tcceso nie. 9

EN('¡\IIEZAD0

. Agrega, permite ingresar un nuevo registro en el archivo
o Corrige, permite cambiar los datos del registro que se presenta
. Busc¡, para seleccionar un registro determinado
. Elim¡na, borra el registro actual del archivo correspondiente
o Primero, muestra los datos del principio del archivo
r Retrocede, muestra la pantalla anterior de consulta
. Sigue, mueslra la siguiente pantalla de consulta
o Ultimo, muestra los datos del registro final del archivo
. Termina, abandona la opción de mantenirniento elegida
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rb

Se denomina asi a la parte principal de la panlalla de consulta e ingreso. en donde el usuario
interactua con el sistema.

La inforrnación que presenta es la siguiente

l. Información para el mantenimiento de uno o todos los registros dependiendo si es una
panlalla normol o lipo lrrapse.

La diferencia entre un tipo y otro es que el m» mul solo le permite dar
mantenimiento a los datos de un solo registro a la vez. Mientras que el tipo árrx,se
le pemrite accesar a todas las transacciones de una persona al mismo tiempo.

Para los manlenimientos de lipo bn»xe se presenta en la linea de menú un aüso con las
siguientes alternativas:

IINSI para añadir un registro nuevo

IDELI para eliminar un registro. [.uego de escoger esta opción, le parecerá un aviso
de conñrnración en la línea de mensajes antes de eliminar.

f ENTERI para corregir los datos de un registro ya ingresado

COÑIENI'ARIOS E INSI'RTI('(-IONES

Presenta la siguiente inlormacirin

l. Identiñcación del usuario (solo en tipo tnrmo[)
2. Fecha del sistema (solo en lipo normal)
3. Comentario de la opción que se está ejecutando
4. Descripción del campo en que se encuentre ubicado; mensajes de error y del sistema
5. Ilora actual del sistema

('opÍtulo ll': Insolación ¡ At(eso Ptls. I0

(-trf RPo
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4.J NA\¡EGANDO POR I\II'NTIS }'PAN'IAI,I,AS

Esta sección le describe como util¡zar el teclado y el ratón para desplazarse por el Sistema
de Roles y Personal; y util¡zar sus funciones básicas.

4.3.I VISTIALIZAC¡ON DE T,OS ÑIENTfS

Puede usar tanto el ratón como el teclado para üsualiz¡r las opciones que componen el

menú principal del sistema, de la siguiente manera:

Pulse el botón izquierdo del ratón sobre la opción del menú a visualizar

() bien:

Pulse las teclas de direccionamiento f +-1, f-rl hasta ubicarse sobre Ia opción del menú
deseada.

Automáticamente se

seleccionada.
desplegarán los programas disponibles dentro de la opción

a

4.J.2 SEI,ECCION DE I,OS PROGRAI}TAS EN LOS I}f ENTIS

Al desplegarse un menu se le presentarán lodas las opciones existentes, pero solo podrá
ejecutar aquell&s que le hayan sido asignadas por el supervisor del sistema para su uso. Si

usted pretende utilizar un programa sin autorización, se le presentará un mensaje de error y
dicho programa desaparecerá del n¡enú desplegado.

Cómo seleccionar un progrfln¡a del menú:

Pulse el botón izquierdo del ratón sobre la opción deseada

() hien:

Posicione el cursor con las teclas de direccionamienlo ltt, tJt y presione la tecla IENTERI

() hien:

Digite el númem que antecede al programa que desea

('opllulo ll/: ln§ola<'ión y A<'<'eso Póe. I I
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;I.J.3 I)[]SPI,AZAÑIIT]NI'() POR IINA PAN'I'AI,I,A DE REPORTE

Si ha escogido un reporte para su presentación en pantallq podrá desplazarse a través de la
misma por medio de:

Con las teclas de direccionamiento l-)1, l<-1, para examinar a la dereúha o a la izquierda"

correspondientemente.

O bien:

Con las teclas de direocionamiento ltl, lJl, para movilizarse lentanlente linea a linea del

reFlorte.

O bien:

Con las teclas especiales IPg Ilpl, ]Pg Downl, para desplazarse rápidamente pantalla por
pantalla

O bien:

Con las teclas especiales [Homel, [Endl, para desplazarse rápidamente al inicio o al final
del rep<lrte, respectivamente.

O bien:

Presione la tecla U para ubicarse en un número de linea específico del listado.

Se presentará un aüso en la linea de mensajes para ingresar el número de línea a cons¡lta¡

PRIJ EBñ DE DNIOS COIIPROBAHIE DE moo DE sUEX.ql SESXñ íl, 13
DEL: t ABB Al, l IBR¿'?6

EHPLEN

IOñDnE r UñLEBGI0 JAUIER *rLIqrlDeDO]r
CaRGú....--..: mZ Gárcnta dc Inror¡atlca
808LDO....... r 2,60o,a6e CENInO ! Ptá¡mer 461 CoFl¡.rtro lon

¡ HCnES OS

CIO DESCR¡ PC¡ O}{ HOR./D! e§ UoLOR CrO DESCn¡PC¡ON DAI u

(¡lcrl¡do¡'¡ U ( h icar'

21.O1.245O t eglstto(s ) áñ.rdido(s)

tl sAtáBI O
15 coñPExsñct ox
t6 EOi{I Pl CeCt ON
tl, uocncr GrEs P{cáDe s
T2 DEC. SDIIO 8UELDO
61 DEC| ñO r ERCEnO
62 DECI llo CUonfO
63 DECIñO QUTXIO

te.w 2tw,m el I.E.8,8. PEB§oSLs6.t0 es lñP¡o RElfie
1S8,m
t3,3t395,4

166. 66 ?
s21
13?

tÉ?.
63.

forfiL lxcf,Esos. 2-545.658 rorAL EGnE80S.. 2?O.

PAIYI'ALI-A DE CONSIII,TA DE REP0RTE

('ot ituh, Il': lnslaluúán y,,l<Lttt¡ Páe. 12
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4.4 AI'IIDA EN I,INEA

Dentro del sistema de Roles de pagos puede accesar la inlormación de ayuda de las

sigu¡entes formasl

Presionando la tecla [Fll para descubrir un nrenú con las a]udas básicas del sistema
ACCESS, las cuales se activan al digitar las teclas.

ITII
I12l
lF3l
l14l
lFsl
lF6l

Ayuda
Calculadora
Status
Colores
Telélonos
Mensajes

AYUDA, despliega la pantalla de consulta de ayuda del access de la opción donde se

encuentre ubicado.

CALCULADORA, presenta en la linea de mensajes, una línea para que ingrese cualquier
operación matemática para que el sisterna la resuelva al presionar IENTERI

§ 'lambién le perrnite ejecutar comandos de FoxPro antepon¡endo el simbolo & al

comando, pero esta opción está autorizada solo para Supervisor del sistema.

STATUS, le muestra información del estado actual de su usuario y su PC, como por
ejemplo. Nombre del programa que está en ejecución, Tamaño de la memoria libre, etc.

COLORES, le permite alternar entre la presentación en colores de las pantallas del sistem4
o en blanco y negro.

Esta opción es importante para los usuarios con monitor monocromático, ya que Ia
visualización en blanco y negro es más agradable

TELEFONOS. le presenta en la línea de mensajes la petición del apellido de un usuario del
sistema para consultar sus datos del directorio telelónico del sistema ACCESS.

(É- Los usuarios a consultar deben haber sido registrados previamente por el

SUPERVISOR del sistema. (Vea Utileia: 9.8.l)irectorio telefónico)

IUENSAJES, esta opción está desabilitada en el sislema ACCESS

R

Pdx. 13(.upitulo I l': Inslolq<ión t ,.lrt t so
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O hien:

Si usted está ubicado en un campo de ingreso que es verificado en una tabla de datos del

sistema presione la tecla lFSl para visualizar la ventana de aluda respectiva.

Por ejemplo, al ingresar las novedades de un trabajador, no recuerda cual la cédula de

MARLENE ZAMORA! presione la tecla lF3l y le pedirá en la linea de mensajes el apellido
del trabajador a buscar. Puede digitar IENTERI para ver toda la lista o las primeras letras
del apellido a busca para observar desde esas iniciales hasta el final.

Clduta :
Pecha dc Bo

H,IIlf¡Dl: ,ll C0l¡lttl
ScEána : tf, Sr.rcur¡al : 0€r ¡$lIiI¡

18 g¡,q de llovr:d .dca üc Eaple¡d.o¡

¡¡ onbro a1o
t
.l

§BE t tülrrt 5$
sPE IIElf{r tBg
RMfifxrfÁt! col'll tel
9ÍLES DE pfifi

L*álo
t§ -u§
¿.j - 68
fl.aR
fr-ao

l,
tr

?An-ffin
r6¡,¡S8

';t1

Dlgite cl ápelltdo del ÍnabaJedor a bu¡c¡¡ r l-

PAN'IAl.l.Á DE IN(;RESO DE INICIALES DE ¿tYtrDA

Si digita las iniciales de un valor que no existe (por ejemplo, un apellido ZZZZZ), ao se

presentará Ia ventana de ayuda y regresará al campo de ingreso inicial. Debe volver a
presionar [F3] y dejar en blanco cuando le pida el apellido para ver la ayuda con todos los
registr<ls

Si usted activó correctarnente la ventana de ayuda, se presentará una ventana con la lista de
registros disponible, wr grájico de la página siguiente.

Cómo seleccioner un registro de Ia ayuda:

Pulse con el botón izquierdo del ratón sobre el registro deseado

O bien:

Posicione el cursor con las teclas de dirercionamiento ¡t¡, ¡J¡ y presione la tecla IIINTERI

6.32156

('ot ltulo ll': lnddloción f,7<'<'¿so Páe- 11

Ellnlna P¡'r IE
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Cómo desplazlrse en IA venlÍn¡ de ayudn:

Pulse con el botón izquierdo del ratón sobre en el marco superior o inlerior de la ventana
de ayuda, para ver los demás registros hacia arriba o hacia abajo respectivamente

O birn:

Utilice las teclas rle direccionarniento ttl, tJl

() bien:

Con las teclas especiales IPg ttpl, lPg Downl, para desplazarse rápidamente ventana a

! enlana

0 bien:

Con las teclas especiales Illomel, lEndl, para desplazarse ráp¡damente al inicio o al final
de la ayuda.

0 bien:

Presione Ia letra inicial
rápidamente

del registro a busca¡ para posicionarse sobre dicho registro

Por ejemplo, si busca a alguien llamado Párr-aga, presione la letra P y se ubicará en él(ellos)

nEElEIi@i¡','' ¡.rr':
f,,,!oi irr ir.1{o.:

ll '''C6dul¡ ÍffiPcch¡ do Bo

,t! till¡]ol,§ 0 tI¡r l!r¡
uolEs t'ii rAú

u¡

úlntr^ó rlr! Hou¡¡i¡ilnt rla F*¡rlearlorr

sr¡qni : 1? 8uou.aál t Bgl ññIRIZ
nbm --------*----:o !.¡/llo rlo

§Bft TIDIPO 98I
I
1

lltlslelll o¡

o
IJ

2 riu, rirtt
¿62,368

a

znñom 
'on¡tlro

¡ER
ñENLEHE

l.¡e Ult lno for.ninaEIlnln¡ PFloer.o RetNocetle Si

3.1 : ,11a

( qpltttlo l)': Inndlu¿.tn I A.'L'"rio

VENTANA DE A}'TJDA

Pde. 15
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4.5 OP( ]I ON F]S G EN T] RA I,I.]S DE AIICI I I V() }"IITANSA(](]I0N

La mayoria de las opciones de AR('lllVO y de registros de TRANSACCION, presentan la
pantalla de manlenimiento descrita en atrás en este capitulo (Vea sección 1.2.2),la cual
muestra las siguientes opciones en su barra de menú.

. Agregr
o Corrige
. IJuscn
r Elimina
e PRlMERo
o RETROCEDE
o SIGUE
¡ tlL'I'IMO
. T'ERMINA

De estas opciones, las 5 últimas (escritas en mayúsculas), son utiliz¿das simplemente para

desplazarse de una manera más rápida a. travez de los registros del archivo al que se esté
accesando

Su firnlidad es la siguiente

PRIMERO: Nluestra los dalos del primer registro del archivo

RETROCEDE: Presenta la información del registro anterior al actualmente consultado

sI(]t ru: Displaya los datos del siguiente registro al actual consultado

ULTIIIIO: Muestra los datos del registro f inal del archivo

,I't]RIIIINA:
Abandona la opción de mantenimiento o transacción elegida y retorna a la
pantalla principal del sistema

m Por tener la misma finalidad en todas las opciones de Archivo y Transacción, estas

opciones de nlenú no serán explicedes nuevemente

('opítulo l):: lnslolotión I Acceso hls. Ió
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5. OBJE'¡'tVo

El módulo de Archivo permile el ingreso, nrodificación, eliminación o Consulta de las tabla
principales del sistema de Rol de Pagos.

Este módulo le permite llevar un control de todos los datos que contiene cada tabla
manipulada por el sistema, asegurando de esta rnanera que las mismas tengan información
actualizada, confiable y real.

El uso de este módulo es fácil de aprender, e independientemente de la tabla que se

seleccione es el menú y de la acción que se realice (lngreso, Modiñcación, Eliminación,
Consulta), la pantalla presentada es estándar y el proceso a realizar es el mismo.

Al seleccionar la opción ARCIIIVO del menú principal del sistema se presentará un sub-
menú con las opciones que son descritas en las siguientes secciones de este capitulo.

t.¿n a aec ce¿o n5u r.t á ¡ a
t Rulbll DE Def.-lsI PA

[!gi.rtrr¡. d^tot h.rl
4¡-fPlRrI§OJ¡ - !.D,r.rcss() u,1..1 ?/lab.¿91:
GOt

ÑIT]NtI DE ARC}IIVO

,1. tlüúttro
5. ttaaitró
6- lLcatro
7. lLcrtro8. lLárt.o
?. llct lv¡r

dr CargaB PtFl llrrcs
dá Sollc lcudar da Eñ¡llco
da Concrptos dá I ngrrro-EgÉG.o
rlo C*goi
dc f ltu loÉ
- fi^nrl6¡li Pát-$ürÁl

tro dó ltr
tr.ot

rJon t I'o S is tenarr..inr t r.o s

15 t 56:33

('ooltulo l': A¡chito Pás. I

0¡.cl¡iuo
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5.1 P¿\RÁl\ll'l'l'ROS l)Fl CON'I'ROl. DEL SIS'I'ElllA

I!{aneja información vital requerida por el sistema de Rol de pagos y Personal, ya que
permite el ingreso u modificación de las variables principales que intervienen en el sistema,
para el cálculo de beneficios u obligaciones de los trabajadores.

§ Cualquier cambio de estos parámetros rfect¡rá a tod¡s hs comp¡ñírs que tengan
acceso al sistema de Rol de Pagos y Personal

Al tomar esta opción restringirá el uso a cualquier olro proceso del sistema, por lo
tanto es necesario que ningún usuario en cualquier compañia esté trabajando con el

sistema de Rol de Pagos y Personal. Por lo poderosa de esta opción, se recomienda
que su acceso sea restringido a una sola persona encargada de administrar el
Sistema de Rol de Pagos y Personal.

Para el ingreso debe tomar la op,ción lere. Perímetros de Control det Sistem¡ del menu

de Archivo. A continuación se presentará la lera de 2 pantallas donde se le permitirá
modificar las variables principales del sistema.

8r,l6s dá PJ* ,¡
at'ir¡¿ i¡.¡:, ¡ln C»¡¡tl.rl rl¡ll § t¡trlrrt

§ucldo ñlnü¡ Ultcl:
fltü¡st orta :
fopo Go¡toz{lda :
lr¡lór. Eñllsn¡ál fO, :
,lFotta P.ttonal :
Secrp :
B¡rq Décleo l4to. :
llfn tao Dác l¡o 16to- :
lla¡lD (a Dác l¡s l3ro.:
ItrlDi¡i Dác loo 1§to - :
llc¡zDla Uttlirtadc¡ :
Ecctotlá1 Panada¡la :

(.rnl
(

drl >
dd)
dd)

llorasztrab¡-lo x dla : rll 
Pánt- I dc 2

Bon li rcac ióñ Corpla.: IEI[[[
ilalon ;agnr fdt 2
ñpo¡ tc Pcr¡on¡l g

t.E-c.E. :
ta¡c Dóclm 15to. t
ñárlio Dác lio l6to. :
ñcrlDlá Dác tü llto. !
llcelDfa Pondo/8r!¿!.. :

)(tr /dd)

FNA I EáSICE EH E. I f goDnE P-B- z SoBnE F.ffi
'iUPEf{, tSiln r.t'..f.ccs3() .t.l.,l - ?/tél'/?6

t l¡rio ñln U lt!l

Los canrpos a pedir/presentar se describen a continuación

Sueldo Mínimo vit¡l: Es el valor del salario mínimo vital ügente, el cual sirve como base

para realizar los diferentes cálculos del Rol de pagos.

6
t 4G .4s6
\l2..4tlti

t .r?ú.260

't1,.o|rtt
2Á.BA$

t qA.Aün
I 45. HUll

1.15
fl. \lt

t'rB
l5

L,'3.)
I / .ll
2/ll

'l'l') .l,nt4

.$6q

.81I

9?É.,'¡lt
2 .44A.6q1
4 , 88 t1. 1,l4t

t2.l7r.o6t

\ lt. ]+llt
', . ).;
ú.\1't'o

t8, Jt
al, . l$

. atisl

.r'tLt

('aoüulo l': Archiro
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Es un campo numérico de 9 digitos y debe ser un valor mayor que cero

lloras de Trabajo r dí¡: Es la cantidad de horas de trabajo reglamentarias por dia
Es un cantpo numérico de 2 digitos y debe ser un valor mayor que cero

Trensporle: Es el valor del transporte mensual reglamentario que reciben los trabajadores.
Es un campo numérico de 7 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Bonificeción Complementarie: Es el valor de la bonificación complementaria mensual
reglamentaria que reciben los trabajadores.
Es un campo numérico de 7 dígitos y debe ser un valor mayor que cero.

Tope Costo de Vid¡: Es el valor que indica el límite reglamentario de salario sobre el que

se paga a los trabajadores una determinada cantidad por bonificación de cosfo de
vida u otra cantidad.
Es un campo numérico de 9 dígitos y debe ser un valor mayor que cero,

Velor menor/iguel TCV: Es el valor mensual reglamentario que reciben los trabajadores
c.on un salario menor o igual al Tope de Costo de Vida-
Es un campo numérico de 9 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Velor mnyor TCVI Es el valor mensual reglamentario que reciben los lrabajadores con un
salario mayor al Tope de Costo de Vida.
Es un campo numérico de 9 dígitos y debe ser un valor mayor que cero.

Aporte Patronel: Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos,
como provisión del pago al aporte patronal que se hace al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.
Es un canrpo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

Aporte Personah Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos,
como provisión del pago al aporte personal que se hace al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.
Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

Secap: Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos, como
provisión al pago del impuesto al S.E.C.A.P. que se hace al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.
Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

I.E.C.E,: Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos, como
provisión al pago del impuesto al I.E.C.E. que se hace al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.
Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

Copítulo l': Archivo Pde. -l
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Brse Décimo l4to.: Es el valor que se asigna a los trabajadores por concepto al decimo
cuarto sueldo reglamentado y sobre el que se I,enera una provisión para su pago.
Es un campo numérico de 9 digitos.

Bese Dócimo lSto.: Es el valor que se asigna a los trabajadores por concepto al decimo
quinto sueldo reglamentado y sobre el que se genera una provisión para sr¡ pago.
Es un campo numérico de 9 digitos.

Mínimo Décimo lólo.: Es el valor minimo que se retribuye a los trabajadores por conc€pto
al decimo sexto sueldo establecido.
Es un campo numérico de 7 digitos.

Márimo Décimo l6to.: Es el valor máximo que se retribuye a los trabajadores por
concepto al decimo sexto sueldo establecido.
Es un campo numérico de 7 digitos.

Mes/Dí¡ Dócimo l3ro.: Es el mes y dia hasta el cual se acumulan, en un periodo
determinado, los ingresos de los trabajadores para el pago del décimo tercer
sueldo de ley.

Es un campo allanumérico de 5 caracteres.

Mes/Dí¡ Decimo l4to.: Es el mes y día hasta el cual se acumulan, en un periodo
determinado, los dias laborados por los trabajadores para el pago del decimo
cuarto sueldo de ley.

Es un campo alfanumérico de 5 caracteres.

Mes/Dí¡ Dócimo lSto.: Es el mes y dia hasta el cual se acumulan, en un periodo
determinado, los dias laborados por los trabajadores para el pago del decimo
quito sueldo de ley.
Es un campo allanumérico de 5 caracteres.

Mes/Día Fondo/Resene: Es el mes y dia hasta el cual se acumulan, en un periodo
determinado, los ingresos de los trabajadores para el pago del fondo de reserva
impuesto.
Es un campo alflanumérico de 5 caracteres.

llles/Día Utilid¡des: Es el mes y día hasta el cual se acumulan, en un periodo determinado,
los dias laborados por los trabajadores para el pago de las utilidades de ley.

Es un campo allanunrérico de 5 caracteres.

Sectori¡l Pensderi¡: Es el valor del salario minimo a recibir por los trabajadores del sector
de la industria panadera.

Es un campo numérico de 9 digitos.

[.os siguientes crmpos intervienen en el cálculo del Impuesto a la Rent¡ mensur!:

( opílulo l:,ír.'hit'o ntu-.t
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Fr¡cción Básica: Es la cantidad base de ingresos sobre la que se calcula el valor del

impuesto a la renta a descontar a los trabajadores.
Es un canrpo numérico de 9 digitos.

Erceso sobre F.B.: Es la cantidad limite superior a la Fracción Básica de ingresos hasta la
que se calcula un valor de impuesto a la renta a descontar a los trabajadores.
E.s un campo numérico de 9 dígitos.
Al ingresar este campo automáticamente se genera la Fracción Básica siguiente,
que es igual al exceso sobre F.B. más uno.

lmpuesto sobrc F.B.: Es el valor adicional sobre la Fracción Básica de ingresos a descontar

a los trabajadores.
Es un campo numérico de 9 dígitos.

7e Sobre F. Ercedente: Es el porcentaje adicional sobre el excedente a la Fracción Básica

de ingresos a descontar a los trabajadores.
Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

''i .i : i.i l

¡¡.ánrtr.+¡ de Caotl'ol .lÉl Slrtcr'F
*.¡'...¡.r¡.. IABIn DE TNGBESO n&TAL GBRUABLE rr-rl¡¡. Plnt' 2 dÜ 2

cs ,8. P.E. z úOEIE P. E

';l¡rfEtrtfOn r.¡r.r,:,.c r.:.l i u{-.1 ?/|'¿h,'|ft
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Los siguientes campos intervienen en el cálculo del lntpuesto ¡ Ia Rente Anual:

Fr¡cción Básica: Es la cantidad base de ingresos sobre la que se calcula el valor del
impuesto a la renta anual a descontar a los trabajadores.
Es un campo numérico de l0 digitos.

Exceso sobre F.B.: Es la cantidad limite superior a la Fracción Básica de ingresos hasta la

que se calcula un valor de impuesto a la renta a descontar a los trabajadores.

t

'9 . tJr d
8 .558 ,900
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5
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Es un campo nunlérico de l0 digitos.
Al ingresar este campo autonráticamente se genera la Fracción Básica siguiente,
que es ¡gual a.l exceso sobre F B. más uno.

Impuesto sobre F.B.: Es el valor adicional sobre la Fracción Básica anual de ingresos a

descontar a los trabajadores.
Es un canrpo numérico de l0 digitos.

7o Sobre F. Excedente: Es el porcentaje adicional sobre el excedente a la Fracción Básica
anual de ingresos a descontar a los trabajadores.
Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

('apítult» l': Árchivo Pde. 6
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l¡

5.2 PARAIIIE'I'ROS DI.l L¡\ COI\lPANlA

Perrnite el ingreso y nrodificación de infor¡nación básica r«¡uerida por la empresa para el
manejo del sistema de Rol de pagos y Personal, ya que contiene variables principales que
intervienen en el sistenla, para el cálculo de benefici<¡s u obligaciones de los trabajadores.

Al tomar esta opción restringirá el uso a cualquier otro proceso del sistema, por lo
tanto es necesario que ningúo esté trabajando en el sistema de Rol de Pagos y
Personal de esa compañia. Por lo peligrosa de esta opción, se recomienda que su

acceso sea restringido a una sola persona encargada de administrar el Sistema de
Rol de Pagos y Personal.

Para el ingrerc debe tonlar la opción 2da. P¡rimetros de l¡ Compañía del menú de
Archivo. A continuación se presentará [a pantalla donde se le permitirá modificar las

variables principales de control de rol en la compañia:

Los canrpos a pedir/presentar se describen a continuac¡ón

llo lü, {e t'agr i f lluttrÉ t [ off
PrYfudrÉü¿ fle Córrsñte

C6dtgo Conprñ(a ¡
Nonbnc Co¡o¡ñla :
Dl¡.ccc lón :
ectluldrd :
Proul¡cle :
Cántón :
R.U -C- t
Lo.Gue nta Corll.lrotc r
fcláfooo 1 :
fax ¡
lrltt|r6 Lte. Sáñánrl :
Ittn.t{icl¡á Obrüro !
Urlld¡ coñtÁblll,r :
ob¡onraclona¡ !

P¡¡Foqu lá
l{o. Prtronal
Banco
fulólono 2
flcrá §ucur¡al (8/t{)
U lt tñ¡ Llq- ll3ñsrrá I
llln.rcc lb. . Erolccd.o

ñpallftlo Patcrno z]üñDhrÉ :
o

SllfFt I:lúÍl r.lrar.r-n:.': {) u{,ri 7,'f:^b,/rt'

TIIIE-

PAN'TAI,I,A DE PARAÑIT] R0S DE I,A (]O]IIPAN¡A

Código de Compañiar Es el nünrero de identificación de la compañia el cual identifica a
cada trabajador en el momenlo de su creación.
Es un canrpo allanumérico de 2 ca¡acteres.

Nombre de Compeñíe: Es el nombre que identifica a la compañia
Es un campo alfanur¡rérico de 20 caracteres

291\alt I ?
PCO

;YL
'e R

l0§ñi.6 l/2 UIA DoULE

i9 t1r,Íl6'? i 2,r,lt
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t,
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ARTA DEL
,0623.,11Í
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Dirección: [is el la localización donde se encuentra ubicada
Iis un carnpo alfanumérico de 20 caracteres.

Activid¡d: Descripción de la función que desarrolla la compañia
Es un campo alfanumérico de 20 caracteres.

Provincia: Es el código de la provincia donde se encuentra ubicada la compañía.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de provincias(')
Es un canrpo allanumérico de 3 caracteres.

Ciuded: Es el código de la ciudad donde se encuentra ubicada la compañia.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de ciudades (r)
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

C¡ntón: Es el código del cantón donde se encuentra ubicada la empresa.
Este código debe estar ingresado en Ia tabla de validación de cantones (r)
Es un campo alfanumérico de I caracteres.

Perroquin: Ils el código de la parroquia donde sc encuenlra ubicada la empresa.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de parroquias (*)
Es un campo alfanumérico tle J caracteres.

R.tr.c.: Es el número de Registro Unico de Contribuyente de la compañia
Es un campo alfanunrérico de I 3 caracteres.

No. Patronal: Es el número patronal que identifica a la compañia
Es un campo allanumérico de l0 caracteres.

No, Cle. Corriente: Es el número de la cuenta corriente a la que se debita para la
translerencia de los jornales a los trabajadores.
Es un campo alfanumérico de l0 caracteres.

Bt¡¡cr¡: Es el código del banco al cual se debita para la lr¡nsferenci¡ de los jornales a
los trabajadores.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de bancos (t).
Es un campo alfanumérico de J caracteres

Teléfono l: Es el primer número telefonico la compañía
Es un campo alfanumérico de l0 caracteres

Teléfono 2: Es el seguntlo número telelónico la conrpañia
Es un campo allanunrérico de l0 caracteres.

"' l¿o lltile¡kt: 9-.1.'l'oblas de validación

( a¡titulo l': ,4rchiro nie. 6
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Fax: [s el núntcro de fax de la empresa.
IJs un canrpo allanumérico de l0 caracteres

Tiene Sucurcal: Ils una variable que indica si la enrpresa trabaja con varias sucursales o no

Si nraneja sucursales. permite el ingreso del campo sucúrsal al momento de
registrar un trabajador, asi como también la emisión de las consultas y reportes
por una sucursal especifica.

Es un campo alfanumérico de I caracter

Su entrada es exigida. Solo permite el ingreso de
s=Si

.N=No

Ult¡m¡ Liq. Semanel: Tiene la fecha del último cierre del rol de obreros y en base a esta

fecha permite calcular y validar la siguiente fech¡ de acturliz¡ción del rol de

obreros.(')
Esta fecha se va incrementando automáticamente semana a semana al realizar el

proceso de actualización de rol de obreros definitivo.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Ultima Liq. Mensuel: Tiene la fecha del últirno cierre del rol de empleados y sirve para

calcular y validar la siguiente feche de ectualiz¡ción del rol de empleados (t).
Esta fecha se va incrementando automát¡cam€nte mes a mes al rahzat el

proceso de actualización de rol de empleados definitivo.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Min. recibe Obrero: Es el porcentaje minimo a recibir por cada obrero sobre su salario. Si

el neto a recibir por el obrero es menor a este monto, el proteso de
¡ctueliz¡ción genera aulomáticamente un valor por Ia diferencia de este saldo
bajo el concepto de sobresueldo, que será descontado en el siguiente rol (*).

De esla manera el personal de Recursos Humanos puede fijar un mínimo a

recibir para sus trabajadores y controlar a los mismos.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales

\'' l'¿o f'toceso: 7- ! -Actuqlización de! ¡ol
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Min. recibe Enrpleado: Iis el porcentaje m¡nimo a recibir por cada empleado sobre su

salario. Si el neto a recibir por el empleado es menor a este monto, el proceo
de acturlización genera automáticamente un valor por la diferencia de este

saldo bajo el concepto de sobresueldo('), que será descontado en el siguiente
rol.

De esta manera el personal de Recursos llumanos puede fijar un minimo a

recibir para sus trabajadores y controlar a los mismos.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales

V¡tid¡ Contebilizs: Esta variable permite que se compruebe si se ha contabilizado el rol
actual, tanto de obreros como de empleados, antes de realiz¿r el proccso dc
¡ctu¡lizeción del siguiente rol de pagos (r).
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su entrada es forzada y solo admite el ingreso de

s=si
N=No

Observ¡ciones: Conlentario relacionado a la compañia
Es un campo allanumérico de 30 caracteres

l,os siguienles c&mpos son relacion¡dos al representanle legal:

Apellido Peterno: Es el apellido del padre del representante legal y es presentado en los
reportes y consultas del sistema.

Es un campo allanumérico de l5 caracteres.

Apellido Meterno: Es el apellido de la madre del representante legal y es presentado en los
reportes y consultas del sistema
Es un campo alfanumérico de l5 caracteres.

Nombres: Son los 2 nombres del representante legal y es presentado en los reportes y
consultas del sistema.

Es un campo alfanumérico de 30 caracteres.

Códule/Pesaporte: Es el número de cédula o pasaporte del representante legal y es

presentado en los reportes y consultas del sisterna.

Es un campo alfanumérico de l0 caracteres.

(apítulo l':.,lrchiro Póp. I0
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5.1 l\lAtls'l'RO DE PIiRSON¡tt.

Pernrite mantener actualizada la inlormación referente a todo el personal con que cuenta la
empresa, realiza el ingreso, consulta, modificación y eliminación del personal.

Para su acceso debe tomar la opción 3r¡. Maestro de Person¡l del menú de Archivo. A
continuación se pres€ntará la pantalla donde se le permitirá actualizar la información del
personal.

Los campos a pedir/presentar se describen a continuación

cádula ¡ n9 ! 32r 4599

Apr llldos : Zenr-r.R8 r{flt{flX.JO

f1¡to f¡.üb¡Jldor : i¡ I:r¡rI;r:dl
sucldo : ?-q';lq.6nn

Sucu.r¡al : B3l Hnllrt ¿

A"c¡ :

ttí¡rcro dc Cuüntn: 6:¡.t48r'r-{na$fl ñ

Pcc.l ng. Ch- : 96.§:-gn
Prc. de Sallda : .

P¡ox. urcacióo : ,',!. 'L¡{ , r}b

:€r.b ác l,¿r':on¿-L
Ei ür.lo rl ñlrIefi I ,ta

No¡br¡g : llA tlLHll.L

TlDo Cortráto : I l¡rd¡fínidn
C¡rso : B&) Ct?EHtE IJE IHPO

DcDatitañanto : 6Él ¡l.rRt)tli¿c J t¡n

Sacclór¡ i í.i.:rio¡t uir iu¿r

l::;¡nrll ffl¡lrs r-: frün¡p-: § a;i F¡g.1

Fcc - I ng. grlr¡rc 3 15.82.g6

Ndnaro 1838 ? l2?49r118ill

C6r¡t.-d6 Costo: llilHQ D¡. l.rHllg

IER,,\. PAN'I'AI,t,A Df ]}IAESTRO DE PIRSONAI,

Códula: Es el número de cédula del trabajador.
Es un campo allanumérico de l2 caracteres.
El número de cédula del¡e ser único y su ingreso es obligatorio

Ist¡do: [ndica el estado actual del trabajador. Es necesario para el cálculo de haberes y
descuentos en el proceso de Actu¡lización. (Vea Proceso: 7. I . Actualización
del rol)
Es un campo alfanumérico de I caracter.
Su entrada es obligatoria y solo permile ing,ressr

A = activo
P = pemniso

V = vacac¡ones

Bus c.r El inln¡ Pr.lnc r.o Rctroccdc U lt i¡'¡o f crnln.rCo r.r'it c s i,

al' nucui infot'n¡c ion
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u
EO

Eg

a = por liquidar
Al momento de Añadir un trabajador autonráticamente su estado es asignado

como Aclivo.

Si esta Activo concede que se le generen los beneficios de ley en el proceso de

rctualiz¡ción de rol.('l

El estado de Permiso y Vacrciones no permiten que se le generen valores por
transporte y olros beneficios en el proceso de ec(unliz¡ción del rol (+)

El estado de Por Liquidar permite que se le generen valores de todos su

haberes y descuentos por liquidación en el proceso de ¡ctu¡lización del rol de
Liquidedos (r).

Apellidos: Son los dos apellidos del trabajatlor.
Es un campo alfanumérico de 25 caracteres

Su rngreso es obligatorio.

Nombres: Son los dos nombres del trabajador.
Es un canrpo alfanumérico de 25 caracteres
Su ingreso es obligatorio.

Tipo Trnbejador: Clasificación del trabajador de acuerdo a la labor que desarrolla en la
empresa.
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es obligatorio Unicamente permite ingresar
E = empleado
O = obrero
S = servicios prestados

D = distribuidor

tul Solo los tipos Empleedo y Obrero son considerados para las opciones de rol
del sistemr (*).

Tipo Contrnto: Tipo de contrato del trabajador.
Es un campo alfanumérico de I caracter.
Su enlrada es exigida. Los valores permitidos son

I = Por tiempo indefinido
2 - laño
3 : Eventual por 3 meses

\" I'eo Pnxeso: 7.1-A<luolización del ¡ol
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Evenlual por 6 meses

Fijo 2 años

Cergo: Es el código del cargo o labor desempeñada dentro de la empresa.
Es un campo alfanumérico de 3 caracleres.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de cargosr') . Su
ingreso es obligatorio.

Sucurs¡l: Es el código de la sucursal en la cual labora.
Es un canrpo allanumérico de J caracteres.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de sucursales (t). Su

ingreso es obligado solo si se ha especificado que la empresa maneja sucursales.

(l.ea tiene sucunal, en Archivo: 5.2. Parámetrux de Compañlo)

Depefl¡mento: Es el código del departamento en el que lrabaja.
Es un canrpo allanumérico de 3 caracteres. Su registro es obligalorio.
Este código debe constar en la tabla de validación de depalamentos (t)

Are¡: Es el código del área dentro del departamento en que s€ desempeña.

Es un campo allanumérico de J caracteres.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de áreas (r). Su

ingreso es necesario.

Sección: Es el código de la sección dentro del área en que se desenwelve.
Es un campo allanumérico de J caracteres.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de sección (t). Su
ingreso es obligatorio.

Número de Cuenl¡: Es el número de cuenta de contable que representa el centro de costo
a la cual se cargan los valores generados por el sistema de rol de pagos.

Es un campo alfanumérico de l2 caracteres. Su entrada es exigida.

Este código debe estar registrado en el catálogo de cuentas de la empresa

Al realizar el proceso de conl¡biliznción del rol, utiliza esta cuenta para

contabilizar las cuentas de gnstos. (Vea Proceso: 7.2.L'ontabiliwción del rol)

"' l:eq L¡lilería: 9.3.Tohlas de votidoLül¡
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Copítulo l': Archivo P¡ís. I -1

Sueldo: Sueldo o salario a pactado entre el trabajador y la empresa.
Es un cantpo numérico de 9 digitos. Su entrada es estricta.
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Su ingreso es obligatorio y solo pernrite registrar
s=si
N--No

Fec. Ing. Ci¡.: Fecha en la cual ingresó a la compañía actual. Esta lecha sirve para los
cálcülos de los beneficios de ley.

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres
Su ingreso es necesario.

Fec. lng. Grupo: Fecha en la cual ingresó al grupo en caso que se manejen múltiples
compañías
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.
Su ingreso es obligado.

Fec. de Selid¡: Fecha de salida de la empresa actual. Esta fecha es necesaria en el proceso
de liquidacién de trabajedore para el cálculo de los beneficios
regf amentarios. (Vea Proceso: 7. 1. Acrualización del rol)
Es un campo tipo lecha de 8 caracteres.

Su ingreso es necesario para el proceso de liquidación.

Número IESS: Número de carnet de aliliación al Instiluto Ecuatoriano de Seguridad Social
Es un campo alfanumérico de l2 caracter de longitud.

Prox. V¡ceción: Fecha de periodo de vacación por liquidar Esta lecha es necesaria en el

proceso de liquideción de vecaciones y la acumulación de ingresos por
vacaciones. (Veo Transacción: 6.3.Registro de novedades de vacaciones)
Es un campo tipo lecha de 8 caracteres.

Su ingreso es necesario para el proceso de liquidación de vacactones

('ut ítulo l:: /lrchivo nts. lJ

Transporte: Indica si el trabajador debe o no recibir la bonilic¡ción por lrsnsporte, aun
que, por ley, no le corresponda recibirla.
Es un campo alfanunrérico de I caracter de longitud.
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: 111111111r1
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I i,t,¡.1¡, u,¡ i
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Ilpo de Sangre ! ^¡
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2DA. PAN-I'AI,I,A DE I}IAT]S'I'RO DE PERSONAL

Número Lib. lltilitar: Número de la libreta militar del ernpleado
Es un campo alfanumérico de l2 caracteres

Tipo de Cuenttr: T¡po de Cuenta bancaria. F,s requerido por el proceso de trnnsferencia ¡l
benco (r). Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es obl¡gatorio si ingresó un código de b¡nco y solo permite registrar

Corriente
Ahorros

Número de Cuenta: Nú¡nero de cuenta corriente o ahorros. Es requerido por el proceso de

tr¡nsferenci¡ ¡l b¡nco (*). Es un campo allanumérico de l2 caracteres.

Su entrada es obligatoria si ingresó un código de b¡nco.

Carges femilieres: Es el número de cargas famil¡ares aprobadas para la generación del
rcporte de pago de utilidades de la empresa (l/ea Repoae: 8.9. adfidades). Es

un carnpo nunlérico de 2 digitos.

"' l'ea hoceso: T.3.liontfcrmcia ol hanco

('
,t

(, 16l | 2í1

('opkulo l:: Archivo Pás. 15

Código de Banco: Código del banco al cual se lransferirá su remuneración.
Este código debe estar ingresado en la tabla de bancos. (Vea Utilería:
9.3.Tablas de wlidación).
Es un canrpo alfanurnérico de 3 caracteres.

Su ingreso es necesario para el proceso de tr¡nsfertnci¡ ¡l b¡nco t'', yu qr"
realiza la transferencia conforme haya sido ingresado o No.



Sistema de Rol de Pogos I' Pcrsonol Manuol d¿ lJsua¡io

Título de estudios: Es el código del titulo un¡versitario si es que lo tuviere
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de titulos 

(')

lis un canrpo alfanumérico de J caracteres.

Provinci¡ reside: Ils el código de la provincia actual de residenc¡a.

Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de provincias(+)
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Ciud¡d reside: Es el código de la ciudad actual de residencia.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de ciudades (*)
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Dirección: Dirección del dornicilio actual.
Es un campo alfanunrérico de 40 caracteres

Teléfono: Teléfono de la vivienda o localización del empleado
Es un campo alfanumérico de l0 caracteres.

Tipo de Sangre: Tipo de sangre del empleado. Es un campo alfanunrérico de 5 caracteres

Sexo: Código del sexo del empleado. Es un campo alfanumérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio y solo pernrile registrar
M = Masculino
F = Femenino

Est¡do Civil: Código del estado civil.
Es un campo alfanunrérico de I caracter

Su ingreso es necesario y solo permite registrar
S = Soltero
C = Casado
V : Viudo
D = Divorciado
tl - Unión Libre

l,os siguientes cempos sor¡ rel¡cionados a la n¡cion¡lidad:

Frcha de Nacimiento: Fecha de nacinriento del trabajador
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

"' l'e¿ litileda: g.-l.l ohlas .le valiioti¡in

L'qnlrulo l': A¡L'hito Pdp. 16
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N¡cionalidad: Es el código del pais en que nació el trabajador.
Ese código debe estar ingresado en la tabla de validación de paises

Es un campo alfanunrérico de -l caracteres.

Provincie: Es el códi¡io de la provincia natal del trabajador.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de provincias
Es un campo alfanumérico de J caracteres.

Ciud¡d: Es el código de la ciudad natal del trabajador.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de ciudades.
Es un campo alfanumérico de J caracteres.

C¡ntón: Es el código del cantón donde nació el trabajador.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de cantones

Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Parroquia:Es el código de la parroquia donde nació el trabajador.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de parroquias
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

('ottílulo |': Archit'o tuis. 17
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5.3.1 ADICION Dli PlrllSON.\I,

Para añadir personal escoja la opción AGREGA dentro de la pantalla del llfaestro de
Personal, el cursor se p«rsicionará en el carnpo Céduln, en el cual se debe ¡ngresar el nuevo
núnrero de cédula del trabajador. Si digita una cédula existente, el programa Ie muestra el
respectivo mensaje de error. A continuación debe ingresar como minimo los datos de la
primera pantalla del maestro de personal para que se actualice la información en le tabls de
personal, caso contfario se pefderá.

Al añadir un nuevo trabajador se actualiza el estado del mismo como Activo

p,;,,.
Códula : lElnlt'lE&l
epcllldoc : ¡trfoq0,¡iBl){.¡¡:!

I1¡o trlb¡J¡dor ;

8u¡ldo !

ducu¡e¡l :

ñ¡.;r :

l*lr!.¡.o da Or6ntr:
Fcc.Ing. Cla. !

Plc - ilc §tll-d^ !

Prox. 0rcaolún :

E Énpleads

r,8m,agg.'
!rú1 nntRl ¿

63340[ls0AB6'

96 .€U.96

'r2 . n7 -$l-

i:rtr.o qlt PuIJorlnl
Ert¡do : 6 9.ti..,4 \d62

l{o¡br¡t : Hn ñÍ,F.{F

flDo Cont¡.ato : I tndrflrtdo
Cango . út§ CERf,t{I E ,E tr{80 '

Ircclón : S¡rjr i rn flin.i

i.''il¡llcf it..ls G francp.: § 'Jl ¡11¡
Pcc. lng. grt¡lro: ?l "i'2.Íln
lüíoaro lE8§ | ,2'-t4tt,'¿\\U

C!ñtn.d. Co¡to: llaHc IrF t-tFEfi
gort - ¡'

IÚrIIr7I

PANI'AI,I,A DE AD¡CION Dt] PERSONAL

B«:c a tlnlnd PFrnerr Heirocetle §t Ult lno Te r.nlndeorii;ft

('apílul., l': Archito P¡is. 16
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5.J.2 ACTITALTZA(',tON t)E PERSON.{t,

AI seleccionar la opción CORRIGE dentro de la pantalla del Maestro de Personal, el cursor
se posicionará en el campo Cedule, en el cual se debe ingresar el número de cédula del
trabajador al que desea modificar sus datos Si la cédula no existe el programa le mostrará el
respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se presenlan en pantalla los d«nás campos
que le permitirán la actualización de los datos. Si no recuerda Ia c&ula presione la tecla

[F3l para visualizar la ventana de ayuda.

Para salir de esta opción sin que los cambios surtan efecto, debe presionar [ESCAPEI antes

de pasar a la siguiente pantalla, caso contrario los cambios se producirán.

r! r.! ,tta l! r: rrll.rl
E tidoCadulá , €? l32r 9519 : É 8cfl,.,o 1d.?

npélltrto¡ : ZfEEtff,tr[trf,!¡n No¡rDra¡: ll0FLtf{E

f ipo f nabaJador : 1: iir-rg.|,:r<to f l¡ro Coñt¡f¡to : 1 Indel lni.'lo

§[cldo : ?.. ilitr'|, tliiá Gargo : Ét]i (:EAEHÍF nE fHF¡]

§ucursal : fi,1] ftlLil¿ DepaÉtarn6nto : B0l C¡nI,r.rtá,: lür¡

0a.á : S¡cc ló¡ t S.{ c i¿¡r ín lc ¡
Xtín¡ro dc Cucnta: f,? ].lRnf,nqtlftil F§;lFCrr'l!,iS C lñ¡nsp.: 3 § i ¡.r¡.r
P.c.Ing. et¡. . ')i.9.?-.Bt Pac.lng. grupo: 9á,8¿.86

Fcc. da §alld¡ . . tdir¡aro IE§§ : tlrttf?0?É
Prox. Uacacl.6n : 'r/-l^il^ti C.nt¡!.do Corto: ñrHqi t'! Orrlr*

PAN]'AI,T,A DE A(]TTiAI,IZA(]I0N DE PERSONAI,

túEiEril

Btrsr:¡n Ell¡¡ln¡ Prlner.o Rctr.ocedc Slt tre U lt inu fcrr¡ir¡.r

('upítul o l':/lrchilo Pó*. 19
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s.J.J F]I,INTINA(]ION Df, PERSONAI,

Al seleccionar la opción ELIMINA, el cursor se posicionará en el cnmpo Códul¡, en el cual
se debe ingresar el número de cédula del trabajador al que desea eliminar. Si la cédula no
existe el programa le mostrará el respectivo mensaje de enor. Si la cfiula existe se

presentan en pantalla los demás datos del trabajador. Si no recuerda la cédula presione la
tecla l[3] para visualizar la ventana de ayuda

ru Esta opción de eliminación solo debe ser usada en caso de errores de ingreso de
personal. Para elinrinar a un trabajador que ha sido liquidado debe realizar los pasos

adecuados para su liquidación del rol. (Vea S.J.2.Aclualizoción de personal en

esta sección; )i hoceso: T.l.Aauali¿ación del rol)

§ Un trabajador eliminado no podrá ser recuperado

r.F La eliminación no será posible si el trabajador tiene ingresadas Noved¡des,
Novedndes Programades o Cnrgns F¡miliares (Vea Transacción: ó.I.Registro
Novedades de ohreros/empleodos, 62,Registro de nowdades programadas;
Archivo: S.4.Cargos familiares). Luego de asegurarse que No exista esta

información se presenta un aviso de confirmación en la línea de mensajes de Ia

pantalla.

dg,r.¡

Cárlula :6tI321859r
Apcllldor : ¿q ollq }{nRnH.I i
fltÉ f! ab.Jüdor : ! l:ñp¡6r..1¡r

8u¡ldo . )..e04.ñffi
§ucu*¡¡l : B0l i'lAl F:l Z

eP.r

EA
Pertrrq¡ I
tedo r fi Act lto
Ho¡br¡¡; ll0 FLfXf'

flD. Contrrto ! I

1üo2

I nd¡l'1o ido

Cargo : 9Í6 'IFI¡E){¡ 
E frF. IXFO

D.D¡!t¡..¡¡to : 861 Con,rlrta§ lln
Sccc lóo : scr..: it"¡ u,r ird

tlúparo de C¡r6ntá: r,'l:l { tl'rtlritHHHrl l ¡iirl1:lnl,lrli ri ¡runsD.: li li{ ¡.rg.r

F6c.lng- Cl|. : ?t.!l:;..$r, Pac-lng. gÉt¡¡¡ó: tÉ.$2.oá

Pac. de S¡llda : lfiñsro IESB : 123.151¡?§9R

Prox. Uacaclón : v7.!r! l,trr CantF,dc Colto! I(AHO Dt tlxfn
r, I

n ti¡ Bttsca Cor.¡. Pr.lne¡o Retr.ocedc SL( ue U lt lno Ie¡.ni¡¡.r

rrr.o d¿ elinlnir. ? :il o No
14 :56 :2BI

('ap{tuht )i: ArLhivo

PAN'I'AI,LA DE ET,IÑIINA('ION DE PERSONAI,

He. 20
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5.J.4 CONSIIL'¡'A DE PIIRSON¡Il.

f)ebe escoger la opción BUSCA dentro de la pantalla del Maestro de Personal. El cursor se

posicionará en el campo Cédul¡, en el cual se debe ingresar el número de cédula del
trabajador al que desea visualizar sus datos. Si la cédula no existe, el programa le mostra¡á
el respectivo mensaje de error Si la cédula existe se presentan en pantalla los demás datos.
Si no recuerda la cédula presione la tecla IF3l para visualizar la ventana de ayuda.

En Ia línea de mensajes se presenta un aviso si desea consultar la siguiente pantalla de datos
o No. Si consr.¡lta la siguiente pantalla. pennanecerá visualizando la misma hasta que
presione cualquier lecla para conlinuar.

Cádul¡ : rril Jzt b5v,

ñp.lltdo! ¡ 3.9,'!oll4 ¡¡t¡l{nf+lr)

flpo Trab.Jrdor : r F:r¡r1or,l,r

EucLilo : ¿.Bm,ORB

Sucur.¡¡l : 9irf h'lllill
fircr :

llíacro dc Cu¿ntü: l, il:l { qlryti"}a ñfl tl

Fcc.lng. Cla. : 96,,$: ,8É

Püe. d6 Ballda : , /
Pr.ox. U¡rcrclón : Y','., il2 rU¡

i I:

c.!t,r.o dá ]tcr.tor¡¡l
Es tado ,l¡ g,: t i'.f{ ld62

lloñbré3 : ñ[ Hl,l1t{¡..

f lp{t Coñtlato É t I ¡¡.lnf ln ido

C.rso : 986 rjERE fE DE IllF{
¡,lrDartáÉGnto ! Urtl r.is¡r¡,u[ ¡r: lutt

SCCCIóf| : 9.,.,..i: ¡ q¡t u¡r i.i:¿t

rr'irt:i:tA¡.r:i i ¡r¡o!r-:1i S{ 1¡^g¡

Poc. Ing. gÁtñ. 9t.'Ü2/qi'
. Htlel"¡o IES§ t l2:t{567998

C6ntF-dá Cósto: n{HrJ o! t¡8il¡

PAN'TAI,I,A DE CONST]I,'TA DE PERSONAI.

Cor.r.in E I In in.r lrr.in?ro lletroc?dq Si r? Ultiña fer.nin^

tql2 t -.t4ol
(liente ant¡1. i ? Sl ose¡ coosult¡¡. la si

Copítulo l': ,{¡L,hiJ.o Páe. 2l
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5..f NIAESTRO DT, CAR(;,TS IIA]\III,IARES

Esta opción permite aclualizár la información referente a las cargas familiares del personal

con que cuenta la empresa; acepta el ingreso, consulta, modificación y eliminación de las

cargas familiares.

Para su acceso debe lomar la opción 4tn. M¡es(ro de Cerges Famili¡rcs del menú de
A¡chivo. Luego se presentará la pantalla donde se le permitirá poner al dia la inlormación de
las cargas familiares.

Para poder salir de esta opción debe presionar la tecla IESCAPEI o con la opción
TERMINA del menú.

Los canrpos a pedir/presentar se describen a continuación

!: dc lrgo ¡
or.t¡..¡ dA rlarqac Fan llla

Caduh t ,trl ?2t 8St9 InFiqo l.trtRúl¡.lQ

ñt Fa

rl.) R.t.F.TT

cP.l{ác lñ. -I I lt-Cotr.it.¡l
1

:

.rlrSGX lfilrG8rt
JOTGE A'I,TU§§
ñ{nt,fxl l}l At nIr)¡rn
ROS§ }tARür{¡ü

ilIr
F

s5.02.li
9l.gJ.r6
7A-lpt.t2.
5A-12 -65

u ':§StlD§ Ell r? 9f¿

PAN-IAI,L,,T DEI, ÑIAES'I'RO DE CAR(;AS FAI}IIt,IARES

Cédul¡: Número de cédula del trabajador Este trabajador debe estar ingresado dentro de
la tabla de Personal de la compañia.
Es un campo alfanumérico de l2 caracteres.
Su ingreso es obligatorio.

Tp: Representa el Tipo de Carga, de acuerdo al parenlesco con el familiar
Es un campo allanumérico de I caracter.

Brrsc¡ Colr.l ? Ellnlna Pr.lnero Re tr.oceile lr lt lno ¡e rnlnnSi(

t¡¡ nt¡e9¡ inf o¡.ñ.ic ion

(;o¡ítulo l': Archivo Páe. 2 2
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Nombre: Nonrbre del familiar.
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres

Su ingreso es obligatorio.

Sexo: Sexo del familiar.
Es un campo alfanumérico de I caracler

Su entrada es obligatoria y solo permite registrar
t = Esposo o Esposa

2 = Ilijo o Hija minusválido
3 = IlijooHija
4 = Padre o Madre
5 = Otros

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar
ñt = Masculino
F = Femenino

F.N¡cim.: Fecha de nacimiento del fanriliar
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

I n.:

'l ir. :

Comentario: Comentario opcional sobre el familiar.
Es un campo alfanumérico de 25 ca¡acteres

lnstrucción educativa.
Es un campo alfanumérico de I caracteres

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar .

P = Primaria
S = Secundaria
U = Universitaria
blanco = No tiene

Código del titulo universitario si es que lo posee.

Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de títulos. (l/ea
Util ería : 9. 3. To blos de va lidación)
Es un campo allanumérico de 3 caracteres.

L'aoítuh, tr: ,í¡chi}r, Púp. 2-,
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5.4.I ADI(]ION DIi (]AR(;AS I.-A]!IILIARES

Para añadir un nuevo trabajador y sus respectivos familiares escoja la opción AGREGA, el
cursor s€ posicionará en el campo Cédule, en el cual se debe ingresar el nuevo número de
cédula del trabajador. Si digita una cédula de un lrabajador con cargas y& ingresadas, el
programa le muestra el respectivo mensaje de error. El trabajador debe estar ingresado
previamente en el Meestro de Penon¡|. Si no recuerda la cédula presione la tecla lF3l
para visualizar la ventana de ayuda.

Una vez ingresado una cédula nueva, el cursor se posicionará sobre el campo Tipo de
Familier, donde podrá ingresar los datos de un nuevo parienle. Al terminar de ingresar los
datos de un pariente, automáticamente pedirá los datos de un pariente nuevo

cádul¡ : r.tr11i1rrt AI.tl
.:;tlu ¡.le li<¡'U¡¡ [arrilia¡¿
k: t) ti I eH't

nb¡c cP. tlac 1¡. -IoIlt*Co¡¡nttrlo

PANTALLA DE ADI('I0N DE CARGAS FAlIIILIARES

lxs) n (DEL)-Eli¡ri¡r¡ ( ENI EB) -Cu ¡r i

.: t -(:óñ e. 2 I irlo. l,ll i
lí, | )?. Aq

('aqítulo t/: Atchiro hh¿. 21

En la línee de menú le eprrecerá un mensoje con las siguientes elternatives:

Utilice la tecla INSl para añadir una nueva carga familiar.

Use la tecla lDEl,l para eliminar un familiar Luego de escoger esta opción, le parecerá un
aviso de confirmación en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione IENTERI para corregir los datos de un familiar ya ingresado.



Si.lemo de Rol de Pagos ¡' Personol Monual de Usua¡io

5.4.2,\(ll'tri\LlZrt('lON DE (lAItGr\S I' A1\l I LIARES

Seleccione la opción CORR¡GE del menú. el cursor se posicionará en el campo Céduls
donde debe ingresar el número de cédula del trabajador con cargas a actualizar. Si digita una
cédula de un trabajador sin cargas registradas previamenle, no podrá continuar hasta que
ingrese un número correcto. Si no recuerda la cédula presione la tecla IF3l para üsualizar
la ventana de ayuda.

G- Las cargas deben haber sido ingresadas con la opción AGRf,GA antes de corregir

.r 91r.
tsr t Eü rlr ijcrCódule ¡ 99L321ú59? EAIOm !&mfiJo

¡tb!c

gas t'no ll i.irer
t$I.LEHg

cP-lüc ln. -I nf lt -Colic nt et lo
6:.0: - 14
E¡IEIIItr'lO.l;r.rJ.f

t!
r¡ Ie

JCBir Zn{üjli]w ñ
nl'

a.ii¡rl n3 i'i i ?:rú

-

}l,¡l'l¡t.1 *CÉ:rr ill¡XllLlO q6.1' . ñS

PANTAI,t,A DE A(]'TTIALI2Z.ACION DE (]ARGAS FAMII,IARES

Utilice IESCAPEI al terminar de actualizar y desee salir de esta opción.

Use las teclas ltl V tJl para ubicarse sobre los datos del familiar a modilicar

En le línee de menír le aparecerá un mensaje con las siguientes alternrtives:

Lltilice Ia tecla llNSl para añadir una nueva carga fanriliar

[Jse la tecla IDELI para eliminar un hmiliar. Luego de escoger esta opción, le parecerá un
aviso de confirmación en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione [ENTERI para corregir los datos de un familiar ya ingresado

F

IXS> n (DEL).Ellmir¡a (ENlERlCur¡.1

15:.18: 82

('apílulo l:: Archito Pds. 2 5



Sisemo de Rol de Pogos ¡' Personol lllanuol de ltsuo¡io

5.4.J EI,I1\IINACION D¡] (]ARGAS IIA]\TILIARF]S

La elirninaci(rn de cargas puede hacerse de <.los fomlas

l. Para eliminar uno por uno los fa¡niliares, us€ la opción CORRIGE descrita
anteriormente.

2. Para eliminar todos los familiares de un trabajador, use la opción ELIMtNA que
se describirá a continuación.

Seleccione la opción ELIM INA del menú, el cursor se posicionará en el campo Cédule
donde debe ingresar el número de cédula del trabajador cuyas cargas va a eliminar. Si digita
una cédula de un trabajador sin cargas registradas previamente, no podrá continuar hasta

que ingrese un número correcto. Si no recuerda la cédula presione la tecla lF3l para
visualizar la ventana de ayuda.

Utilice IESCAPEI para salir de esta opción

Luego de ingresar una cédula existente, el programa le presentará un mensaje de
conñrmación Si ratifica la ejecución, todas las cargas del trabajador se eliminarán.

§t Los parientes anulados no podrán ser recuperados

:ri l il

3t¡.o d* Oa¡rl¡s Foi¡111.!€.
Cédula : r¿fll-JZ lUr,9? '¿flñoile Nf, He$rO ¡!í

lc-Co¡iúrtrrloÉP. L¡c lrtr .-lnf

r
b\ ;UZ ^Lb,1.83 . rú
,á-1n,r?
50- 12 .05

u cB§áuo§ rn 1yr§

Her,1lnosA NoRiH.,D

PA¡-'I'A I-l,A DE E l.lNl I NA(rlON DU CAR(;AS F'A lll II,IARES

P¡.lmc¡.o ¿'t rocetle S i U lt i¡rt, Ic rn i¡ra

lrl.o d¿ .llnineF ? sl o No
t5:r,t:.181

('apllu h» l::,4rt'hivt Pát¿. 26
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5.,1.4 CONStTL'I'A DU (IARGAS F¿\l\lll,lARES

Elija la opción BtlSCA, el cursor se posicionará en el canrpo C&ula, en el cual se debe
ingresar el número de cedula del trabaj&dor cuyas cargas va a visualiz¿r. Si digita una cédula
de un lrabajador sin cargas, el programa le n¡uestra el respectivo mensaje de error. Si no
recuerda la cédula presione la tecla IF3l para üsualizar la ventana de a1uda.

Se observará la siguiente pantalla, en modo de solo presentacrón

G&lula ! a9l ¡2 t 8S9? Zñtlú
{ tr.o rla C¿rs¡a Pa¡¡lll .¿¿
Bar §.m&to tt¡

F.llac l¡.-l I lt-Coñnt.r

IrI lrDBtñHrl

I
t1

r
t'

r'is.82 ,f :t
91.fll .16
96, t8. 12
r,9.1l. .lE, ñnlln

PAN'tALLA DE CONST]I,1'A DT] CARGAS FAIlIILIARES

u¡c¡» infor.nac ion

H,¿- 27(.apítuk, l:: A¡chito
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5.5 ñtAISTRO t)E SOt.t('r't'trt)ES t)tt u]\tpt,[.o

Permite mantener actualizada la inlormación de solicitudes de trabajo de probables
candidatos a laborar en la empresa. realiza el ingreso, consulta, modificación y eliminación
de solicitudes.

Para su acceso debe tomar la opción Sle. M¡estro de Solicitudes de Empleo del menú de
Archivo A continuación se presentará la pantalla donde se le permitirá actualizar la
información de solicitudes.

Para poder salir de esta opción debe presionar la tecla IESCAPEI o con la opción
TERM¡NAR del menú

Para poder modificar cualquier dato del candidato, debe desplazarse con la tecla IENTERI
o con IJl, ¡tl, hasta posicionarse en el campo a corrcgir. Una vez terminadas las

correcciones tlebe presionar la tecla IESCAPElpara salir de esta opción

Los campos a pedir/presentar se describen a continuación

rla' l'¡gd-.

G6dú lá
fiDállldor ! Clr§tlFZ

Dür.¡cc l6n :

PGch. ll¡c Lrlañto :
Proufurc la nrtál !

Ert¡ito Cr.ull :

No. l.G.§.8. :

Cédul¡:

t '-t r.u ú.r §olicilt,.¡u + <1,¡ E¡»l¡
80 llc ltudClasc

Xonbrü3 ! nryStll.O

: ,: l, §a¡o :

Cludrd natcl z

Ho. de hlJot :

i{o -Llb}.!tü ñl l ltar I

2 I a24qÉ 9ñ

l,f¡ Xl,8ar,{r¡Dt¡

t, .l t ."|t
c,lq r'IIAVír§

§ S(,lta],q

12 t't t1.1171t2

I.:d á rl

P¡iopr.¡oata

f rlf : 161.t¡l',

ñ H*--. crr I ion

fi"/ i-- ri.^y.r.{!r i l
B

fiDo dc e¡plco
Cargo

OBSEnUncl OfiEg t

:I.': 0l¿
l.¡n I e.rd ¡¡
.iElE./ECfA

dc trabcjo
PGchr iollcltud : 9(.tlil"tii
Sucldo e 2,6ü"91fr

luRA. PAN'¡Al,t,A Dl:t, iUAESTR() Df S()Ll(-l l'lrDlts ¡)U ENIPLEO

Es el número de cedula del candidato
F.s un campo alfanumérico de l2 caracteres.
El nümero de cédula debe ser único y su ingreso es obligatorio

Drrsc¡ Corr'i a E I i¡,rlna Pr.ine¡o ñ¿t¡.oc¿dc U lt i¡'ro T¿rn in afi i.

Ár! nflcu¡ inf or.ar^c iol|

Canílulo )': A¡chivo nis. 2E

: ar (r¡1¡ ia.r
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Cl¡se de Solicitud: Calificación que se da a la solicitud Es un campo allanumérico de I

caracter

Su entrada es obligaloria y solo permile ingresar
A = Optima
B = Buena

C = Regular

Al momenlo de Añedir un postulante automáticamente su estado es asignado
como optimo.

Apellidos: Son los dos apellidos del trabajador.
Es un canrpo alf,anumérico de 25 caracteres. Su ingreso es obligatorio

Nombres: Son los dos nonrbres del trabajador
Es un campo allanumérico de 25 caracteres Su ingreso es obligatorio

Dirección: Dirección del domicilio actual. Es un campo alfanumérico de 40 caracteres

Teléfono: Teléfono de la vivienda o localización del candidato
Es un campo alfanumérico de l0 caracteres.

Fecha de Nrcimiento: Fecha de nacinriento Ils un cantpo tipo fecha de 8 caracteres

Ed¡d: Edad actual, calculada en base a la fecha de nacimiento

Sexo: Sexo del postulante. fis un campo alfanumérico de I caracter

Provinci¡ N¡tal: Es el código de la proüncia natal del postulante
Este código debe esrar ingresado en la tabla de validación de provinciasl')
Es un campo alfanunrérico de 3 caracteres.

Ciudad N¡t¡l: Es el código de la ciudad natal del candidato.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de ciudades (+)
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Esledo Civil: Código del estado civil. Es un campo alfanumérico de I caracter
Su ingreso es necesario y solo permite regislrar .

S - Soltero

t'' l'¿a l¡tilerlo: 9.3.lahlas de talidotión

(qpitulo l': ,4tchito Pds. 29

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar :

M = Masculino
F = Femenino
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C = Casado
V - Viudo
D = Divorciado
Ll - Unión Libre

No. Ilijos: Cantidad de hijos que tiene. Es un campo numérico de 2 digitos

No. IESS: Número de carnet de afiliación al lnstitulo Ecualoriano de Seguridad Social
Es un campo alfanumérico de l2 caracter de longitud.

No. Libreta ñlilit¡r: Número de la libreta militar si la tuviere
[]s un campo alfanunrérico de l2 caracler de longitud

Tipo de Empleo: Clasificación del trabajador de acuerdo a la labor que aspira en la
empresa. Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es obligatorio y únicamente permite ingresar
E = Empleado
O = Obrero
S = Servicios prestados

D = Distribuidor

Feche Solicitud: Fecha en que la solicitud fue registrada. Se graba automáticamente al
ingresar una solicitud nueva .

Es un campo tipo Fecha de 8 caracleres.

C'argo: Es el código del cargo o labor que pretende dentro de la empresa.
Es un campo alfanumérico de J c¿racteres. Su ingreso es obligatorio.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de cargos. (Vea
Utilería: 9. 3. Tablos de validación)

Sueldo: Sueldo o salario deseado.

Es un campo numérico de 9 digitos, su ingreso es obligatorio

Observaciones: Comentario o evaluación de la solicitud
Es un campo allanumérico de 50 caracteres.

('apltulo l': Archilo Pás. -10
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lln lar ila P¡-{ns PnltFBá lrn De f l'tá
e¡t¡..¡ rle Srlir-:¡tr¡üe, d¿ f,¡yleu

ñpclltdor t ,lHor,¡i1 llo.brcs, '.tr]38¡.O

------ Ráf6rohc las dc I r:a_baJo
E¡pt..sr ¡ntorlor 1: n, r¡llrl);!l,ll!)r!'
Caigo cn E¡prosa : .rLi L '.rI l! - t¿Iáf ono F¡pnor¡ : '.'L{,', r8
Pccha Ing¡cso : ort.l'!:.lS Fech¡ Sallda . ')l-96.2A §flor labor. : I
Etúrása f,ntáFlo¡ 2: lrnt t s fl
Cai.go cn Eaprcsa : rrF{0t,lsT{ J'¡]?":, foldlono E'prasa : ??§}45
Fachr lngroso t 1J1.t1'-H'! Pcchr §qlida ¡ 14-ll;21{ eñolt I¡büF t ;l

Racor¡ndec lón. . . .1 r cIt. .tÍtjfl.l ,Jfif,Ffllln aIrXl.. ñllñ
B¿coacndac l6n . - ., 2 : rjll. t{! !l I x L ri-!}.| r: 0l{t, - ljñr. xolr{"}fr )

-E¿nrn Estudlo¡ Ba¡llaa¡los
Prlaa¡"la : ]rsij"5ílY¡ l'ü llH gAL
§ecundula
l, n lv ü rs ltari lo t
0tros

f¡l6fono:5Él'9si
f a 16f ono : {Btlr,',f

C0L.R€6§RI? S¡l{Lll8g 8.
t.rl I

2DA. PANTALI,A DEL I\IAES RO DE SOI,IC¡TI.iDES DE EMPLEO

l,os siguientes csmpos son rel¡cionados a trsb¡jos enleriores:

Empresa anterior l: Nombre de una empresa en que trabajó recientemente
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres.

Cargo en empresa: Cargo que desempeñó en la empresa ingresada
Es un campo alllnumérico de l5 caracleres.

Feche lngreso: Fecha de entrada €n la empresa anterior
Es un canrpo tipo fecha de 8 caracteres.

Fech¡ Selid¡: Fecha de salida de la empresa anterior
Es un canrpo tipo fecha de 8 caracteres

Años labor: Años de labor en la empresa anterior, este número es mostrado de acuerdo a

las fecha de entrada y salida ingresadas.

Es un campo numérico de 2 digitos.

La descripción de los campos anteriores son los mismos que para |os datos de
Emprrsa trnterior 2 siguientes de ingreso.

Recomend¡ción l: Persona que garantiza la seriedad del postulante
Es un campo alfanumérico de J0 caracteres.

7.36 | l'l

('apítulo l': Archito

f ftulo 3 i¡rl. lit-:,1¡,rr¡i

r¡

Pó*. -l l
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Teléfono: Teléfono del garante anterior.Es un campo alfanumérico de l0 caracteres

Los siguientes cempos están relncion¡dos con sus estudios realizedos:

Primrria: Nombre de la escuela donde realizó sus estudios primarios
Es un campo alfanumérico de -10 caracteres.

Secundaria: Nombre del colegio donde continuó sus esludios
Es un campo alfanumérico de J0 caracteres.

Universitarios: Nombre de Ia universidad donde terminó sus estudios
Es un canrpo alfanumérico de J0 caracteres.

Tilulo: Código del titul«r universitario obtenido.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.
Este código debe estar ingresado en la tabla de validación de títulos. (f/ea
Archit o: S. T.lltoest¡o de tíulos o Utileio: 9.3.Tablos de validoción)

0lros: Nombre de otros estudios realiza«los.

Es un campo alfanumérico de J0 caracteres

( o¡ritulo l': Archito H* 32

La descripción de los carnpos anteriores son los mismos que para los datos de
Recomendeción 2 siguientes de ingreso
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5.5.1 ;\Dl(.lON l)li SOLI('l'l trDI'IS DU EñlPl.Eo

Escoja la opción AGRE(iA dentro de la pantalla del Maestro de solicitudes, el cursor se

posicionará en el campo Cfiul¡. en el cual se debe ingresar el nuevo número de c&ula del
aspirarte. Si digita una cédula existente, el programa le muestra el respectivo mensaje de
error. A continuación debe ingresar como minimo los datos de la primera pantalla del
maestro de solicitudes para que se actualice la información en la tabla, caso contrario se
perderá.

! ilttl,,
á.t»n rl¿ §nl i¿it,rde: rIr F-cplao
lltüI Clara SollcltudCádu1a

ipcllldor ¡

- 

llornbrt. t
Dirocoldn !

P6ch. X.ol"rknto !

Proulncl¡ ,¡atal t

E¡tado Clutl 2

taó- t.E-8.§- :

folf r

Edad

Paor(cst¡ do tr¡b¡Jo
P¡cha ¡o llc
3uo ldo

: tj §oxo :

Cludail natal :

l{o. dc hiJoc !

Ho.Llbrctá llllitdr:
It

flDo dÉ crpl¡o :
C¿rrD :

oBSERU¡C¡O E8:

Itu

i

e Etlnln¡ Pri¡rero R?trocedc S i (re U lt ino ler.nin¡Brrsc a Corr.l

I

('opitulo l': A¡chito Páe.3-1

Al añadir una nueva solicitud se actualiza el estado de la misma como Optim¡.

PANTAI,I,A DE ADICION DE SOI,I(]I'TTIDES
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5.5.2 ¡\CI'trAl,lZA(:lON DE SOLICI'l'tIDES DE EMPLE0

Seleccionar la opción CORRIGE dentro de Ia pantalla del Maestro de solicitudes. El cursor
se posicionará en el canrpo Cédula, en el cual se debe ingresar el número de cedula de la
solicitud que desea modilicar sus datos. Si la cédula no existe el programa le mostrará el

respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se presentan en pantalla los demás campos
que le permitirán la actualización de los datos. Si no recuerda la cédula presione la tecla

[F3l para üsualizar la ventana de ayuda.

Para salir de esta opción sin que los cambios surtan efecto, debe presionar [ESCAPEI antes
de pasar a la siguiente pantalla, caso contrario los cambios se producirán.

')

Cf.¡drd nrtal ! r;? E

t{o. dc hljor : ll
llo - l,lbF{,t¡ ñt I ltá.:

PAN'I'A LLA D E A("I-I,]A I,IZAC ION DT] SO L¡CI'TTI DES

Cldula : l iJ-t!6
fjr,Lr¡r ¡lñ :3,r I i.. i t-¡¡das ¡le li¡¡r¡l¡,'8JrJ Claso So llc ltud

nprllldo. : IIEIEIIII¡EÜ HoÉbr¡élr:,l(lilii,o

Dl¡ecclón : i íi ir!.iii1:!Í¡:l:'l lrlf : lÉl-18,

Frch¡ l{¡c lnlanto : í,t.12.¿5 Ed¡d : [i §áxo : H

P¡ovlnch natll ! r.;ll0

Ettado Clell : $

No- l-ñ.S-S- : ti::11 ¡1:llr:r:12

f lDo d. rnDho : F.
Cargo 2 AL'¿

oBÉniracloxES ¡

Prourc¡ta da t¡a.ba-lo' P.chr ¡ollcltuil : 9Á.F1-6i
gu. ldo I Z.qt¿r.r "t ffi

lBil?:Rl,

Páe. -U

: C l-ltt¡ j t4

Aq¡¿,{¡ B,.rsca

( apítuk, l': Atchit o
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5.5.] EI,¡]\¡INACION DE SOI,I(]ITTIDES DE T]NIPLT]O

Seleccione la alternativa ELIMINA del menú, el cursor se posicionará en el cnmpo Cedula,
en el cual se debe ingresar el número de cédula de la solicitud que desea eliminar. Si la
cédula no existe el programa le mostrará el respectivo mensaje de error. Si la cédula existe
se presentarán en pantalla los demás datos. Si no recuerda la cédula presione la tecla lF3l
para visualizar la ventana de ayuda.

Cuando haya entrado una cédula correcta, se presentará un aüso de confirmación en la línea

de mensajes de la pantalla:

l a

O6d¡rta !

ipc llldor ¡ ülle Ur¡:

Dl.rcecldn !
Prch¡ l{cclil¡nto ¡

Pr<tulncl¡ ilatrl :

Est¿ulo Clell !

llo. f .8.ú.3- :

dc cnplco :
o:

osgEluncto Es :

a¿t¡¡ dc §o Li+ it ud!. d( Liñ
la¡a Bo llo lt

P

lr¡ Rltroll§Dt

69.1i" 29

rr¡ (itnttif,

§ §o ltaro

c

l{oi.bi"!r: \rcri(},lr

Edaá . it' §ero

Cludad nrtal
)lo. do h{os

frlf ! Íril4a?
lJ tla¡cuItor.
liVE (irr;g,r¡r I I

rl

f ipo
C¡rg

t231311{t132 t{o.Lürrti lltllte¡.:
--¡¡--. Pr.oB¡rrt¡ d. trüb¡Jo .-.r.ri.r-ú¡.r.--¡.¡
I Lnplta<lo Fccha rollcitud 2 '¡ü.tt¿.v
ü12 JEPE .,[§fA Euoldo z 2,A@,8ffi

§r,P!',F[' f §on 1 ¡c r: ¡:-,,:., ( I ¿4.{ 1

PANl'ALLA DE ELIITINA(-ION DE S()T,I('IT[]DES

Capítulo l': Atúito P¡íx.35

§ Una solicitud eliminada no podrá ser recuperada

. A O¡,t i ¡¡o
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s.5..ú coNslrl.'t'A D¡l sol-¡cI't'trDES I)u Ítr\lPl.Eo

Debe escoger la opción BUSCA del menú. El cursor se posicionará en el campo Céduln, en
el cual se debe ingresar el número de cédula de la solicitud que desea üsualizar. Si la cedula
no existe, el programa le mostrará el respectivo mensaje de error. Si la cédula exisle se

presentan en pantalla los demás datos. Si no recuerda la cedula presione la tecla lF3l para
visualizar la ventana de ayuda.

En Ia linea de mensajes se presenta un aviso si desea consultar la siguiente pantalla de datos
o No. Si consulta la siguiente pantalla, permanecerá visualizando la misma hasta que
presione cualquier tecla para continuar.

-ñt.IrrGddult !
¡sol1íüo¡ ! q{ftu§¿

Dirtccldn 2

P.ch. llocl¡llnto a

Prouinch n¡tal :

Egtado Ctull :

Xo. l.E-S-S. :

| 1r,41í

TÁ AI,9

6r-lJ.
(il !1

l7:]l i l

caüro úc to!!.cltudce do Erp
781ñ Cla¡c 8o llc itud

Noebra¡: '-lL!§ ELU

,ilnl)¡ f slf: \r,l48'/
,li Edad : r, Saxo : tl

Glud¡d natal : 
';irl'

il,o. dá hijod 3 i!
'1 i:l i.1'i ,lo.Llhr.!ta ñllltar.:

fl¡lo dr üiDlao : L
Cargo : §l¿

otsEn ecto E§ !

P!.otü¡!rt¡ dc trabáJo
Pcch¡ ¡ollcltr¡d . lb -v¿ -ab8ualdo : 2-666.8m

Corr.i e Ellnln¡ Princro Ret¡.occdc Sl ll It ino fc r.n in¡

)eré¡ conqr¡ I t¡r l¡ .li
I

r.rnt¡ I I 
^

i,rNo
t8: t:,::r;l

(.apílulo l': Ar<hito

r6

PAN'I'AI,LA DE CONS[II,TA DE SOLICI'I'T!DES

Pds. 36
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5.6 I\IAESI'RO DE (]ON(]IiP'I'OS DT] INGRI]SO - EGRESO

Admite la actualización de información indispensable requerida por el sistema de Rol de
pagos y Personal, ya que perm¡te adic¡onar, consultar, modificar o elim¡nar los conceptos
ingreso, egreso y provisión que intervienen en el sistema. para el registro y cómputo de
beneficios u obligaciones de los trabajadores.

§ Cualquier cambio de estos parámetros rfectrrá o tod¡s ¡¡J comp¡ñías que lengan
acceso al sistema de Rol de Pagos y Personal.

La selección de esta opción restringirá el uso a cualquier otro proceso del sistema"

por lo tanto es necesario que ningún usuario en cualquier compañía esté trabajando
con el sistema de Rol de Pagos y Personal. Por lo poderosa de esta opciór1 se

recomienda que su acceso sea restringido a una sola persona encargada de

administrar el Sistema de Rol de Pagos y Personal.

Elija la opción 6te. lvlnestro de Conce¡rtos de lngreso-Egreso del menú de Archivo. A
continuación se presentará la pantalla donde podrá actualizar la información.

El

loP
I ngr'::;4 hUa,, tu

flpo d. CoñcaDto . t lrrf!E!-.r,
ar rt r-t ¡le (fulrr:r rltódtco ala coDccDto t

Dcscrlpcl6n : :ríl tQ F lrt
lndlcc prorcnta : I FoFna ilc lngrrso : I¡ di^r
Et Pnognaoado !}| Dloldc x l{o-§cranar:

Contahlllza (D/C) : , g.r},e flcne auxlllar :

Cuent¡ da cripbados: ÁÁftQritllSint Curntr dá Ob¡"eroe : 62{fOl0A9OtU

§c consida¡a pana calculan

¡poltca IE§S : § ¡rpto- r I¡ Fonta : §
Fónd¿o il¿ naiGiua : :r U¡c¡cionos : J

PAN'I'AI,I,A DT]I, I}IAES'I'RO DE CONCEPTOS DE INGR[,SO - EGRESO

l-os campos a pedir/presentar se describen a continuación

'Iipo de Conceplo: Identilicación del 'I'ipo de concepto

tl. nueva inf or.nac Lon

L'opllulo )i: Archivo hie. -17
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Es un campo alfanumérico de I caracter.

El tipo de concepto determina si se paga, descuenla o reliene de los honorarios a
trabajadores.

Código de Concepto: Código de identificación del concepto.
Es un campo alfanumérico de 2 caracteres. Su entrada es forzada

Junlo con el Tipo de Concepto deben formar un número único de identificación
dentro del Sistema.

lndice Presente: Orden de presentación del concepto en las consultas y reportes del
sistema.

Es un campo numérico de 2 digitos. Su registro es necesario.

Forms de lngreso: lv'lanera de registrarlo al momento de usarlo como una novedad del
trabajador. (Vea Opción de Tronsaccióm: 6.l.Registro de Novedades).
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su registro es exigido y únicamente permite ingresar :

D : Registra en número de dias
ll = Ingresa en cantidad de horas
V : Admite total de dinero

Es Programedo: Considera su utilización como novedad programada del trabajador no
(Veo Opción de Transaccitín: 6.2.Registro de Novedades Programada^s).
L)s un campo allanumérico de I caracter.

Su entrada es exigido y únicamente permite ingresar .

S = Si registra como novedad programada
N = No ingresa como programado

Divide r No.Sem¡n¡s: l)ivide el valor programado a descontar o abonar a los obreros,
para el número de semanas que tiene el mes de proceso. (Vea Opción de
Transacción : 6. 2. Registro de Novedades Prcgramadas).
Es un campo alfanunrérico de I caracter.

('o¡títub l': Archivo Pás. 38

tu

Su registro es obligado y solo permite ingresar :

I .- Ingreso o remuneración a trabajadores
2 : Egresoodescuentoasalario
3 = Provisión o retención por pago al Seguro Social,

Descripción: Descripción o Nonrbre asignado al concepto.
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres. Su entrada es obligatoria



Si«cmo de Rol de Pagos I Personal Monual de Usuorio

Su entrada es exigida solo si confirmó que es una novedsd programada
Unicamente permite la entrada de :

S - Si divitle valor
N = No divide

Cont¡biliza (D/C): Define si el valor del concepto en el rol debe debitarse o acreditarse al
contabil¡zar. (Vea Opción de Pnxeso: T.2.Contahilittcitin del Rol).
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su entrada es forzada y solo permite ingresar
D : Contabiliza al debe
H = Contabiliza al haber

Tiene auxili¡r: Define si al contabilizarse el Rol de Pagos utiliza la c&ula del trnbajador
como rur¡l¡¡r de la cuenta contable. (Vea Opción de Pnrceso:
7. 2.Contohiliución del Rol).
Es un campo alfanunlérico de I caracter

Su ingreso es forzado y solo admite ingresar
S = Si tiene auxitiar
N : No tiene

Cuenl¡ de Empleados: Número de cuenta a la que se contabiliza el Rol de Pagos de
Empleados. (Vea Opción de Pn¡ceso: T.2.Contohilización del Rol).
Es un campo alfanumérico de l2 caracteres. Su entrada es forzada.

Cuent¡ de Obreros: Número de cuenta a la que se contabiliza el Rol de Pagos de Obreros
(Vea Opción de Praceso: T.2.Contobiliztción del Rol).
Es un campo alfanumérico de l2 caracteres. Su entrada es forzada.

Las siguienles vari¡bles están vinculad¡s con su considereción en las opereciones del
sisteme:

Aporte IESS: Determina si debe considerarse para el cómputo del Aporte al Seguro Social
(Vea Opción de Proceso: T.l.Aetualiztción del Rol).
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es forzado y solo admite la entrada de .

S : Si interviene en cálculo de aporte al IESS
N = No interviene

Impto, e ln Rente: Determina si debe considerarse para el cómputo del Impuesto a la
Renta. (l/ea Opción de hoceso: T.l.Aclualización del Rol).

('dtilulo l:.1¡.hiro nit¿. 39
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Es un campo allanurnérico de I caracter

Su registro es obligatorio Solo acepta la entrada de.
S : Si interviene en cálculo de impuesto a la renta
N - No inten iene

Fondo de Reserv¡: Establece si se considera para el cálculo del Fondo de Reserva. (/ea
Opción de hoceso: T.l.Actuolización del Rot).
Es un campo allanumérico de I caracler.

Su registro es obligatorio. Solo acepta la entrada de :

S = Si participa en el cálculo de fondo de reserva

N = No participa

V¡c¡ciones: Establece si se considera para el cálculo las Vacaciones. (Vea Opcúin de
Proceso: 7.I.Aaualiución del Ro|.
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su registro es necesario. Solo admite la entrada de .

S = Si participa en el cálculo de vacaciones

N = No participa

Los procesos de Adición, Actualización, Eliminación y Consulta de los conceptos
de Ingreso-Egreso son similares a los procesos correspondientes del Maestro de
Solicitudes de Empleo. (V'ea prxesa de 5.5.I.Adición, 5.5.2.Aclualiztción,
S. 5.3. Eliminoción y 5. 5.4.Consulta dc Solicitudes Empleo)

('dpítulo l': Archito Páe. 10

Monual de Llsuorio

l,ss car{cterÍsticas propias de los procesos del ñtaestro de Conceptos de Ingreso'
Egreso, se detellen ¡ conlinueción:
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5.6.1 ELll\ilNACtON DU CON(:IiP'IOS DE TNGRESO-E(;RESO

§' Un Concepro eliminado no podrá ser recuperado.

f' No se le permitirá eliminar los conceptos reservados por el sistema. (Vea Aneso:
A-l.Conceptos resenodos ¡ror el sistema).

La eliminación tampoco será posible si el trabajador tiene ingresadas Noved¡des
del Rol o Novedades Programadrs. Luego de asegurarse que No exista esta

información se presenta un aviso de confirmación en la línea de mensajes de la
pantalla.

Capílulo l:: A¡chito Pás. 1l
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Esta opción es para llevar actualizados todos los cargos o funciones de los trabajadores del
Sistema de Rol y Personal; se puede adicionar, actualizar, eliminar o consultar los cargos.

Para su acceso debe ton¡ar la opción 7ma. lllaestro de Cargos del menú de Archivo. Luego
se presentará la pantalla donde se le permitirá poner al dia la información de los cargos.

Para poder salir de esta opción debe presionar Ia tecla IESCAPEI o con la opción
TERMINA del menú

Esta 'l'abla de validación. asi como otras descritas más adelante, ha sido

separada de la opción T¡bhs de Validación (Ver también opción' Utilería:
9.3.T¡blrs de Vslid¡ción, y , Anero: A-2.Tipos de T¡bl¡s de valideción),
para permitir que su acceso pueda ser asignado y utilizado independiente de las

otras tablas de validación de los demás sistemas, y no existan riesgos de

modiñcar las demás tablas que están en funcionamienlo.
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PANTAt,I,A DEI, IIIAES'I'RO DE CARGOS

Tipo de Table: Código de identificación del tipo de la tabla Funciones. Este código no
puede ser cambiado

rta n cuñ iñl rrFñ¡c ion

5.7 NIAESI'RO l)E (l¡\R(iOS

Eg

Para cualquiera de las opciones, los campos a pedir/ presentar son

lg.l¿:{2
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Es un campo alfanumérico de 3 caracteres, de solo presentación

Cod: Código de reconocimiento de las diferentes func¡ones o carSos que existen
Debe ser único dentro de un tipo de tabla determinado.
Es un campo alfanumérico de --l caracteres, su entrada es obligatoria

Descripción: Descripción del cargo.
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres

Los campos s continulción solo son us¡dos por los demis módulos de Sirtemns que
pose€ el sistema integredo ACCESS, más no por el Sistem¡ de Rol de Pagos y
Personel:

Rela: Código denlro de un tipo de tabla determinado con el que se relaciona. El
sistema de roles no lo utiliza.
Es un carnpo alfanumérico de J caracteres.

St.: No utilizado por el sistema de roles

Control: No utilizado por el sistema de roles

La descripción de esta pantalla asi como los procedimientos siguientes de Adición,
Actualización, y Consulta de cargos son similares a los procedimientos
correspondientes de .

I Maestro de departamentos
a Maestro de áreas

a ..otros mantenimientos independientes de t¡bl¡s dc v¡lid¡ción

Por lo que solo se los explicará una sola vez

l-as opciones de Adición, Eliminación y Consulte están restringidas para esle
mantenimiento; únicamente la opción de Actunliz¡ción está permitida; sin

embargo, como verá a continuación, usted podrá añadir, consultar y eliminar
Cargos sin probfemas mediante esta opción. (para mayor inlonnación vea la
opción Utileria: 9.3.Tablas de l/alidoción)

flj

('apítulo l': Atchito Pds. 13
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5.7.1 ACl'tJ¡\LIZA(llON DE (IARGOS

Seleccione la opción CORRIGE del rnenú, el cursor se posicionará sobre el campo Código
de Cargo. Luego continúe con la operación a realiza¡.

G- Para que esta opción tenga efecto. por lo menos un cargo debe haber sido
ingresado anteriormente con la opc¡ón AGREGA en Trbl¡s de V¡lidación
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PANI'AI,I,A DT, ACTTIALIZACION DE CARGOS

En la líne¡ de menú le aparecerá un menseje con las siguientes elternstivas:

Utilice la tecla ltNSl para añadir un nuevo cargo

Use la tecla [Df,Ll para elimina¡ un cargo. Luego de escoger esta opción aparecerá un aviso
de confirmación en la línea de mensajes antes de conlinuar.

Presione IENTERI para corregir los datos de un cargo ya ingresado

§ Los cargos eliminados no podrán ser recuperados

2i.O?- I 1L
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5.8 ¿\C]'l VAR -'[RANSI,'I.IRIR PIIRSONAL

Esta opción electúa el procedimiento de Activer empleados u obreros que hayan sido
liquidados mediante la opción de liquidación del sistema, asi como también la tr¡nsferrncia
de personel de la ernpresa actual a otra.

LJ Con la opción de Activación de Liquidados, usted podrá reingresar al personal que
salió y nuevamente vuelve a laborar a la compañia. Por lo poderosa de esta opción,
se recomienda que su acceso sea limitado a una solo persona encargada de
administrar el sistema de personal.

L_t-I Con la opción de Transferencia de empleados, usted podrá pasar personal, tanto
activo como liquidado, a otra compañia, ya sea por acuerdo con el trabajador o
liquidación de la empresa. Por lo poderosa de esta opción, se recomienda que su

acceso sea limitado a una solo persona encargada de administrar el sistema de
personal.

Eot s tlc ¡nlr¡r!
ct lve¡. - Tt'rq5f ¿r.Lr Pe¡3ótr.rl

Pr.íc c s ó
1 ect lva llqu

I ár"e
iilado ¡

2-- lr¡ocf a otra ¿ ñpr\a t a
IlDo ¿c t¡übalidoF : [l1.- ObFaFos

2.- Ellplcaalot

Cedul¡ dc trabáJ.do¡. : I
Fccha dc lngrcro cla-: lñfpn

Srr l't'l{r l l,Oll IFacar¡.i() $-l-{ 'c'¿l'*b,4lt

PI\N'I'A I,I,A I)[] A(]I-I\'/\R I'[,RSoN/\I,

Los campos que presenta./pide esta opción son Ios siguientes.

Proceso: Tipo de proceso a ejecutar.
Es un campo alfanumérico de I ca¡acter

l6:06:15
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Su ingreso es obligatorio. Solo permite la entrada de

I - Activa liquidados
2 - Transfiere a otra empresa

Tipo de trabajador: Clase de trabajador. Es un campo alfanumérico de I caracter

Su entrada es forzada. Unicamente permite ingresar

E - enrpleado

O : obrero

Cédul¡ de trabrjedor: Cédula del trabajador que va a Activar/Transferir. Si no recuerda

este número, presione IFJl para obtener a1uda.

Es un campo alfanumérico de l2 caracteres y su registro es obligado.

Fecha de ingreso cia.: Fecha con que reingresa o comienzt a labora¡ en la nueva empresa

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres. Es obligatorio.

.6- La información descrita anteriormente es común tanto para la Activación como
para Ia transferencia de trabajadores.

Al escoger la opción 2 de proceso, se presenta la siguiente pantalla

Polca rti Pafú3 PNUEHI DE
ct Lr,Rr I r{¡l*l ar lr. ¡}"l'¡on{

Proco¡o :a
1.- Retlua llqulilailor
2.- f!.rnrf lÉr" ,á otta !trt rcsa

I l¡¡o ito trab¡J¿dor : ll1.- Ob!.crot
2.- Eaplcrdor

E¡tado ila trab¡J¡rlor : lIl.- ect luo,
2.- Llould¡do¡

Co¡pañla a tr¡n;farl!.: E REIezof¡ 8-ñ.
c6dulü dc tlnbaJ¡dor : 

-

P.óh¡ dé ¡ngrúso cLa,: lñÑE

StlF iFtrfcon l'ir.rr:ca$i (, o{-4 ' ?/rth;r|n

PAN'f'AI,1,A DE ]'RANSFEREN('IA DE PERSONAI,

[,os campos adicionales de prescntación/petición son

L(,.9?.42
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Est¡do de trabajador: Estado actual del trabajador. Tiene I caracter de longitud.

Su entrada es forzada. Unicanrente permile ing,resar.
E = empleado
O = obrero

Compañír tr transferir: Nueva compaiiia a la que va a pasar. Presione tF3l para obtener
ayuda.

Es un campo alfanumérico de 2 caracteres y su registro es obligado.

VENTANA Df, AYIIDA DE COÑIPAÑIA

('.1¡título l': Archint his. 17
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6. Oll.l¡l'il\,o

El nródulo de transacción pernrite registrar todas las tareas real¡zadas por los trabajadores
para ser consideradas en la elaboración del rol de pagos- Por medio de este módulo se

registran todas las novedades que han realizado los trabajadores y que serán tomadas en

cuenta en el Rol de pagos actual o futuro.

Con las opciones de TRANSACCION usled puede llevar el control de la información a

pagar o descontar del rol de pagos de los empleados.

Al seleccionar esta opción aparece el siguiente menú
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6.I REGIS'I'RO I)[ NO\'EI)AI)ES DT] T]NIPLEADOS

Permite aclualizar las novedades del rol mensual de los empleados, tanto Activos como Por
Liquidar, con que cuenta la empresa. Estas novedades actúan directamente en el proceso de
actualización del rol, por lo que su entrada es necesaria para computar cualquier actividad a

pagar/descontar del trabajador. Acepta el ingreso, consulta, modificación y eliminación de
las novedades.

Para su acceso debe tomar la opción lra. Registro de Novededes de Empleados del menú
de Transacción. Luego se presentará la pantalla donde se le permitirá poner al dia la
información de las novedades del rol.

Para poder salir de esta opción debe presionar la tecla IESCAPEI o con la opción
Tf,RlltINA del menú

Aparecerán todos los empleados Activos o Por l-iquidar de la cornpañia, en orden
allabético por Apellidos. pero sin noved¡des ingresadas. Esto es como una ayuda
si desea dar mantenimiento o consultar las novedades en dicho orden.

Para más información sobre tipos y códigos de novedades (I-ea opción Archit'o:
5.6.Moestro de Concepkx de IngreseEgreso).

La opción del menú ELIIIIINA está restringida; solo puede eliminar las novedades

una a una mediante las opciones de AGREGA o CORRIGE.

Las novedades ingresadas mediante esta opción influyen directamente en el proceso
de ¡cturliznción del rol. y, tienen preferencia sobre las novedades programadas y
sobre las novedades automáticas generadas por dicho proceso. (Vea opcitmes
hoceso: T.l.Actualización del Rol; Tronsactión: 6.2.Novedades hogramadan )

Si la empresa maneja varias sucursales, antes de la pantalla de registro de
novedades. se presentará uoa pantalla donde deberá ingresar el código de Ia

sucursal con que desea trabilar (Vea Archit'o: 5.2. Porámetros de la Compañía).
Esto es para permitirle el acceso solo a los trabajadores de dicha sucursal. Si no

recuerda el código. presione lF3l para ver la ayuda.

La descripción de esta pantalla así como los procedimientos siguientes de Adición,
Actualización, y Consulta de Registro de Novedades de Empleados son similares a

los procedimientos correspondientes de .

0 Registro de Novedades de Obreros
o Registro de Novedades Extra-Rol

e
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Por lo que solo se los explicará una sola vez.
La siguiente ventana de ayuda se mostrará si la compañia maneja sucursales y usted digita

lF3l:

ll.¡les.le !¡rttrl i i, .: t.i rr.l

I ng,re sc Sucursal : ll
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vEN'| ,\:!A I)U .\\ trt)^ I)It Str( t:RS^t,ES

A continuación se presentará la siguiente panlalla de registro
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PANI'AI.I,A DE RfGIS RO DE NOVEDADfS D1] E]IIPLEADOS

Los campos a pedir/presenlar se describen a continuación
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Cédul¡: Número de cédula del trabajador. Este trabajador debe estar ingresado dentro de
la tabla de Personal de Ia conrpañía.
Es un campo allanumérico de l2 caracteres, y su ingreso es obligatorio.

Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres con que el trabajador fue ingresado. Estos

campos son de solo presentac¡ón.

Feche de Rol: Fecha del rol nrensual por actualizar. Es solo visual. (Veo Fecha rol
empleados, opción Archivo: S.2.Parámelru de la Compañía)

Semana: Semana del año oonespondiente a la fecha del rol actual. Es solo üsual

Sucurs¡l: Sucursal de la compañía en que está trabajando. Es solo visual

Los siguientes cf,mpos están vincul¡¡tos con l¡s novedades de los trabajadores:

'l'p: Tipo de novedad a pagar o reducir al trabajador
Es un campo alfanumérico de I caracler.

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar
I = lngreso o abono
2 = Egreso o descuento

Num: Código de Ia novedad a pagar o reducir al trabajador.
Es un campo alfanumérico de 2 caracteres de longitud.
Este código debe estar ingresado en la t¡ble de conceptos del sistema. Su
entrada es obligada Si no recuerda el conceplo a registrar presione lF3l para

obtener la ayuda.

Nombre: Nombre o descripción de la novedad registrada. Esla variable es de solo

visualización.

Dí¡./IIor.: Cantidad de días u horas del concepto asociado cumplidas por trabajador.
Es un campo numérico de J enteros y 2 decimales Solo es requerido si al
concepto se ha deñnido como formr de ingreso en Días u Horrs. (lza opción
Archivo: 5.6. Maeslro de Conceplos de Ingrest>Egreso).
Solo permite valores igual o mayor que cero.

Valor: Valor total del concepto vinculado. a pagar o desconlar al trabajador.
Es un carnpo numérico de 9 enteros. Solo es requerido si al concepto se ha

definido como form¡ de ingreso en Y or. (l.ea opcióa Arc*ivo: 5.6.Moest¡o
de L'onceptx de Ingreso-Egreso).
Solo permite valores igual o mayor que cero.

('ooilulo y'T : T¡ansacción Pós. I
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6.1.t ADt('toN DI,l N0\/tit)At)Es DE ENTPLEADOS

Escoja la opción AGREGA. el cursor se posicionará en el campo Cédula, donde debe

ingresar el nuevo número de cédula del trabajador. Si digJta una cédula con novedades ya

registradas, el programa le muestra el respectivo mensaje de error, Si lo que desea es

ingresar o eliminar una novedad vea: ó.I.2.A.7ualiración de Not edades de Empleados. El
trabajador debe estar ingresado previamente en el Maestro de Personal. Si no recuerda la
cédula presione la tecla lF3l para üsualizar la ventana de ayuda.

(e=
Recuerde que. aun que pueda ver los nombres de los empleados sin novedades,
usted debe usar primero la opción AGREGA para añadir novedades.

Una vez ingresada la nueva oédula, el cursor se posicionará sobre el campo Tipo de
novedad, donde podrá ingresar los datos de un nuevo concepto. Al termina¡ de ingresar los
datos, automáticamenle le solicita¡á los datos de una nueva novedad.

rrgo-a

Gádule ¡ IIllrllrlJ 1l
asi:.;Lr.u lo flszo,i¡tl*r, .l¡ Enploarlo
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R

PAN'tAI,I,A I)E ADI(:ION I)T] NOVEDADES DE, EMPI,EADOS

En ln líne¡ de menú le r¡rarecerá un mensaje con las riguienaes flternrtives:

lJtilice la tecla llNSl para añad¡r una nueva novedad

Use la tecla IDE,LI para eliminar una novedad. Luego de escoger esta opción, le parecerá un
aviso de sonfirmación en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione IEN'I'ERl para corregir los datos de una novedad ya registrada

lHs) n (DEL) Elinina <ENIER> Co¡r'i,

12 :31 :

('ap¡tuk, |'l: T¡ansacción Páp.5
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6.I.2 ,\(]-I-TIALIZA(]ION DE NOvEDADES DE EIIIPLEADOS

Seleccione la opción CORRIGE del rnenú, el cursor se posicionará en el campo Cédul¡
donde debe ingresar el número de cédula del trabajador con novedades a modificar. Si digita
una cédula sin novedades registradas previamente. se presentará el respectivo mensaje de
error Si no recuerda la cédula presione la tecla lFJl para üsualizar Ia ventana de ayuda.

Recuerde que, aun que pueda ver los nombres de empleados sin novedades, usted
debe usar primero la opción AGREGA para añadir novedades antes de corregir.

§: l-as novedades eliminadas no podrán ser recuperados
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En la línea de menú le aparecerá un mensrje con las siguientes ¡lternaliv¡s:

Utilice la tecla llNSl para añadir una nueva nove<lad

Use la tecla IDELI para eliminar una novedad. Luego de escoger esta opción, le parecerá un
aviso de confirmación en la linea de mensajes antes de eliminar.

, 2: 14:48

('apíltlo I 7 : l'ronsacción Pá,¿. tt

PANTALLA DE AC*I'I.IALIZACIoN DT; NO!'EDAI)I]S DE EI}IPLl]ADOS

Presione IENTERI para corregir los datos de la novedad actual

!l EL>=EJ



§ilcmo de Rol de Pogos ¡' Personol Itanual de Asuorio

6.I.J (]ONST]I,1'A I)E NO\'EDAD[,S DI.] EI\IPI-EADOS

Elija la opción DtlSCA. el cursor se posicionará en el campo Cédul¡. en el cual se debe
ingresar el número de cédula del trabajador cuyas novedades desea visualizar. Si digita una
cédula de un trabajador sin novedades, el progranra Ie muestra el respectivo mensaje de
error. Si no recuerda la cédula presione la tecla IF3l para visualizar la ventana de ayuda.

Usted observará la pantalla con las novedades del trabajador seleccionado, en modo de solo
presentación:

-EEFEII.,,i',,1., I

¡-Jl.:
lcéaute : fllllllllllll
lPccha dc [ol : ]r,..rit,,1:
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ii[B f I r.§¡'0 1af,

UñLES D! PñII

¡ÉtñEnÉrññlrruñ

PAN'I'AI,I,A DE ('()NSTII,1'A DE NOVEDADES DE ENTPI,EAT)OS

:.1 - flA
6-60
a.6D

Cor.l.l á Elinlná Pr.lner.o RotFocetle Si lle U [t ino fer.nio¡

12 r3?.14

( opitulo l l: IronsuLLión P¡lx. 7



Si.stemu ic Rol e Pogos ¡' I\rsonul lllonu.!l de Usua¡io

6.2 RE(;IS'I'RO DE NOVEI)ADES PROGRAIIIADAS

Permite administrar la retribución yio descuento de valores fijos por m»'edades,

abonándolos y/o reduciéndolos según corresponda del rol de los empleados. Estas

novedades actúan directamente en el proceso de actualización del rol, por lo que su entrada
es necesaria para computar cualquier activ¡dad proyectada a pagar/descontar del trabajador.
Acepta el ingreso, consulta, modificación y eliminación de novedades.

Para su acceso debe tomar la opción 3ra. Registro de Noved¡des Programades del menú
de Transacción. Luego se presentará la pantalla donde se le permitirá poner al día la
información de las novedades programadas, tanto de Enrpleados como de Obreros.

ul Las novedades ingresadas mediante esta opción influyen directantente en el proceso

de ¡ctualización del rol; pero solo se hacen efectivas si no existen novedades

normales registradas con igual tipo y código (Vea opciotes T¡ansacción:
6.l.Registro de Now ades de Empleada; htrceso: T.l.Aclualización del Rol)

,t. F
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PANTAI,I,A DE RE(;ISTRO DE NOvT]I)AI)I,]S PROGRANIADAS

Tipo Trabajador: l'ipo de trabajador, según la labor que desarrolla en la empresa

Su ingreso es obligatorio. tJnicamente permite ingresar .

E - empleado

ll ini¡¡a Prir'¡cI'o llc L ¡u¡, ctle U lt i¡¡o Te lmirraDrrsua C¡r ¡r' i,

('opitulo t'l: 'l ransacción Pág- I
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Los campos a pediripresentar se describen a continuación:



Sktema de Rol de I'ogos ¡ Personol Mqnuul .le Usuario

o 0brero

Cédula: Es el número de cédula del trabajador.
Es un campo alfanumérico de l2 caracteres y su ingreso es exigido

Nombre: Apellidos y nonrbres del trabajador Es un campo de solo presentación

'I'ipo de Concepto: Tipo de concepto a programar Es un campo alfanumérico de I
caracter

Su entrada es requerida y solo permite ingresar
I - lngreso
2 : Descuento

Código de Concepto: ('ódigo de la novedad a progranrar.lis alfanumérico de I caracter

@- Su entrada es obligada y solo acepta aquellos conceptos que fueron definidos
conto pntgrumadtrr en la tabla de Conceptos (Vea Archivo: 5.6. laest¡o de
Con ceptos de I n gre«> Egreso).

V¡lor total: Cantidad total a descontar o abonar al trabajador.
Es un campo numérico de 9 digitos. Su entrada es obligatoria

Divide x número de semen¡s: Esta variable de solo presentación Ie advierte (solo por
obreros) si el valor de la cuola ingresada será dividido para el número de
semanas del mes, al momento de su liquidación. (Vea Archivo: 5.6.Maestro de
L'oncepkx de I n g res u Eg res o)

V¡lor Cuotas: Cuota a pagar/descontar del total por cada rol procesado
Es un campo numérico de 9 digitos. Su entrada es obligatoria y debe ser igual o
mayor que cero.

Si la cuota es igual al valor total digitado, se utilizará una sola vez

Si la cuota es igual a cero, el valor total se utilizará siempre, cada vez que se

actualice el rol.

Si la cuota es menor al valor total digitado, se descontará del saldo por cada rol
procesado, hasta que el saltlo sea igual a cero.

Siempre acredit¡/descuenh: Esta variable de solo presentación, le indica que el valor total
ingresado será sienrpre empleado al procesar el rol. (cuota es igual a cero)

('o¡[tulo 11: 'l ¡¿nsoct:ión Póx. 9



Sistemo de Rol de Pogos ¡' I'ersond Llonual de llsuario

Saldo total: Saldo total por descontar o abonar al trabajador
Es un canrpo nunrérico de 9 dígitos. Su entrada es obligatoria

Este saldo puede ser rnodificado mientras la lecha de proceso de la novedad sea

menor que la fecha del sistenra.

Fecha Ingreso: l'echa en que fue registrada la novedad. Se actualiza automáticamente al

añadir un registro nuevo lis un canrpo tipo fecha.

Fech¡ Primer Pago: Fecha en que empezará a procesarse la novedad
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres. Es obligatorio.

Al cunrplirse esta fecha, la novedad programada comenzrrá a cons¡derarse para
el proceso de actualización del rol

Comentario: Motivo por que se realizó Ia novedad. 'liene 40 caracteres de longitud

La siguiente ventana de ayuda de conceptos es presenlada en todas las opciones
del menú de registro de novedades programatlas (al presionar lFSl). Solo
presenta los conceptos definidos como programados en la table de Conceptos
(l'ea Árchito: 5.6.lloeslro de L'oncepla de lngresoEgreso).

(i9=
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6.2.I ADI(,ION DE N0\'EI)AI)[,S PR(X;RAI\IAI)AS

Elija la opción AGRE(;A dentro de la pantalla de registro de n«.¡vedades programadas se

presentará la pantalla mostrada abajo, el cursor se ubicará en el canrpo lipo dc trabajador;
luego le pedirá la cédula, presione lFJl si desea ver la ventana de ayuda. A continuación
debe ingresar el tipo de y el código de la novedad a programar. Si digita un tipo y código
que ya existe, se presentará el respectivo mensaje de enorl si no recuerda el código de la
novedad, presione lFSl para ver la ayuda.
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PAN'tALLA DT] AD¡ClON I)E NOVEDADl]S PROGRAMADAS

Busc¡ Co¡.rir Eli¡¡ln¡ Prlne¡o Retroccdc Sir ((e U lt ino fer.ñina
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('opitulo l'I: l ¡tn¡ott i¡l'n

Si usted digitó un tipo y código válidos, podrá cont¡nuar ingresando los demás campos de
definición de la novedad.

Para abandonar la adición debe presionar f ESCAPF,I antes llegar campo final solicitado.

I

Pás. I I
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6.2.2 r\(ll'lrAl.lZA(:ION DE NOVEDADIIS PRO(;RAl\tADAS

Seleccione la opción CORRIGE del menú. el cursor se ubicará en el campo tipo de
trabajedor; luego le pedirá la cédula, presione lF3l para ver la ventana de ayuda; a

continuación debe ingresar el tipo de y el código de la novedad a corregir. Si digita un tipo
y código que no exisle, se pres€ntará el respectivo mensaje de error. Si no recuerda el

código de Ia novedad, presione lF3l para ver la ayuda.

Para abandonar los cambios, debe presionar IESCAPEI antes de llegar al último campo de
la pantalla, caso contrario los cambios se producirán.

Solamente podrá conegir las novedades programadas de un trabajador cuya fechr
de primer pago sea menor o igual a la fecha de rol de obreros o empleados

correspondiente; o que su seldo total se¡ igud nl v¡lor totel ingresado. De lo
contrario se mostrará el mensaje de error correspondiente.
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Silemo de Rol de I'ogos ¡ Personal Munuul l¿ llsua¡io

6.2.3 I' I, I NI I NACION I) T] NO\/ I.] I)A I)T.,S PR(X;RAIIIADAS

Escoja la opción El-lllllNA del menú, el cursor se ubicará en el campo tipo de trabejrdor;
luego le pedirá la cédul¡, presione lFJl si desea ver la ventana de ayuda; a continuación
debe ingresar el tipo de y el código de la novedad a eliminar. Si digita un tipo y código que
no existe, se presentará el respectivo mensaje de error. Si no recuerda el código de la
novedad, presione lF3l para ver la a1uda. A continuación eparecerá un mensaje de
conlirmación de la anulación.

Solamente podrá anular las novedades programadas de un trabajador cuya feche de
primer pago sea menor o igual a Ia fecha de rol de obreros o empleados
correspondiente; o que su s¡ldo total sea igurl rl v¡lor total ingresado. De lo
contrario se mostrará el rnensaje de error correspondiente.

§' Una novedad eliminada no podrá ser recuperada
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PANTAI,I,A DE EI,I1}IINA(]ION Df, NOVEDADES PROGRAMADAS

En la línea de mensajes de la pantalla aparecerá un aviso de confirmación de la eliminacióq
usted debe responder tecleando la letra S o N según si está seguro de eliminar o no.
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6.2.4 ('ONSI rt.'¡ A I)r,. NOVt,lr)A¡)FrS PR(X;RANIAt)AS

Escoja la opción BUSC-A del menú, el cursor se ubicará en el campo tipo de trebajedor;
luego le pedirá la cédula, presione IF3l si desea ver la ventana de ayuda; a continuación
debe ingresar el tipo de y el código de la novedad a examinar. Si digita un tipo y código que
no existe, se presentará el respectivo mensaje de error. Si no recuerda el código de la
novedad, presione IFJl para ver la ayu«la.
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6.J LIQI T|DACION I)Ft VA(',ACtON¡rS

Admite la actualización de novedades por liquidación de vacaciones de los trabajadores,
liquidándose del rol de empleados u obreros. Estas novedades actúan directamente en el
proceso de actualización del rol. por lo que su entrada es necesaria para computar el valor
por vacaciones del trabajador. Acepta el ingreso, consulta, modificación y eliminación de
novedades de vacaciones.

Para su acceso debe tomar la opción 4ta. Liquidación de V¡c¡ciones del menú de
T'ransacción. Luego se presentará la pantalla donde se le permitirá actualizar la inlormación
de vacaciones, tanto de Empleados como de Obreros.

Las novedades ingresadas mediante esta opción influyen directamente en el proceso
de nctunlización del rol, pero solo se hacen efectivas si no existen novedades
normales registradas con igual código (9'ea opciones Tmnsacción: 6.1. Registro
de Notedades de Empleadu; Prt¡ceso: T.I.Aaualización del Rol)

[}] El registro de estas novedades se descontará del total de días y valor de cada
trabajador; Además, luego de procesarse estos valores en el rol, estas novedades
registradas se eliminan para aceptar un nuevo ingreso
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Los campos a pedir/presentar se describen a continuación

Tipo Trabajador: Tipo de trabajador. según la labor que desarrolla en la empresa
Es un campo alfanumérico de I caracter.

Su entrada es exigida. Unicanrente permite ingresar
E = empleado
O = obrero

(lédul¡:

Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres del trabajador. Estos campos son de solo
presentación.

Período vrc{ción: Período o año del cual se van a liqu¡dar las vacaciones
Es un campo numérico de 4 <ligitos.

@ Usted solo podrá liquidar las vacaciones del último período de vacaciones
vencido. o sea según la feche de ¡nivers¡rio del trabajador que consta en la
tabla de personal de la conrpañía. Si digita un período dilerente se mostrará un
mensaje de error. (Vea opción Ar<'hittt: 5.3.Maeslro de Penonal)

Estado: Estado de Ia novedad, si ha sido liquidada o no al trabajador. Es de solo
presentación.

Días liquida: Dias a liquidar por vacaciones. No puede ser mayor que la suma de los días de
vacaciones más los dias adicionales por liquidar. Es numérico de 2 dígitos.

e La cantidad de dias ingresados se reducirá autonráticamente del total de dias
pendientes, al realizarse el proceso de actualización del rol.

Días gozados: Total dc dias que se han liquidado al trabajador. Es de solo presenlación

Valor liquida: Valor a cancelar por concepto de los dias ingresados. Es numérico de 9
digitos.

El valor ingresado aumentará automáticamente el tolal gozado, al realizarse el
proceso de actualizaci(ln del rol.

Páe. 16

Número de cédula del trabajador. Este trabajador debe estar ingresado dentro de
la tabla de personal de la compañía.
Es un campo alfanumérico de I2 caracleres, y su ingreso es obligatorio.

Tot¡l díns: Total de dias que le corresponden por dicho periodo. Es solo visual

(F

('opílulo l l: 1¡ansocciin



§ilemo dc Rol de Pogos ¡' Personal Manuol e Llsuorio

(e-
Este valor es generado por el sisterna, cn base al valor acumulado y los dias
ingresados. pero es admisible de cambio.

Vnlor gozado: Valor total que se ha liquidado al trabajador. Es de solo presentación

Valor ¡cumul¡do: 'fotal acumulado por concepto de vacaciones que tiene el trabajador. Es

de solo demostración.

Fecha inicio: Fecha en que el trabajador sale de vacaciones. Es un campo tipo fecha de 8
caracteres y es exigido

Fecha terminn: Fe'cha en que el trabajador term¡na sus vacaciones. Es un campo tipo fecha
de 8 caracteres y es necesario de ingreso.

Fecha regreso: Fecha en que el trabajador rcgresa a la compañía. Es un campo tipo fecha de
8 caracteres y es obligado.

('opíluh )/I: 'l ransocLión hís. 17
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ó.].I ADI(]ION DI' NOVT]DADES DE \/A(]A(]IONES

Elija la opción AGREGA dentro de la pantalla liquidación de vacaciones, el cursor se

ubicará en el campo tipo de trabajador; luego le pedirá la códule, presione IF3l para ver
la ventana de ayuda; a continuación debe ingresar el Período de v¡c¡ción que va a liquidar.
Si digita un periodo dilerente de la fecha de aniversario, se presentará un mensaje de error.

Luego de que usted digitó un período correcto. podrá continuar ingresando los demás

campos de definición de Ia liquidación de vacación.

Para abandonar la adición debe presionar IESCAPEI antes llegar campo final solicitado

grr1l!
doI

,1ltrr i d¡¡'; l¡rr¡ iÉ !¡na.^c I óñ¿t
f lpo f rab¡Jrdor : .t t ,r Cá du I-a

lb¡br.ú a

Paplodo p¡c¡c 16¡ t

Dfer llquld¡ :

Dfai coz¡dos :

Uülor llqüldi :

U¡lor tóEado i
Fáchá hLd lo ;

Frcha ¡atr..o :

l.¡

o

JUE u eN

fltl ilBn DII

w
l11

ft
'tl

9ñ.nil..¡1
'th .tr 

" 
_ut

, (:e l¡['i]

Estádo :

¡otil dlas :

U¡lor acúrl lado:
F6chá türñlñ& :

l1

I , 2nr. ñqít

?f..lt:l .atl UIcrnái:

PANTAI,I,A ¡)T] ADI(]ION DII ¡iOVEDADES DE VACAC¡ONfS

Los mensajes de error correspondiente son los mismos que los de la opción
Liquidnción de vacnciones.

Dusca Co¡rl e Ell.nina P¡.incr.o Ret!'ocedc § i lr lt ino I e ¡'n i¡r¡

18:2131't
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6.1.2 ¡\C'l'lrALlZ,\(llON I)E NOYIIDADES I)E VA(IA(llONtlS

Escoja la opción CORRICE del nrenú. el cursor se ubicará en el campo tipo de
trebajador; luego le pedirá la cédula, presione lF3l para ver la ventana de ayuda, a

continuación debe ingresar el Período de vececión que va a liquidar. Si digita un periodo
incorrecto se presentará el mensaje de error respectivo.

Para abandonar los cambios, debe presionar IESCAPEI antes de llegar al último campo de
la pantalla, caso contrario los cambios se producirán.

Ilno T¡a!¿Jador : E En¡'lr..r

tiodrc : e¡DEltrE

P¡rlodc uacac l6nr. !?'r'/

i,¡tr itl.¿u ir¡r¡ ,lu u.rd,.¡iur!¡C6dul¡ : 11rlll1111r1
§ICfinDO

Estado :

Dfes liqulda
Df¡r co¿¡do¡
U¡lo¡ lleulda
tlalor gozarlo

PGchá lnlc lo
Pccha r.cgrcso

(a-

o

rmtErf.Tt
t,

tsl,t12 - l:, .l r,: ir ' ..

9t.É.J..nl'li,:,..1^::

lo¡el df¡¡ ¿

Urtóh úcüü¡lidü I
Pach. t.ñlná !

15

1 , 'lutr, t(,t
'rr, -¡1 t.tll Ui,:¡'ri¿:.

PANTAI,I,A DE A(]'[IIAI,I7,A(]ION DE NOVEDADES DE VACA(]¡ONES

Los mensajes de error correspondiente son los mismos a los de la opción del menú

Liquidación de vRc¡ciones.

ft r Buac ¡ El inln.r Princr.o R¿t¡l¡ccdc §i nc Ú lt int¡ lc¡.nin.t

l8 ¡?l:56

('ooltulo l'l: Tionsocción Pds. 19
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6.J.3 EI,I1\IINA(]ION I)E NOVEDAI)ES DIi I'A('ACIONES

Escoja Ia opción C()RRlGf, del rnenú, el cursor se ubicará en el campo t¡po de
trabejador; luego le pedirá la céduln, presione [F3l para ver la ventana de ayuda; a
continuación debe ingresar el Periodo de vec¡ción que va a eliminar. Si digita un periodo
incorrecto se presentará el mensaje de error respect¡vo. Luego de digitar un periodo válido
se mostrBrá un n¡ensaje de confirmación de la anulación.

§' Una novedad de liquidación eliminada no podrá ser recuperada

@rri;a;
lli Ic r ili i Jfrr ;

flpo t!..b{rertor ¡F Ei}nl

XoúI! : n{DRñDE

Pcnlodo rrrsaclón: r 991

Dlat llqutdc : lt
Dfar gocador

úalo: llqulda
Uálot toando

P.cha ln lelo
Facha ncgrcso

,tr¡u ldtc {t n ál
Cédu la

Es tado

Iotal dfar

U icrrrPJ

i>,i4

! f lr ttItl!tlf

r 15:FI

r. $$4.r1v.i1

:n
.'16.ú?.L5
: tf'.!lJ-ul

U¡Lor" ¡ou¡nrlado: t .26ts, gYrrt

Plcha t6! l¡a : '.¡6 -6:1. Ol U{e¡rrec

En la linea de mensajes de la pantalla aparecerá un aviso de confirmación de la eliminación,
usted debe responder lecleando la letra S o N según si está seguro de eliminar o no.

Ig Los mensajes de error son los misnros de la opción del lnenú Liquidacién de
ve(ncrones

Pr.lncr.o Rrtr.o..¿.1é S I rr. llltino fcFnina

(r.o dc ellÍ.rln¡r. f i.ii o Xo
l¡ :22: l6l

('.tt ilulo l'l: l-¡qns.-tct'ión nis. 20
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6.J.4 (]ONSTII,'I',\ I)E NO\''EDADIiS DE vA('A('IONES

Escoja la opci(rn Bt.lSCA del menú. el cursor se ub¡cará en el campo tipo de trabajedor;
luego le pedirá la cédula, presione lF3l para ver Ia ventana de ayuda; a continuación debe
ingresar el Período de vacación que va a visualizar. Si digita un período incorrecto se
presentará el mensaje de error respectivo. Luego de digitar un periodo válido se mostrará un
mensaje de confirmación de la anulación.

fur§ t

ttn fr¡b¡Jatto!: ¡ ?:¡'ry lp

llo¡bÉc : fr}lIlP.B ú'i':

Pc¡loilo u¡cacldn: 199?

Dfds llqulrt : lli
Dfaa gozailos : !r

úalor llqulda
UaloÉ gozido

Fcch lnlc lo
Fecha r.ügnaso

l. i.Ir l '1.1,: r.¡n rlF ¡Jn,a-i¡rnF.l
.{ltr, Cárlule : tlrlri.rlrtt1

T 

' 
Cü'N BÚ

Estaüo

fotil dlás : 15

: Otrl,Am

!ñ

z ?6.tí¿,15 Jrr¡ve c

:.96,SJ-Bl U Lr¡.náE

0álor. (ctiáa¡lüdo: I .?6ü,ñ0
F.cha tllrlnr : ?ú.tl.Bf U1¡¡nc¿

(¡':

PANTALLA DE (]ONSTII,TA DE NOVEDADES DE VACACIONES

Los mensajes de error correspondiente se mostraron anleriormente en la opción del

menú Liquidrción de vecaciones.

Co r.r. i Ell¡¡lna P¡iner.o Retr.oce<le S i U lt ino f er.ni¡¡.r

lól' lá ¡: l¡ue rle ¡r:r:e¡trlll!l c ár. iñfor.|'|ác loñ
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a

6.d REGIS'I'¡IO I)E NOVUI)ADES ItX't'RA nol,

Este poderosa opción le perrnite registrar conceptos y valores que afecten directamente en
cualquier rol mensual, de uno o varios empleados u obreros Funciona en conjunto con la
opción de actualización de extra-rol. (l-eo hoceso: T.4.Actualización de efira_n )

Su utilidad es variada, como por ejemplo

Para registrar novedades que no se consideraron para la actualización del rol, sin
embargo se necesita que queden registradas para futuros cálculos de beneficios.

Por error se procesó un abono, descuento o provisión a trabajadores, y ya se

actualizó definitivamente el rol; esta opción le permitirá introducir o desaparecer
esas novedades en el rol mensual, mediante el registro de ellas con sus valores en
negativo según le convenga.

Faltó de liquidar una persona en el mes anterior: Ie facultará el ingreso de todos sus

valores por liquidación, para que esta persons conste en las planillas y el rol
mensual.

o

0

o

§'

r¡

@

otros casos similares

En todos los casos expuestos y cualquier otro que haga uso de esta opción, usted
deberá corregir manunlmentr In cont¡bilización del rol de pagos de la fecha
determinada, ya que el programa no permite corregir una contabilización ya
trasladada. Esto es de suma inrportancia, por que de lo contrario se originaría una
inconsistencia de información entre el rol y su diario contable.

[-as novedades registradas y procesadas como exlra-rol, alterará¡ directamente la
información del rol mensual indicado

Por lo poderoso del registro de extra_rol y su opc¡ón de proceso, se recomienda
que su acceso sea restringido a una sola persona encargada de administrar el
Sisterna de Rol de Pagos y Personal

Los procedimierrtos generales de Adición, Actualizaci<in, Elinrinación y Consulta
fueron explicados anteriormente en Novedades dc Empleados. (Vea Transacción:
6. I. Registro de Novedades de Empleados)

Copítulo lT: l'¡onsoc<ión Pác.22
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(F' La operación de estas novedades solo se hace efectivo seleccionando a

continuación el proceso de Actunliznción de extra_rol.

Para su acceso debe tomar la opción sta. Registro de Noved¡des de Ertra_Rol del menú
de 'l'ransacción Luego se presentará la pantalla donde se podrá ingresar la información de
extra rol.

g i tr:r'¡ rlr xruod,lrlÍ::r Frtr.¡-Ró1

lt3:,i". tiilil¡ii:,i t
2.- Llou l¡lado¡

Pocha ¡lc apltcaCió¡: lffiZA
lngrese §ucurral : I

SUFERU T e DR - r.!,arr:e+s ( ) v4 -4 '. 11¡7r-ltAb

PAN'I'AI,I,A DT] PEI'I('ION DI.] NO\'Í:I)AI)¡,S ¡]X'I'ITA R()I,

[.os campos a pedir/presentar de la pantalla inicial se describen a continuación

Tipo de trabajador: Tipo de trabajador a quienes ingresará novedades.
Es un canrpo alfanumérico de I caracter, y su ingreso es obligatorio

Unicanrente acepta la entrada de:

E = Empleados

O : Obreros

Estrdo trábejrdor: Estado aclual de los lrabajadores a manejar.

Es un campo alfanumérico de I caracter. Su registro es obligado

[Jnicamente acepta la entrada de:

| = trabajadores activos
2 = trabajadores liquidados

Fechs de splic¡ción3 Fecha del rol mensual/semanas a la que corresponden las

nrodificaciones

18 r46:{9
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[].r Si usted registró anteriormente novedades exlra rol con una fecha determinada
y estas aún no han sido procesadas, el programa le exigirá que continúe
ingresando novedades con la misma fecha. Para abandonar estos ingresos y
registrar con una lecha nueva, primero debe digitar la fecha previa y borrar las
novedades anteriormente introducidas, entonc€s si le permitirá poner una nueva
lecha.

Ingresa sucurral: Código de la sucursal con la que va a trabajar.
Es un campo alfanumérico de .J caracteres.
Su ingreso es obligatorio en el caso de que la empresa esté definida con
sucursales (l,ea Art*ivo: 5.2. Parámetros de la Compañía)

Presione lFSl para ver la ventana de ayuda de sucursales

Luego de seleccionar los trabajadores a nranejar, se muestra la pantalla de mantenimiento

idq¡' ¡o dt ¡*)ua(!ada s

r¡n¡t : 7 suc 11 : ¡r{, ftll8l Í
»l{o nl{o¡b ro LrlHorUa

PAN'I-AI,I,A DE REGISTRO I)E NOVEDAI)fS EX'TRA ROI,

Qádula ! llrlirllrl
l¿cha ilc hl z !6/A2 /t *

§ lst
Bl frS

8c

Exr}.s nül
,l rJ r !l '

El l¡rI¡¡¡ Pr.i¡'rc¡o RcL eocerlc Ult i ¡,rr¡ Ter.r¡ir¡¡B¡rs,; ¡ Cr¡ r'¡.ir si.

('uníl ht l'l: 7 ronsa<'ti¡in Páp- 11

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres, y su ingreso es obligatorio.
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7. Ot].ll]'t't\'o

El módulo de Procesos pernlile realizar operaciones especiales y computar la información
digitada en los módulos de A¡chivo y l ransacciones, con el fin de obtener los resultados
esperados de ingresos y descuentos del rol de trabajadores y de esta manera emitir las

consultas y reportes que permitan conocer el Rol de Pagos de los empleados.

Usted puede accesar a este módulo escogiendo la opción PROCESO del menú principal
mediante el posicionamiento del cursor con el ratón o con las teclas de direccionamiento en

esta opción.

Al escoger esta opción aparece el siguiente menú

FC o r6n3¡cc ¡¡ t.t c t t c rtr'r o rftr
llulvr dn frgrlr tfiü¡Ée ot ,fi

I ¡§asrq!r(> u{.4 l',¡{t.l¡¡'th
P¡ocosar k Lnfor¡acLon lngrc rddü I!E?'EII

t\tt.Ntr I)u PRll§('tPAI. t)[ PRO('ESOS

En las siguientes secciones se describen cada uno de las opciones de este menú

r ¡

n
3. fransf¡rc¡ol¡ ¡l E¡nco
4. ectúall".cL6ll Extru-fo I

Proccso

('o|íh, I o )' I ¡ : Í'to.'eso nis. I
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EÜ

ú

7.I AC't'trAt,IZACION I)Et, ROt.

Es el proceso más importante del sistema de rol ya que genere el rol semenrl y/o mensusl
de los trabajadores, asi cor¡lo también genera las novedades y valores a cancelar por
liquideción de perconal. Dichos procesos permiten calcular y operar los conceptos de
ingreso, egreso y provisión, con sus respectivos valores a liquidarse en el rol, tanto de
obreros como de ernpleados.

Escoja la opción I re. Actualiz¡ción del Rol, del menú y complete los parámetros
solicitados. Presione IESCAPEI para salir

Puede ejecutarse de manera temporal o delin¡tiv¡, según lo cual permite hacer
modificaciones o no al rol producido.

Por requerimientos del programa, debe ejecutarlo de la siguiente manera:
l. La ACTUALIZACION DE I.|QUIDADOS, tanto temporal como

definitiva.
2. La AC'I'UALIZACION NORMAL DEL ROL, tanto temporal como

definitiva.

§ Es importante que una vez que usled compruebe que el rol tenrporal está correcto,
escoja la opción de actualizac¡ón definitiva; esto es para asegurarse que la
información no sea alterada más tarde.

Con la opción de actualización DEFINITIVA no podrá hacer correcciones sobre
las novedades de pago generadas.

t¡ Para comprobar que el rol temporal y/o definitivo esté correcto puede escoger las

siguientes opciones.

t Reporte de comprobante de pagos.

t Reporte de rol actual.
a Listado de liquidaciones.
a Proceso de contabilización.

(Vea Reportes: E.I.Comprobanles de pago; y, E.2.Rol Aclual; Prtreso:
7. 2. Contabilizoción del Rol).

Con la opción de ROL DEFINI'IIVO, podrá emitir los siguientes listados para el
mes procesado:

O Rol mensual de trabajadores.
o Planilla de aportes al IESS.

§

B
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,,

i l)lanilla de impuesto a la renta

| . otros listados que necesiten de los acumulados del rol
(Vca las opciones de reporle respectivos).

Para un mejor entendimiento del proceso de actualización del rol, a continuación se explica
los pasos principales que ejecuta.

Realiza las validaciones necesarias para aseg,urarse que usted esté de acuerdo con la
ejecución del mismo.

Procesa la infomración ingresada en la opción de Registro de Novedades de
empleados u obreros, según corresponda. (Vea Transacción: 6.I.Registro de
Novedades de Empleados)

Procesa los datos ingresados con la opción de Registro de Novedades
Progranradas (|,'ea Transacción : ó. 2. Registro de Novedades Progranadas)

Opera los datos de liquidación de vacaciones registrados. (Vea Transacción:
6. 3. I -iquidoción de Vacaciones)

Genera el concepto salerio con el valor correspondiente a la semana (en el caso de
obreros), o al nres (por empleados), en caso de no haberse registrado en los pasos

anleriores.

6. Genera los conceptos de ley y su valor correspondiente, de manera automática

Estos procedimientos, en el orden señalado, tienen prioridad de ejecución sobre sus
pasos sucesivos y los conceptos de pago, descuenlo o proüsión que producen no
se generan si fueron registrados por el procedimiento anterior.

La fecha de actualización se calcula en base a la fecha del último rol liquidado de la
compañia (|'ea Archivt: 5.2.Parámetros de la compañia)

A continuación se describe los campos de entrada,/salida mostrados

3

{

5

t¡
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noL?r .1. Fr.lg.|+ PBI¡FRI 
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{IIG
:t.rr¿ I i¡,or:i¡i¡, rlr¡1 llul

llpo dr tr¡rr.J
Por lisu lñac 1ó
E¡ tl¿f ln lt iuo

(§44);
(8/N): it

ado¡ (Euo): U

§U}.Elltlls(,rl - rpdüqe¡rú() v{.{ - 1§/fob46

P^tti't At.t,A DI A(''t'tr^l,lz^('toN l)l]L R()1,

'l'ipo Trabajador: Tipo de empleados a procesar. Es allanunlérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
E = rol de empleados
O - rol de obreros

Por Iiquidación: 'fipo de rol a procesar. Es alfanumérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
S = Sí es rol por liquidación
N = No es por liquidación

Es definitivo: lndica si p¡ocesa definitivamenle. Es alfanumérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio Unicamente permite ingresar
S = Si es rol definitivo
N .-- No es definitivo

Luego de indicar el tipo de rol a ejecutar, se presentarán las fechas del rol a procesar, asi
como la semana del rol actual. Usted debe conñrmar digitando IENTERI para seguir o
IESCAPEI para abandonar la opción.

Si va a procesar un rol nuevo, se mostrará un mensaje de advertencia de que se va a elimina¡
la información temporal anterior, y tendrá que dar IENI'ERI para continuar o IESCAPEI
para abandonar Ia opción si no está seguro.

li rtl'¿ | ¡ll
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F:r 1r r rlc Prgo* P8ftFBfi DF OO1OÑ

ftpo dú
Po r. lluu
E¡ dcf In

tr¡b¡ {
rrtacrtr
It lvo

ador <VO>.n (§rl):
(8/tl) !

q
T

{.rr¿ r i.rac ií¡, nal I,rl
Oblrro!

n.trrallzacl"dn de rol d¡¡dc .L r6/eV2, ,l 96/Afu
S¿e.nr dc ploclro : 5

!tt nlExctox lrl
8c oll¡ln¡r.á la .ctú¡Ilrlclún dcl rol ántrllor,
Arcgurorc d¡ hab¡r rrcado todos lu! ¡a¡ro?Cor
9 h.bc. cont¡bllLa rdo .ntGr dc Gontlnur'

I\t[]NSAJlt t)U ('ONr tRt\tA('tON Dlt A("I UALIZAC|ON DtrL R()1.

Este proceso liene t¡na <luración de 5 n¡inutos aproxinladanlente

Durante su ejecución se visualizará en la linea de mensajes un aüso del proceso que está

realizando.

Al terminar su ejecución, automáticamente saldrá de la opción y regresa a Ia pantalla
principal del sistema de Roles.

ll,:H8:2H
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7.2 ( ON I'¡\BIl,lZi\('lON I)[.L ROL

Este proceso realiza la contabilización de los diarios de roles del último rol generado (Vea
Praccso: T.l.Actualiztción del Rol), tanto de forma temporal como definitiva. Así como
también le permite consultar los diarios generados por pantalla o impresos.

Elija la opción 2da. Contebiliz¡ción del Rol. del menú y complete los parámetros
solicitados. Presione IESC'APEI para salir.

Rnlcr rlc l'agr'r.t IBürm f,t tÉroli
ont ñbl Ilrac 1ór' dci Aol

Ilpo dG trrbiJádor (E/0): i! Enpl¡ado¡

PAN'I'ALI,A DF, CON'TAB¡I,¡ZACION D}:I- ROL

Se muestra un mensaje de confirmación si desea Contabilizar el Rol de Pagos actual, donde
usted deberá responder digitando S o N según su decisión.

Finalmente si la contabilización del rol está conecta se

confirmación si la contabilización es deñnitiva o No.
presentará un mensaje de

El diario de roles generado por esta opción puede ser visualizado por pantalla o impreso
Este diario se presenta al final del manual en el anexo respectivo

rsentñr'<rn loc (ltinos d.rtoc ¡ct(¡llz.1do3. Coot lnu.rr.I EXCI OX: SoLo
6 :08 :4f,

(-aÍrírulo l'l l: ['to..es¡t Pás- 6



Sistema de Rol de Pogos ¡ Per*nul

Este proceso pernlite realizar la transferencia a la cuenta bancaria respectiva de cada
trabajador, tanto del anticipo a la quincena corno del último rol; asi también le permite
consultar los valores a transferir por pantalla o impresos.

Uija la opción Jra. 'frensferencia al Ilanco. del menú y complete los parámetros
solicitados. Presione IESCAPEI para salir

La transferencia es dependiente del proceso de actualización del rol, ya que siempre
toma la información del último rol generado.

¡:' Si sienrpre transfiere l«rs nrisnros valores de quincena para cada trabajador, usted
puede ingresar dichos valores como una novedad programada para que siempre se

acredite. (Vea Transacción: 6.2.Registro de Novedades Programadas)

r.,r t 8 t{x}0o lar i¡ l¡dt,r,
I ¡'ün
a

3fsronclá ü1 Birna
I lDo dú fr.nr¡Gr..ñcL, (qnl):

e . eu locc¡al
l'l - rlc¡tu.l

fIDo d. trar!..lador (E/O) :
Solo lnpril,r Cartr (8/H) i
lln lda,ü d¡ dl¡co <A/E> :

E

x

§{IPFEUISOB - ¡¡.rcrn.s(},,,4.,1 : r S;T¡}r,,jñ

PAN'I-A1,I,A I}E TRANSFI'REN(]¡A AI, BANCO

Los campos de entrada/salida mostrados son

'fipo de lransferencia: I-ipo de transferencia a procesar. Es allanumérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite la entrada de

a = tra¡sferencia quincenal
M - mensual

I i ral9 .2t4

('dlrítu lo l'l I : Pro..es., Páp. 7

Manuol de llsuo¡io

7.3 'I'RANSFER¡]N(]IA AI, BAN('O



Silemo de Rol de Pogos ¡' l'ersonul llanual d¿ llsua¡io

Tipo Trebejedor: Tipo de empleados a procesar Es alfanumérico de I caracter

Su ingreso es exigida. Llnicamente permite ingresar
f, - rol de empleados
O - rol de obreros

Solo imprime carta: Indica si solo va a consultar la transferencia o si tamb¡én va a pasar Ia
información a un disco. Es alfanumérico de I caracter.

Es obligatorio y solo faculta ingresar .

S = Si imprime solo carta
N : No. también copia a disco

Unidad de disco: Unidad de disco a la que va a grabar el archivo de transflerencia. Es
allanumérico de I caracter.

Su ingreso es oblig,atorio Solo permite ingresar
A - unidad Al
B - unidad B:

Si usted elige copiar información a un disco, se mostrará la siguiente pantalla de
confirmación, tendrá que dar IENTERI para continuar o IESCAPEI para salir.

Rc l.§, dtr P¿gD? fflurBfr ¡P u1tó8
Tt'á!r rrtr Fri',[' i{ r.1 lltÍl:u
I Qul¡ccn¡ I

rt¡¡¡-¡r :r¡rrir-¡r¡¡¡
¡ra)»§-.¡:t lilli?lri t:tilr:filInft ñlif :Il{¡!t{«nnl

iiill ¡.1'j,firJf¿ , r,¡r r-r,:.:i ) u.l-í 1i:-,'t'¡.\,/'l¡,¡:rrEEmúFrr¡lq-
rrirrE-rE

flFo dG f¡¡orf.t"¿ncta (Q./ll):
0'Qulnc¿oal
ñ - ñlDrurl

Ilpo d. tr.br-lador (Fzo) !
Solo l¡n¡l¡c Cart¡ (§/'ll) t
úñldid ¡l¡ dlrcd <A/i) :

il

x

(.rttitulo t lI: l'tottso
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Sislema de Rol de l'ogos ¡' Personol

7.{,\("I'IrAt,tZ.,\(',t()N UX't'Ri\ R()1.

Es un poderoso proceso que permite transferir las novedades extra rol ingresadas al archivo
de roles. Su enrpleo tiene valiosas utilidades para corregir la información generada por el
proceso de actualización de rol definitivo. Para may<lr información sobre los usos de esta
opcion. (Vea l'ransacción: 6.1. Registro de Noredades Llro_Roll

Escoja la opción 41r. Actualizeción Ertra_Rol. del menú y complete los parámetros
solicitados. Presione IESCAPEI para salir.

Se le mostrará un mensaje de confirmación del proceso. Luego de transf,erir los conceptos
las novedades extra rol ingresadas se eliminarán automáticamente.

Por Io poderosa de esta opción se reconrienda que su uso sea limitado a una sola
persona encargada de controla¡ el Rol de Pagos del personal.

: r I tl ::?: !

pr

8ll I r.. rl!. i-§!r,r
rrttlir I {r-;¡^ Irln Evt-¡n ,,.8r Iflrro de tráb.Jádor (E/O): I Obr.sro¡

Fcáña dc procáco , WLg

ISO§ -

Los campos a pedir/presenlar por este proceso son

Tipo de 1'rabajador: 'Iipo de empleados a procesar Es alfant¡mérico de I caracter

Su ingreso es exigida. Unicamente permite ingresar
E -- rol de empleados

rrr.|l rle (:ufil inrr¿r. ( irrr
iltr22.au

XCIoH: se Si n l{o

( opítulo t.ll: ho<,6o Pós. 9

Monual dc Usuorio

PANTALI,A DE AC'I'TIA¡,IZA(]ION EXTRA ROI,



Sinemu lL Rol de Pugos ¡' I\rsonul lllonual de Usuario

() rol de obreros

Fecha de proceso: Fecha del rol en que se va a registrar las novedades de rol extra.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Este proceso tiene una duración de J minutos aproxinradamente

Al terminar su ejecución, usted podrá emitir los listados de rol mensual con las
modifi caciones correspondientes.

( ¿¡rírulo I-lI: l'to<60 Pds. I0
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REPORTES



Sistemo dc Rol de Pogos ¡ Pcrsonol Monual d¿ llsaario

Ít. oB.tFt't't\'o

El módulo de Reportes pen ite presentar, en pantalla y/o impresa, información actualizáda y
real de la información de Roles de los trabajadores, así como también de todas las tablas del
sistema y compañ¡a.

Los reportes pueden ser visualizados previamente en pantalla a man€ra de consulta. Se le
moslrará en la línea de mensajes el siguiente aüso de confirmac¡ón, donde usted debe

escoger si desea revisar el reporte por pantalla antes de imprimirlo presionando las teclas S o

N:

Desea REVISAR por pantalla ¡ntes de imprimir ? Si o No

Las opciones disponibles dentro de la pantalla de consulta de reportes fueron explicadas

anteriormente en este manual. (l/ea Instalación y Acceso: 1.3.Navegando por Menús y
Panlallas)

Usted puede accesar a este módulo escog¡endo la opción REPORTE del menú principal

mediante el posicionamiento del cursor con el ratón o con las teclas de direccionamiento en

este módulo.

Al seleccionar esta opción aparece el siguiente menú
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I ¡¡¡¡on
FSs
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Silema de Rol de Pugos S Personul Monuol de llsuario

8.I REPOR'I'E Dtr C0NTI'ROIIANTE DE PAGO

Este reporte le permite obtener el detalle de los ingresos y egresos junto al neto a recibir de
cada trabajador en forma de comprobantes de pago que serárn entregados I los trabajadores
junlo a la cantidad de dinero correspondienle. Al final del reporte imprime el total a pagar y
su desglose en billetes para pedir el dinero al banco.

GP Esta opción siempre muestra la información generada por el último proceso de
actualización de rol ejecutado. El listado se emitirá en orden alfabético por
apellidos y nombres.

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción lre. Comprobente de pego de
sueldo, del menú y complete los parámetros solicitados.

Al seleccionar esta opción se presentará la siguiente pantalla

flo ¡! s dr.l'¡f¡ci I.t,t t.Iro lrl
h,intc di r»go dn nuoJrló

t tpo :
D€sd6 !
llárt! :

FOC

fo¡ L iqu
So lo totr
Suc(rr"ial:

corac§Ifo t I
frlI EñICCI(r{ llAC¡ñ §L CLiEt{lE

60PSIdll60X - r¡)üccf3!() ,r.1,4 . -ra:.fei,+6

PAN AI,I,A DE EN'TILIDA DA'[(}S

A continuación se describen los campos de entrada,/salida mostrados

Tipo: Tipo de emplearlos a imprimir comprobantes. Es allanumérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
E = empleados
O = obreros

( opitulo l:lII: Revorte P.tp. 2
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Sislemo de Rol de Pogos ¡, Petsonol Manuql de Usuorio

Desde: Número de cálula del trabajador en que empieza a listar, si deja en blanco
come¡rzará desde el primero, Si no recuerda la cedula presione IFSl para ver la
ayuda. Es alfanumérico de l2 caracteres.

Ilasta: Número de cédula del trabajador en que termina de listar, si deja en blanco
finalizará en el último: Si no recuerda la cédula presione lFSl para ver la ayuda.
Es alla¡umérico de I2 caracteres.

Los campos DESDE y HASTA le permiten seleccionar solo uno o más
trabajadores a quienes desee reimprimir los comprobantes de pago, en caso de
haber un error o por daño de sus originales.

Por liquideción: lndica si imprime comprobantes de pago solo de los trabajadores
liquidados Es alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite la entrada de

S : Si imprime solo liquidados
N = No imprirne liquidados

(F
Esta opción le permite ver todo el detalle del rol a pagar de los trabajadores
liquidados, ya que el repoñe de liquidaciones lo presenta totalizado.

Solo tot¡l: Indica si únicamente desea imprimir el total y el detalle de billetes para el bmco.
Esta opción es muy útil ya que en el caso de corregir el rol de un solo
trabajador, no deberá volver a imprimir todos para emitir el total de billetes. Es
alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es exigido. Solo admite la entrada de.

S = Si imprime solo total
N = No, también imprime comprobantes

Sucurc¡l: Código de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el código de sucu¡sal presione

tF3l para ver la a¡rda. Es alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
S.2.Porámelnx de la ctmpoñía).

[¡ información presentada en el reporte es

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador

Cargo: Cargo que ocupa en la compañia

('qpílalo l:lIl: R¿t one Pús- -1
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Si«ema de Rol de Pagos ¡ Penonol Monuol de Usuorio

Sueldo: Salariomensual

Plent¡: Código y Nombre de la planta de trabajo

Los siguientes campos corresponden tento a los lngresos como Egresos dcl rol y se

mue§f ran sepnredos:

Cto.l Código de concepto de pago o descuento

Descripción: Descripción o nombre del concepto.

Hor/Días: Cantidad de horas o dias procesadas

Valor: Valor a pagar por el concepto proporcionado

Totrl: Total de ingresos o egresos

Nelo r recibir: Total a recibir por el trabajador

Ri Usted puede obser.ver esle reporte ¡l final en el anero respect¡vo.

(.opitulo I7ll: Ret orte hÍe. 1



Si§ema de Rol de Pogos ¡ Personol Manudl d¿ Llsuario

8.2 REPOR'I'F] D!] ROI, I)E PA(;OS A(:'I'T]AI,

Esta opción le muestra el detalle de los ingresos, egresos y proüsiones computados por el

sistema para cada trabajador. Este rol refleja la misma información cancelada mediante los
comprobantes de pago y sirve de soporte junto a los diarios de roles de los valores
cancelados y provisionados de los trabajadores.

(F- Esta opción siempre muestra la información generada por el úhimo proceso de
sctuelizeción de rol ejecutado. El listado se emitirá en orden allabético por
apellidos y nombres.

Según el orden de salida que usted escoja el listado le concede ver los totales de

cada concepto manejados por departamento o Centro de Costo, siendo esto
conveniente para sus revisiones de costos de personal.

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción 2de. Rol de pagos ¡ctuel, del

menú y complete los parámetros solicitados.

Al seleccionar esta opción se presentará la siguiente pantalla

l.¡lts rtt f altor | ,rt.r:, .'. ,¡)!:,.
I dt f,rgo¡ ¡!.;t{r !
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Sl*emo de Rol de l'ugos ¡' Personal Manual de Usuario

Rr

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
E = empleados
O : obreros

[)esde: Número de cérlula del trabajador en que empieza a listar, si deja en blanco
comenza¡á desde el primero; Si no recuerda la cédula presione [F3l para ver la
ayuda. Es alfanumérico de l2 caracteres

llasta: Número de cédula del trabajador en que termina de listar, si deja en blanco
ftnaliza¡á en el último; Si no recuerda la cédula presione IF3l para ver la ayuda.
Es allanumérico de I2 ca¡acteres.

Ordenado por: Orden de presentación del rol por el cual se presentafi subtota.les. Es
alfanumérico de I caracter.

Su entrada es obligada. Solo concede puede ordenarse por
I = Cuenta de gasto a la que afecta.
2 : Departamento de trabajo.

Sucur¡al: Código de la sucursal a irnprimir. Si no recuerda el código de sucursal presione

[F3l para ver [a ayuda. Es alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vca Archlvo:
5.2. Parámetros de la compañía).

La información presentada en el reporte es

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador

Los siguientes ctrmpos corresponden lanto a los lngresos como Egresos y Provisiones
del rol, y se mueslran sepnredos:

Cto.: Código de conceplo de pago, descuento o provisionado

Descripción: Descripción o nombre del concepto

( apítulo I'lII: R¿'norte Pás. 6

A continuación se describe los campos de entrada./salida mostrados.

Tipo: Tipo de empleados a inrprinrir el Rol de pagos. Es alfanumérico de I caracter.

Los campos DESDE y IIAS)'A le permiten seleccionar solo uno o más

trabajadores en caso de necesitar revisar solo el rol de empleados especificos.



Si§cmo dc Rol de Pagos ¡ Personol Msnual de Usua¡io

Hor/Días: Cantidad de horas o dias procesadas.

V¡lor: Valor a pagar por el concepto proporcionado.

Tot¡l: Total de ingresos o egresos

Neto: 'l'otal a recibir por el trabajador.

fu Usted puede observnr este reporte r! f¡nst en el f,nero repectivo.

('opítulo l'l I I : Rcporlc Pó8. 7



Sicema de Rol de Pagos ,I'ersonal Manuol de Usuo¡io

8.J REPOR'I'E DIi ROI- DIi PAGOS I\IENSTIAL

Esta opción le muestra el detalle de los ingresos, egresos y provisiones computados por el
sistems psra cada trabajador dura¡te todo el mes. Este rol refleja la misma información
cancelada mediante los comprobantes de pago del mes y sirve de soporte junto a los diarios
de roles de los valores ca¡celados y provisionados de los trabajadores durante el mes

consultado.

.€-
Esta opción siempre muestra el total de la información generada por los proceso de

Actualiz¡ción de Rol definitivo ejecutado. El listado se emitirá en orden
alfabético por apellidos y nombres.

Según el orden de salida que usted escoja el listado le concede ver los totales de

cada concepto manejados por departamenlo o Centro de Costo, siendo esto
conveniente para sus revisiones de costos de personal.

Usted puede accesar esle módulo seleccionando la opción 3re. Rol de Pagos mensurl, del

menú y complete los parámetros solicitados.
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Sístemu k Rol de Pogos ¡' I'ersonul lllanuol de Llsua¡io

La descripción de los canrpos de entrada así como de los datos de salida son los mismo que
los detallados en el módulo de Rol de Pagos actual, por lo lanto no serán descritos
nuevamente (Vea Reportes: E.2.Rol de Pogos aL'tual).

tL llsted puede observ{r este reporte al final en el rnexo respectivo.

('upilulo t'Ill: Reporle Pág. 9



Sisemu de Rol de Pagos ¡, Personal Munual dc Usuario

8.4 REPORI'I.] DE I,I,I'NAIX)R I)E NOVI'I)AI)IIS I)T]I, PI,RSONAL

Esta opción emite un listado del personal activo o por liquidar junto a varias casillas en
bla¡co, como un borrador previo al registro de novedades, en el mismo orden en que le
muestra los trabajadores la opción de regislro de novedades, para una mayor facilidad de
relación e ingreso de datos para su proce$miento. (Vea transaccióa: ó.1. Registro de
Novedades)

Este listado le será de utilidad para llenar las diferentes novedades en que han

incurrido los trabajadores, y revisarlas preüamente a su ingreso en el sistema para

su proceso.

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción 4ta. Llen¡dor de Novedades del
personal, del menú y complete los parámetros solicitados.

Al seleccionar este módulo se muestra la siguiente pantalla

P¡{Fgl I)F IXTTOq
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Salte ¡rát ln¡ (8/1{): X
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ot¡l Exr0clor{ rnclñ EL cLIHtrti

tufEnflS0A rtracccs?(7 e4.l - L8/fo|»46

PANI'AI,I,A DI] EN'I'RADA DE DATOS

A continuación se describe los campos de entrada/salida mostrados

Tipo: Tipo de empleados. Es allanumérico de I caracter

,l:1.1:06
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Sítemo dc Rol de Pogos ¡: Personal lllanuot de Usuorio

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar

E = empleados
O = obreros

Orden: Orden de presentación por el cual se presenlan subtotales. Es allanumérico de I
caracter

Su entrada es obligada. Solo concede puede ordenarse por
Alfabétioamente por apellidos.
f)epartamento de trabajo.
Cuenta de gasto a Ia que alecta

Salte página: Indica si hace un salto de página luego de un Departamento o Cuenta
de Gasto diferente Es alfanumérico de I ca¡acter.

Su entrada es exigida. Solo admite entrar
S : Si salta página

N : No salta página

La información presentada en el reporte es

Nombre: Apellidos v nonrbres del trabajador

Casillas en bl¡nco para su ingreso.

RJ Usted puede observar esle reporte al linrl en el ¡nexo repectivo.

I

2

3

('apítulo |'l I l: Repote hi*- I I

Sucursal: Código de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el código de sucursal presione

lF3l para ver la ayuda. Es alfanumérico de J caracteres.
Su ingreso es exigido solo si Ia empresa maneja varias sucursales. (Vea Archiw:
5.2. Panimelnx de la compañío).



Sitemo de Rol de Pagos t' Personul Manual de llsuoio

8.5 REPORTT] DE PI,ANII,I,A DE APOR'TI'S AL I1]SS

Permite imprimir la planilla de aportes al IESS mensual de todos los trabajadores, tanto de
obreros como de empleados.

(F
Esta opción sienrpre muestra el total de Ia inlormación generada por los proceso de
Actu¡liz¡ción de Rol definitivo ejecutado durante el mes. El listado se emitirá en

orden alfabético por apellidos y nombres.

Usted puede accesar esle módulo seleccionando la opción sta. Pl¡nilla de aportes rl IESS,
del menú y complete los parámetros solicitados.

Al selecciona¡ este módulo se mueslra la siguientc pantalla

Fileo d, Pngon F§lfFR{ DF frrltl§
lenlur d¡ aDolf.É .¡ I¡§

Páclrr . IIfrtg§
Sucürsel : f

SUFEJá]I§trl ¡prcc¡lr ¡ (: > v{.4 Lt,r§er/l$

PAN AI,I,A DT] T]N'TRAI)A DE DA'I'OS

Los campos de petición del listado son

I echa: l'echa para la cual se desee obtener la planilla de aportes al IESS. Es un campo
tipo fecha de 8 caracteres. Su ingreso es exigido.

t:t4r.

('ortírulo l'lII: R"t orlc h)s. 12
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Sucursal: Código de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el código de sucursal presione

[F3l para ver la a]uda. Es alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parámetnx de la compoñía).

La inlormación presentada en la planilla es

los siguientes dalos son relecionados a la compañia y deben ester registredos en la
t¡blr de le compeñíe. (I-ea Archilo: 5.2. Porámet¡u de la compoñla):

Nombre de la empresa.
Número de RUC.
Provincie en que se ubicn.
Ciudad.
C¡ntón.
Parroquia.
Dirección.
Teléfono.
Apellidos y Nombres del represenlanle legsl.
Códule del representante.

Los siguientes son relecion¡dos e c¡de trabejador:

No.IESS: Número del carnet de aporte al IESS

Cédule: Número de cédula del trabajador

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador

Días: Cantidad de dias laborados en el mes.

Velor¡ Total de ingresos recibidos

ttf Usled puede observar este reporle al final en el enexo respecrivo,

(apltulo l'7 I I : Rcporle Pds. I-1
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8.6 RTiPOR'I'E DI,], II\TPTII'S]'0 A I,I\ RE,NI'A DE'I'RAI}AJADORES

Concede listar el impuesto a la renta descontado, mensualmente como de todo el año, asi

como también las planillas indiüduales de impuesto a la renta anual, de todos los
trabajadores, tanto de obreros como de empleados.

Esta opción sienrpre muestra el total de la información generada por los proceso de
Actu¡liz¡ción de Rol definitivo ejecutados durante el mes en cuestión.

Al seleccionar este módulo se mueslra la siguiente pantalla

Í!t rolt rl¿ P,rgon

llan¡ual o Onu¡l (ñz'l)
Pacha
NGo d¿ tal td.

Cádul¡ rh1.-
:ffi'
tr.rb¡J!dory l{oñ.briG¡

t.\)1..:, : .:::.1:.

2.- ñoc ll ldot
SucuPc¡l t I

, E{l1t {. do t?ib¡Ja(rr.rr

il. trlb¡Jrdor

cot{:! }'¡ 0 i t,

cor{TBot. úF f¡ unRfncto¡t DFr. PRoclso

SllPEñUr§OB - r.rlircccs.:() e|.,1 - lA/l.-tr,/1(t

PAN'I'AI,I,A DE EN'I'RADA DT] DATOS

Los campos de petición del listado son

Mensurl o Anu¡l: 'I'ipo de inlormación a consultar. Es alfanumérico de I caracter

I :l: t !, :alz

('apít,tlo l:Il I : Reporle Pris. 11

Usted puede accesar este rnódulo seleccionando la opción 6te. lmpueslo e l¡ Rent¡ de
trabejadores, del menú y complete los parárnetros solicitados.

Su entrada es obligada. Unicamente permite emitirse como
M = mensual
A = anual



SiÍcmo dc Rol de Pagos ¡' Pcrsonal Monual de Usuorio

Fecha: Fecha para la cual se desee obtener el impuesto a la renta descontado. Es un
campo tipo fecha de 8 caracteres. Su ingreso es obl¡gado.

Orden de ssl¡ds: Orden de presentación. Es alfanumérico de I caracter

Sucurs¡l: Código de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el código de sucursal presione

IF3l para ver Ia ayuda. Es allanumérico de 3 caracteres.

Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parámetnx de la compoñía).

La información presentada en la planilla mensual es

Cédul¡: Número de cédula del trabajador

Nombre; Apellidos y nombres del trabajador

Ingresos: Total de ingresos recibidos en el mes

lmp.Renta: Valor descontado por impuesto a la renla

La información presentada en la planilla anual (l/ea Archivt: 5.l.Panimetrux de Control del
Sislema) es:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador

Ingresos: Total de ingresos recibidos en el mes

Totel IESS: Tolal descontado por IESS patronal

Bese imponible: Cantidad válida para el cálculo anual

lmp,Renta: Valor de impuesto anual calculado

Imp.Rete nido: Valor descontado por impuesto a la renta

Diferencia: Valor adicional a retener o diferencia a pagar al trabajador

Capílulo l.l I l: Rcpon¿ Pds. 15

Su ingreso es requerido. Solo concede puede ordenarse por.

I = Cedula
2 : Alfabéticanrente por apellidos.
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La información presentada en la planilla individual anual (Vea Archito: 5.2. Parámetnx de
la Compañia) es.

Año de proceso
Fech¡ de emisión de planilla
Nombre de la compañia
RUC
Cir¡dad
Crntón
Parroquir
Dirección
Telófono
Representente legal
Cédula de represcnt¡nte

Datos del trrbaiador:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador

Cédula: Número de cédula del empleado

Cargo: Cargo que ocupa en la empresa

Provinci¡.

Ciudad.

Dirección.

Parroquia,

Imp.Renta: Valor dc impuesto anual calculado

Totel IESS: Total descontado por IESS patronal

Imp.Retenido: Valor descontado por intpuesto a la renta

Diferencia: \'alor adicional a retener o diferencia a pagar al trabajador

f¡ Usted puede obsenar estos reportes rl finRl en el anero repectivo.

L'apltulo l'Il l: Reporte Páe. 16

I)atos de la emoresa:
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tu

8.7 REPORTIi DE NO\'IDAI)ES PROGRA]IIADAS

Pemrite consultar la información ingresada como novedades programadÍB de todos los
trabajadores (Vea Traasocción: 6.2. Registro de Novedades prograrna.la.t)

Esta opción Ie concede revisar el estado de cuenta en el sistema de roles de los
empleados y verificar el cumplimiento de sus obligaciones, como son. deudas,
ingresos fijos, etc.

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción 7ma. Novededes progrrmadrs
de trabajadores, del menú y complete los paránretros solicitados

Al seleccionar este módulo se muestra la siguiente pantalla

Rolnt rlll P,rgr's . ::,. ).: , t,t.r
vr¿¡dÉ¿ Pfósrenüdár dF ¡r*hn.lRdor.eé

r lpo dr rapo¡rtr
1-- NoucdadGs
2,- Por. t lDo

¡Dr tt.báJ¡do¡:
dü Ho9€d6d

3.-Po¡ ftpo d¡ ltscdad y dc t!¡üaJ¡d.¡!

. ctifl(:tr¡lo i tE

BE§PFIo 0 
'.o3 

lnrl.FiDo§ fllr$
3 LRES lll-rñgllos

SllPERtl tñOB - r'tldacr'sa() u4.,1 - I {/ftt}r./if'
sá ti do ¡e :l

PAN'I'AI,LA INI('IAT, DE EN'I'RADA D}], DA OS

Usted debe escoger el tipo de reporte necesitado, a continuación se presentan los nuevos
campos de petición según el tipo seleccionado.

l: I l¡.i:H

('opílulo l:l ll: Repoñe tuip. 17

Tipo de rreporte: Define orden de salida. Es alfanumérico de I caracter.

Su ingreso es requerido. Solo concede la consulta de.
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Si usted escogió el tipo de reporte l.- Novedrdes por trabej¡dor, se mostrará la siguiente
pantalla de pel¡ción.

E¡ 1¿rr d¡ P¡r¡r:¡ I
rr rt; t(1, ! r: tñrgtt,rr\rrl.¡t tlr! tt',tlrirj¡ilxl

I
,
J

II DO a¡a
1.
2.

¡oIroFt6
- Hog"dades tribáJa¿oi 3.-Por flDo d. llouÉd.d 9 dú t¡i¡L¡Jtdo¡t

u¿d¡dPor t Lpo
lrtdá Ho

ftpo trab¡Jador
D!§da t ráb¡Jidó!
llrrtr tr¡bli¡dot
Dasdr fcch. Proc.

co¡¡ saldo Coro

Erc lrtu. Cnñcabtar
ItDo i ¡ códlrog
flÍo : I códlcog

-

a
n

b
ll!!t. f.chr P!oo. t E

Oódlgo¡ stpar¡dos por,,/.'. cJñr¡ Stlg¿r6..
BF.RPP1o ñ f.08 Fripl,E

S ERE} HI'l0fiO
nn
s

SllPr:RU tñOF - rt¡.rrccs?r() t¿4-4 - l[rlai/1í
f rIc ': E.G leatto o

PANl'At,LA DE EN'I'RADA DE DA'¡OS

Los campos de petición de esta pantalla son

'fipo de trabajador: Empleados u obreros Es alfanunrérico de I caracter

Su ingreso es requerido. Solo concede la consuha de

E = solo empleados
O : solo obreros
blanco= empleados y obreros

Desde trabnjador: Número de cédula del trabajador en que empieza a listar, si deja en
' blanco comenzará desde el primero, presione [F3l para ver la ayuda.

Es alfanumérico de l2 caracteres. Solo es exigitlo si ingresó tipo : E/O

llsstn trtrbájador: Número dc cédula del trabajador en que termina de listar, si deja en

blanco finalizará en el últin¡o; presione lD-Jl para ver la ayud8.
Es allanumérico de l2 caracteres. Solo es exigido si ingresó tipo: E/O.

Desde fecha Proc.: Fecha de proceso de las novedades programadas en que empieza a
listar, con blanco comenzará desde el primero. Es tipo fecha de 8 caracteres.

I J:15: l(

('opitulo l lIl: Rttlorl¿ Póx. 18

por cada trabajador muestra todas sus novedades
por cada novedad lista empleados
por cada novedad lista personal separado por tipo
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llnste fech¡ Proc.: Fecha de proceso de las novedades programadas en que tennina de
listar. con blanco frnalizará en la última fecha encontrada.
Es tipo fecha de E caracteres.

Con saldo cero: Indica si imprime o no las novedades que ya fueron liquidadas

Exige su entrada y solo permite ingresar.

S = Si imprime liquidados
N : No. solo imprime activos

Excluye conceptos: Indica si usted desea excluir del listado uno o ntás conceptos

Obliga su entrada y solo permite registrar:
S = Si excluye conceptos
N .- No, imprime todos los que encuentre

Tipo: Indica tipo de conceptos a excluir Es allhnunlérico de I caracler

Solo obliga su entrada si indico que SI excluye. Solo permite entrar
I = ingresos o abonos
2 = egresos o descuentos

f,xcluye conceptos: Códigos de los conceptos a excluir. separados por una barra *P

Estos códigos deben

conceptos.

estar definidos como programados en la tabla de

Si usted escogió el tipo de reporte 2,- por t¡po de Novedad o 3.- por tipo de Novedad y
trnbajedor. se mostrará la siguiente pantalla de petición:

ll¡, !.iü d€ ?ág,-tr' tr.rl,!)lB llli !É¡.JS
veú¡il¿ ¡ fr¡l¡ta¡rad¡¡ clc t¡.rLl,lrdqrt ¡¡lpo dr rrDortr

1.- Hourdad.Z.- Po! t lpo
t¡Ett
ilc Xou

r.b.Jador
¡ darl

3.-Por flDo d. l5u.d¡d y di t!.rlaJador

flDo oonccato
l!áada coñcrDto
llait¡ coDcllrto

:l:l
Dc¡de frqh. Proc. . E
con caldo C¡ro : l

ti rle Concc o: 1-I,r 2-E

ll.rtr frchr !toe. : E

c0ilfiEPfo I I
r,r r[.ÍNE§ctrrt 13 t,Á ct,frtE

(t.,6tr'ñ I Elñ nr'tl¡¡)

B 1¡nco I I :15 :58

L'apítulo )'l I I : Reporlc

PAN'T'A1,I,A DE ENI'RADA DE DA'T'OS

Páe. 19



Sislema de Rol de Pogos ¡ Personal Monual de llsuario

l,os campos de petición de la pantalla nlostrada en la página anterior son

Tipo de concepto: Tipo a consultar.Su ingreso es requerido. Solo concede la consulta de
I = solo ingresos
2 - solo egresos
bl¡nco: ingresos y descuentos

Desde concepto: Código de la novedad en que empieza a listar, si deja en blanco comerizará
desde el primero; presione lF3l para ver la ayuda.

Es alfanumérico de 2 caracteres Solo es exigido si ingresó tipo = l12.

[tast¡ concepto: Código de la novedad en que ternina de listar, si deja en blanco finaliza¡á
en el último, presione lF3l para ver la ayuda.

Es alfanumérico de 2 caracteres. Solo es exigido si ingresó lipo - ll2

[,os siguientes campos fueron explicados en ls pantnlla anterior: Desde fecha Proc.,
Hasta fech¡ Proc., Con saldo cero

Los datos presentados en los reportes son.

Cédula: Nümero de cédula del trabajador

Nombre: Apellidos y nombres del ernpleado

'Iipo: 'Iipo de novedad

Cédigo: Código <le novedad

Descripción: ldenti[icación del concepto

Fech¡ de ingreso: I;echa en que se digitó la novedad

Fecha de proc6o: Fecha en que se usará la novedad en la generación del rol de pagos

Valor: Valor total registrado

Cuota: Cuota pactada para su proceso

Saldo: Valor por pagarse o descontarse

G= La única diferencia entre un tipo de reporte y otro es su orden de presenlación

FJ Usted pucde obsen'¡r estos reportes al finat en el anexo respectivo.

('ot ítulo I'Ill: Reportc P¡ls. 20
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B

Permite obtener inlormación del acumulado de cada trabajador y el valor a pagar por
concepto del décimo tercer sueldo de ley.

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción Evr. lnforme Décimo 'I'ercero,

del menú y complete los parámetros solicitad<ls.

La descripción de esta pantalla asi como de los campos de petición y presentación

siguientes son similares a los reportes de.

i I nforme décimo cuafo
I Informe décinro quinto
I Inlorme utilidades
I Fondo de reserva

Por lo que solo se los explicará una sola vez, en esta sección

Al seleccionar este módulo se muestra la siguiente pantalla

PtllEEft nE f,rlfó«lla lor dn l,rgo+

F.clr¡ dr trocüso r9L?71/1U
coñ daacuantos <e/x) : T
Ordcn dc s¡lld¡ z lll.- C¡dula dc tli¡baJ6do!

2.- 0!€lltdor y xoñ.brür dc trabrJüdor
lnclugi lnfori. rrDr.la : IE¡ Inforc dcflnttiuo : !SucuÉal , I

Irrlrarrr Lru(j ir+, fr'tüüt t¡

§llPFBg¡3Oe - r¡rrrcocr:rr< ) u.l.,t - I l,,Tt:h/fi

PAN'I'AI,Ilt DE EN'I'RADA DE DA'I'OS

Los campos quc debe ingresar son

l: I l,::t

('apítulo rl l l : R(porte Pás. 2l

8.8 RI'POR'I'I, DE INI'ORI\IF] DT](]I1\IO'I'ER(:ERO
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Fecha de proceso: I;echa hasta la que desea ver los acumulados. Si es igual a la flecha de
décimo tercero de los parámetros del sistema, presentará el reporte completo del
año. Es obligatoria su entrada.

Con descuentos: Indica si imprime el listado junto a los descuentos por trabajador
relacionados a este concepto

Su ingreso es requerido Solo concede la consulta de:

S = Si lista los descuenlos
N = No, solo lista valor décimo tercero

Orden de s¡lide: Orden de presentación de los empleados en el reporte

Su ingreso es requerido. Solo concede üreglarse por
| : número de cfiula
2 = apellidos y nombres

lncluye informe empresa: Señala si imprime adenrás el inlorme al IESS

Su entrada es obligada. Solo admite ingresar:
S - Si lista informe
N = No, solo listado de trabajadores

Es informe definitivo: Señala si es el último reporte de décimo tercero a imprimir
Si es definitivo, los descuentos ingresados por décimo tercero serán dados de
baja del registro de novedades programadas y no podrán ser modificados.

Su ingreso es requerido. Solo concede la entrada de
S = Si es definitivo
N = No. es un borrador

Mientras no imprima como definitivo, los descuentos por dcmo. l3ro. pueden ser
considerados por error en la generación del rol de pagos.

Sucursal: Código de la sucursal a imprinrir. Si no recuerda el código de sucursal presione

[F3l para ver la ayuda. Es exigido solo si tiene sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parámetra de lo compañia).

Los datos presentados en los repones (con descuento o s¡n descuento), son

Cfiule: Número de cálula del trabajador

§

('opítulo |'l I l: R(po¡lr Pis.22
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Nombre: Apellidos y nombres del enrpleado

Ocupacién: Cargo que ocupa en la empresa

Sero: l\{ascufino o lemenino

Tiempo: Dias trabajados desde inicio de periodo para décimo

Décimo tercero: Valor reglanlentario a percibir

'I'ot. Descuentos: Valor por descuentos al décimo tercer sueldo

Saldo: Valor a recibir, menos los descuenlos

[:l informe de ta empresa no es más que un documento complemento del listado
anterior <londe consta información de resumen necesaria por el Ministerio de
Trabajo y Recursos Humanos

Fl tJsted prrede observar eslos reporles al final en el anero respecfivo.

Rr

('o¡tílulo ]'l I l: Reqorle hír¿- 23
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8.9 Rt pottl.E I)U INIiORI\!E t[.tl.¡DADI,]S

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opc¡ón B. Informe Utilidades, del menú
y complete los paránretros solicitados.

Al seleccionar este módulo se muestra Ia siguiente pantalla

ft,r.l ü ¡ dt Pá!o,t

Pocha d¿ Proccso
Con d€scuontor (8/ll)
Incl(¡yr lnfor.c GiDrc3r
Iñ¡rll,rc fot¡l dc horra
fotal d. lrt ll ldldog

r¡. U t I lid.dt,

1l,

PAN'I'ALLA DE []N'I'RADA DT] DA'I'OS

Los campos de petición rer¡ueridos fueron descritos en la opción a¡lenor (Vea Reporte:
E. E.Informe Décimo Tercent), por lo que solo explicaremos los campos adicionales:

Imprime total de horas: Indica si se presenta o no al final del listado los totales de horas,
valor y cargas familiares, para fines estadisticos.

Su ingreso es requerido. Solo concede aneglarse por
S -- Si imprime total
N = No muestra total

'I'ot¡l de Utilidades: Valor total de utilidades galado por la empresa durante el periodo en

curso y en base al cual se calculan el valor a recibir de cada trabajador.

¡or. P0llráLLA antec d¿ ln
I I : lR:56¡

r'lnlr. ? S¡ o l{oeaea ,.a v lt el"

I /a^2 / I

(.opítuht l:IIl: Reprtte Pás.21

Permite obtener inlormación del valor a cancelar a cada trabajador por concepto del las

utilidades recibidas por Ia empresa durante el año.
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Los datos presentados en los reportes (con descuento o sin descuento), son

Cédula: Número de cédula del trabajador

Nombre: Apellidos y nombres del enrpleado

Ocuprción: (iargo que ocupa en la empresa.

Sexo: [\'lasculino o f'emenino

Tiempo: Dias trabajados desde inicio de periodo para décrmo.

lo o 2 Valor a recibir por cálculo del l0% del total de utilidades

C.F.: Número de cargas familiares del trabajador

5 %o: Valor a recibir por cálculo del 5% del total de utilidades.

Total: Valor total a recibir por el trabajador

Tol.Descuentos: Valor por descuentos a utilidades

S¡ldo: Valor a recibir, menos los descuentos

El informe de la emprese no es más que un documento complemento del listado
anterior donde consta inlormación de resumen necesaria por el Ministerio de
Trabajo y Recursos Humanos

flf t)sted puede observer estos reporles al ñn¡¡l en el anexo respectivo.

FJ

('ap[lulo l'Il l: Reporla Póe.25
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8.IO REPOR'I'E DE I,IQIIIDA(]IONES

Presenta la información de los conceptos y el valor respectivo por ingresos v eSresos de uno
o todos los trabajadores que se han liquidado durante la ejecución del rol de pagos actual.

G- Esta opción siempre muestra Ia información gener&da por el último proceso de

actualización de rol por liquidación ejecutado Realice dicho proceso antes de
ejecutar esta opción de reporte. (Ver Proceso: T.l.Actuelización de Rol)

lh Para obtener inlormacii¡n en nlayor detalle de las novedades liquidadas y su valor
correspondiente. examine el comprobante de pago por liquidación. (Vea Reporle:
8.1.('omprobante de pago de sueldo)

Usted puede accesar este n¡ódulo seleccionando la opción D. List¡do de liquidecioncs, del
menú y complete los parámetros solicitados.

nolaC ris Ea.roe ,) i:,;. r :¡;lr
, s t.rd.t r(t ¿1gui¡l¡ts i,Jrr! r

l,ollÍra t."¡.,Jaao'i 
I 

lot* fodo¡

i.() q,l

r..o¡f,:r.PTo t ?

rJ¡ ItrP0nlt CIn f¡Fi. ¡f,rrxtF ll{lErt¡l
(LúoLi.uI }lír, elr¿Jo)

x t' sot -

PAN'I'AI,LA DE ]]N-I'ILIDA DT] DA'TOS

A continuación se describe los campos de entrada/salida mostrados

Tipo: Tipo de empleados a imprimir liquidaciones. Es alhnumérico de I caracter

('ot ítul., l'lII: Rtport¿ Pác. 26

Al seleccionar este módulo se muestra la siguiente pantalla



Si«tmo de Rol de Pogos y l'e¡s<¡nol lllonual dc Ilsuo¡io

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
f, = empleados
0 : obreros

Cédula trabajedor: Número de cédula del trabajador en que empieza a listar, si deja en

blanco listará todos los empleados liquidados; Si no recuerda la cédula presione

IF3l para ver la ayuda. Es alfanumérico de l2 caracteres.

Los datos mostrados por el repole son

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador

Feche de ingreso: Fecha en que ingresó a la compañia

Feche de s¡lid¡: Fecha en que salió de Ia compañía

Luego se mueslra un detalle de los ingresos y egresos principales que participan de la
liquidación. Además existe un conceplo denominado otros ingresos y otros egresos, donde
se acumulan los demás valores que no corresponden a los conceptos seleccionados.

Neto e pegar: I'otal a recibir por el trabajador

Ib Usted puede observar esle reporte RI finel en et ¡nexo respectivo.

('ophulo l/ll I : Re¡nrle Póe. 27
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8.II REPORI'E DE PERSONAL

Este módulo le permite obtener la inlormación registrada de todo o parte del personal, tanlo
activo como liquidado de la empresa.

e

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción E. List¡do de penonal, del
menú y complete los parámetros solicitados.

Al seleccionar este módulo se muestra Ia siguiente pantalla

ltrrc!.i. l'.to i
I l¡¡o da t¡eb¡ilado¡:
Ectailo : L

iltri& dr: nhj.r,(rñ
flpo da
8ücuÉr I

ti¡to
D¿ ¡rn ¡.t áru6 ñ to

UPr.RUl80n - rDrlcrro§() ¡...1. { - rt,,Ff}r.,96I
nI )br - S).rv-P t It) l¡t Bl¡nco -fodos

PAN'TALLA ¡NICIAT, Df f,N]'RADA DE DAI'OS

A continuación se describe los campos de entrada/salida mostrados

"I'ipo: Tipo de ernpleados a consultar. Es allanumérico de I caracter

Su ingreso es obligalorio Unicamente permite ingresar

E - empleados
O : obreros

I :13:O:i

L'ot lrr¿lo t'lII: Reporle Pde. 2E

Monuol d¿ Usuqio

Esta opción siempre muestra la última inlormación registrada en la tabla de
personal. Tenga actualizados dichos datos para obtener un resultado veraz y
oportuno. (Ver Archivo: S.3.Maestro de personal)

t'fiu L[.e $,! o§ f Gi

:L



Slfcma de Rol dc Pogos ¡ l'ersonol Manuul de llsu..rio

D:s=
blanco =

ambos. empleados y obreros
distribuidores
servicios prestados

todos los tipos anteriores

E

Tipo de contrato: 'fipo de contratos a seleccionar. Por blanco acepta todos

ll st arl o: Estado de los trabajadores a consultar. Solo admite:
I : activos, permiso, vacaciones, por liquidar
2 = Iiquidados
bl¡nco= todos los estados anteriores

Sucursal: Código de sucursal de los empleados a consultar. Digite lF3l para obtener la
ayuda. Por blanco acepta todos.

Departamento: Código del departamento de los empleados a consultar. Digite IF3l para

obtener la ayuda. Por blanco acepta todos.

Si usted selecciona un depafamento especifico, le pedirá que ingrese un código
de área y un código de sección, caso contrario solo le requerirá el ingreso de un
centro de costo.

Area: Código del área de trabajo. Solo es requerido si usted consulta un depafam€nto
especial. Dig.ite lF3l para obtener la ayuda. Por blanco acepta todos.

Sección: Código de la sección de trabajo Solo es requerido si usted consulta un
departamento especial. Digite [F3l para obtener Ia ayuda. Por blanco acepta
todos.

Ct¡.Centro/Costo: Código del centro de costo solicitado. Solo es requerido si usted No
consulta un departamento especial. Digite [F3l para obtener la ayuda. Por
blanco acepta todos.

Selecciona: Permite escoger el personal a listar por ciertas condiciones de selección. Solo
admite:

S = Si desea condicionar
N : No selecciona

Solo si escoge seleccionrr (Sl), le faculta l¡ entrad¡ de las siguientes condicionrs:

Desde Fec.N¡cimi.: La fecha de nacimiento mayor o igual

llesta Fec,Nncimi.: La lecha de nacinriento menor o igual

('opítulo t'I I l: R(porle Pás. 29
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Desde Fec.Grupo: l.a fecha de grupo mayor o igual

Ilaste Fec.Grupo: La lecha de grupo menor o igual

Desde Fec.Salids: [-a lecha de salida mayor o igual

Ilnsta F'ec.Salida: La l'echa dc salida nrenor o igual

Desde Sueldo: Salario mayor o igual

H¡sta Sueldol Salario menor o igual

8o ]F¡ dE li¡<r{},

¡tDo d. trrtiJ¿dor.:
Estrdo :
D.D¡rt táncñto a

nrla :

§clrcclonr (S/X>:
Dc¡d¡ Fcc. N.cli¡.:l¡rtd. Prc. GruDo :
0ái¿' Pc. - §rllde ¡
Dc¡dc §u¡ldo a

b
Iodoc
fodúr
I lrPoÉ$f I cñ

ffi"43 Cont ¡.at o
nl

I
s

f
I

:ll
la corpañle

r¡on¡19¡

ua t!rt ¡ 1

1
2
3

6 9 §üc.
to

8occl.ón

Ha.ti P.r. ,lrcl¡l.:llá.tr PcE. GñrDo !
Jlárt. PÉc. Salld¡ :
tlalte su.ldo :
0rdonadoI lpo dc 4¡rrtc1.- Bái lcó

2.- dáÉot d.
3.- iláto. P. ntr!

§üfE$l¡0On ¡p.cc. r ¡.r ) u,l.¡l 10./Irr¡/96

PAN'I'ALI,A SI(;IIIEN'I'E DE T]N'IRADA DE DAI-OS

Tipo de reporte: Define la información presentada por el reporte

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite entrar
información minima o básica

datos de la conrpañía
datos personales

Ordenado por: Orden de presentación de la infomración resultante

Su ingreso es exigido. Solo permite ordenar por
I - tipo de trabajador
2 : lugar de trabajo
3 = centro de costo

I
,
3

t(,:16:17

('ot ítulo r'l I I: Reportc Páe- -10
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Los datos presentados en los reportes son

Esl¡do: Estado actual

Códula: Núnrero de cédula del trabajarlor

Nombrc: Apellidos y nombres del empleado

Ocupeción: Cargo que ocupa en la empresa

Por tipo de reporle con «latos de la comoañia:

Además de los datos del reporte básico, también presenta

Sueldo: Salario que recibe

Contrsto: Tipo de contrato

Transporte: Recibe o no compensación por transporte

F'echa Ing.Cia.: Fecha en que ingresó a la compañia

Fecha lng.Grupo: Fecha en que ingresó al grupo

Fecha s¡lide: Fecha en que salió de la compañia

Carges familieres: Número de cargas fanriliares

Ct¡.Centro: Número de cuenta del centro de costo

Por tiuo de reoorle con dalos oersonnles:

Además de los datos del reporte básico, también presenta.

No.lESS: Núnrero de afiliación al seguro

No.ñliliter: Núrnero de Iibreta militar

Blnco: Código del banco

<'oniruk, ):l I I : Reoode Pás. 3l

Por tiuo de reuorte básico:
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Tipo de cuenta: J'ipo de cuenta en banco si la tiene

No.cuenta: Número de cuenla en banco

Fecha nacimienlo: I:echa de nacimiento

Pais: Pais de origen

Provinci¡: Provincia de origen

Ciudad: ('iudad de origen

Dirección: Dirección actual

Telófono: Ni¡mero tclef'ónico

Sero: Illasculino o femenino

Estado civil: l:stado ciril

Cergns familieres: Número de cargas familiares

fu Usted pue<te observar eslos reporles ¡l linrl en el ¡nero respectivo.

Capüulo lTll: Repoae Pdp. -12
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8.I2 REPOR'I'I] I)E (:AR(;AS TIANTII-IARES

.G-
Esta opción siempre muestra la última inlormación registrada en la tabla de cargas
familiares. Tenga actualizados dichos datos para obtener un resultado veraz y
oportuno. (Ver Archivo: 5.4.Msestro de cargas familiares)

Usted puede accesar este rnódulo seleccionando la opción F. Listedo de carges familiarcs,
del menú y complete los paránretros solicitados.

Al seleccionar este módulo se muestra la siguiente pantalla

hu.lq¡ ric I¡r:ro» P EI]b l,L thl

¡ lDd de lrcbú-iádor¡ n
D.iartañ.nto - , 

-

, r t\dc d?: taÍ:fa! l.rñi.Iltfcr
8urüftal :I

crrftEPI o t r

onI EX¡0üI0ll lrlictfr FL C!¡EHIE

liUI¡El§J lEr-{ in¡ctc¡: ( ) r¡4. ,l fg/y.b.,T Ü

E) O)b¡. ) odo

PAN'I'ALI,A INICIAI, DE EN'I'RADA DE DA'I'oS

A continuación se describen los campos de entrada/salida mostrados:

Tipo: Tipo de trabajador a consullar. Es alfanumérico de I caracter

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar

E = empleados

t6:17

CqDítulo tlII: Rct orte Pds. -1.1

Este módulo le permite obtener la información de cargas familiares de todo o parte del
personal de la empresa.
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obreros
ambos: empleados y obreros
distribuidores
servicios prestados

todos los tipos anteriores

Sucursel: Código de sucursal de los empleados a consultar. Digite IF3] para obtener la
aluda. Por blanco acepta todos.

Deprrtrmento: Código del departamento de los empleados a consultar. Digite lF3l para

obtener la a1uda. Por blanco acepta todos.

Si usted selecciona un departamento especíñco, [e pedirá que ingrese un código
de área y un código de sección, caso contrario continuará con los demás

campos

ll¡f . ? d. P^to} fPUI¡S ftE. I!¡T(r3

c0an

o
i\

l)
S

bt

&

n Err l. y 0h¡cr
! Iodos

r¡r,1I ,¡§1 Il.1rr1
8uc¡¡r¡al : ! fodor

llÚ!¡ Pcc. H.GLl. ¡

l.I1t.r¡ln.lr: a;:
flpo dc lrab¡rJador:
Dé ¡r6rt alic ñ t o

f¡Eo d! carEa ¡ [d
HÉnado tor : !1.- flDó de tr.bál.dor

2.- SucursáI. Dt¡to., ñr.ca y goc.

a

L!t{..:lll'1Q I t
oxt [riIccI.r{ rl§clA !1, cLtE*rE

§ltPERil§OR - rI.rcsf;3s() r,.t.4 - 18.'Fch,'96

1-Convúgo, 2-hl..lo ñlñur.¡ lrhijo, ¡t'p{r¡h.6, 5,6t¡.¡, bLanco-todo¡ rlrfESSE

PAN'I'AI,LA S¡(;TIIEN-I'f, I)E ENTRADA DE DAToS

Tipo de cergr: Tipo de familiar a consultar. Por blanco acepta todos

Desde Fec.Necimiento: Selecciona solo las cargas que tengan la fecha de nacimiento mayor
o igual

Hasta Fec.N¡c¡miento: Selecciona solo las cargas que tengan la lecha de nacimiento menor
o igual.

('apltulo )'ll l: Reporle Pós. 3t

Ordenado por: Orden de presentación de la información resultante.
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Su ingreso es exigido. Solo permite ordenar por:

I : tipo de trabajador
2 = lugar de trabajo

Los datos presentados en el reporte son

Nombre: Apellidos y nombres del empleado

Tipo de csrga: Tipo de carga fiamiliar

Nombre de carga: Apellidos y nombres del familiar.

Sexo: Sexo del fa¡niliar.

Fecha necimiento: Fecha de nacimiento del familiar

Tírulo: f itulo del familiar

Coment¡rio: Conlentario ingresado.

FJ Usted puede obserr¡r este reporte al final en et ¡nexo respectivo.

( ünítul) l lIl: Rcrrorl.. Páp. 35
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8. lJ REPOR',t'E I)ti ('ON('ltP'|'OS

Este módulo le permite conseguir la información ingresada en la tabla de conceptos que

maneja la empresa.

e Para mayor infornración (l/eo Archito: 5.6.Maesto de Conceptosl

Usted puede accesar este módulo seleccionando la opción G. Listedo de conceptos, del
menú y conrplete los parámetros solicitados.

AI seleccionar este módulo se muestra la siguiente pantalla

E¡ lor rt¡ P
Ltrt¡do d¿ éonccrt6s

D.rd.: I lpo:
Hásta; f l¡ro:

tx»lf;Errf, l:
r,0 fr(!:r¡É¡{_r l Gx turl0 tfi t¡P§itctot{ lrt

Enf$,183

PAN'TAI,t,A I)E I]N'I'II,,\DA I)E DA'I'oS

Los campos de entrada/salida mostrados son:

Desde Tipo: Tipo de concepto en que empieza a listar. Es allanumérico de I caracter.

Desde Código: Código de concepto en que comienza. Es alfanumérico de 2 caracteres

Ilasta Tipo: Tipo de concepto en que termina de listar. Es alfanumérico de I caracter.

Ilasta Código: Código de concepto en que termina. Es alfanumérico de 2 caracteres.

l3Ílli:i I

,.,r PnNInLLn..rntc-- dc in r.inir. I Slo}{oC5e .l t'CV l3¡l'
l6:18:4!

(.o¡ftulo l'l I l: Reporle Pós. 36

Silcma dc Rol dc Pugos ¡' Pernnal
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Los datos presentados en el reporte son

'l'ipo: 'l ipo de concepto

Oódigo: ('(rdigo del concepto

Descripción: I)escripci(rn

lngresa en díns, horrs, v¡lor

Nún¡ero de orden en lisl¡rdos

Inten'iene en cálculo vacacio¡res

Inlen'iene en cálculo I []SS

In(en'iene en cálculo F-ondeo de resen'e

lnterviene en cálculo impuesto n le rentn

Contn[¡iliza f,l delre o heber

Número de cuenta de emplendos

Número de c¡renla de obreros

fb Usted puede observar este reporte sl finrl en el ¡nexo r$pectivo.

('apítulo l:l I I : Reporte Pás. 3 7
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9. OtlJEl't\',o

El menú de utileria es de uso del Administratft»' del Sistema, el cual podrá entre olras
operaciones:

. Crear y modificar programas del sistema.

o Efectuar todas las operaciones con bases de datos (añadir, modificar, eliminar)
. Respaldarinformación.
¡ Definir empresas, sistemas y usuarios.
I Restringir accesos

tA JErtc ¡
f,olcc d.c Pogo+ ÉHU FXr¡{C

BllIllPJ., t §Oñ 
'.t¡.ccn§-!{) 

¡)rl. ¡l li,'1".1'/ith
tlt i lorlar d.l !l.rt.ria

ÍÚEEERI

NtltN(r IIE tt l't¡,ERtA

El acceso a estas opciones está controlado de la siguienle manera

De las opciones I a la E son de uso público, es decir que todos los usuarios del sistema
pueden hacer uso de ellas.

De las opciones 9 en adelante son de uso exclusivo del Admini.straclor del sistema,

mediante su clave SLIPERV¡SOR.

Cada una de las opciones de este menú se explican en las siguientes secciones de este

capítulo de forma resumida.

5
a
?tI
0
E
G
D
E
P
c

llrúialot Cotlúot
llo¡rldri¿t ds frogr¡iác loñDlr.cto¡ló fc l¿fon leo
D.llnl¿lóñ da §rtldadüÉ
BEstrlngl¡: nccGros
{ctusllE¡! rstr.uctur¡a
[¿s do act lu fdado¡
I¡rrlah ñaoua lüa
Clauo¡ dc Auto¡l¿ac io¡
Frlltar conf lgrrrac loo
Dcsr¡¡olI¡ d! illi¿aq looGt

n
t

. lcrpa
nh

C.nc a

t6r
d¿

arc
uol

d¿
¡IJ

llt i ll'ri¡
e archluol. §tat u5

( onitulo l.\: Litil¿río Pds. I
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Esta opción permite reüsar el estado actual de las bases de datos, verificando el tEmaño de
las mismas, es decir, el número de registros ingresados, la longitud de cada registro y de ta!
lorma el número de b¡es que ocupa cada registro.

Todas las bases de datos del sistema de Roles se van listando una a unajunto a su estado. A
la derecha de la misma aparece la palabra verificando, o sea que está siendo reüsada si es

usada por otro ust¡ario en ese nro¡nento o ¡ro.

Al terminar de revisar todas las bases de datos, se presenla un mensaje de que presione una
tecla para salir de esta pantalla.

taoñbrú drl ¡rrctleo lncsr . Ióñ9. f ot. ¡!rtü!
Panrrtct ao g
ll.cÉt¡.o d¿
C¿ñtio dt
ñeórtro de
PararrE tro c
llcÉ.tFo d6
ñrc¡t¡o dc
lláoatro d.
l{ovtd¡ds ¡
llouad¡ rla s
lloso d¿dc t
Noe.dad..
Actu¡liz¡c

dá control dcl §1ctcrá
ConcGptoa dr Inirt¡o, Egro¡g

C.os to É
Pr rao na I
dr CoÉDañlEr
Sollcltudo¡ d! ErrDloo
calge¿ f lrall lár.i
lSvcdadrs Pr.o gr¡¡adac

i. Ob!!ürio¡
dé EnDláúdo¡
do Obroroa áxtr¡-ro I
dc Brnkadoo rrtFr-lo I
loo d¿ lol Oh¡¡¡o¡

r 330
7470

33e
5,18 6
1,5t8|,z{a

299
579
42e
TE

s
x2gg

c

36
318
2r,
5i6

0a
LG
L
{aú,la

a3
ItI
5
I
c
I
a, Ítú*üilrl

§UFE,qttl§{X - ¡,p1scor:() e{,,1 .- t§lP3Dt46

PANI'AI,I,A ¡)E ST'AI'TIS DE AR(]II¡VOS

('opí¡ulo l.\: litil.rí., Pás. 2

9.1 sI'A't'trs DE Attct¡t\'os
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9.2 R[INDUXAR,\R(]1il\'OS

Permite reconstnrir los archivos de indices dañados por alguna falla de energia durante un
proceso de ingreso de datos. Usted puede ejecutar las veces que sea necesario este proceso
sin alectar en nada al s¡stema.

Este módulo utiliza para su ejecución los indrces que han sido definidos en el programa
RPREINDX.PRG en el caso deroles (V'ea U¡ilerla: 9.16. Desarn lo de Aplicaciones)

Todas las bases de datos del sistema de Roles se van listando una a unajunto a su estado A
la derecha de Ia misma aparece la palabra VERTFICANDO o REINDEXANDO, segun la
operación que el programa que esté realizando.

Al terminar de rei¡ulexor todas las bases de datos, automáticamente abandona esta panlalla y
le permite continuar trabajado en el sistema.

nó l!5 dr !'.18 !
r i.inr.,t' ¡:'ehixor

|,lo¡b¡¡ rl¡l ¡¡chleo lRag¡.
Pará¡üt¡or dó Control drl §lctrá6 I
ñ.ü.tro d. Conc.tCor da lr¡lrlro, Eerc.o ?q.
Caotro d! Goltos ,ll
ll!!rt!.o dr Páisoñel ,l
Pi¡iEtroe dc Co¡p¡ñloe t
ñárstro dG §ollcltu¿cs dc E¡¡plco I
llacrtlo dc cargos f6ellllr"cr 5
tl.eBtro dG lSvodadoo Progrolodas 1
l{ovrdrdor il¡ OD¡rcru¡ g
lloued¡das dc Erolcado¡ I
llouorlarlc¡ do Ob-roros.¡t!'e--¡!l I
l{oucdadcE de E¡plcado¡ e¡trü-rol I
ectuali¿¡Glor¡ dr Bol Obrctor É

tot. Eytc¡ Operaclon

330

1,ong,

336,n
36

310
79'
5?stt16
ac
4
4
lllt
1,2

5.1
1.5
1,2

2
§

86
48
4A
99
'15

429
1AS

x2
o
o
a
o
o ñürn Gütr

EUff,l¡JI§0n - r'r!{ccDs-!(2 e.l.,l " t§/Fcb¿?6

P,\t¡ tAl.L^ Df.t RutNt)uxAR 
^RCI|t\'os

('o¡rltulo lX: Utile¡ía Pde. -1
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9.3 'l'AllLAS DE VrtLID,\(IION

Tabla
BAN
CIU
CLI
DP'T
FNC
lt{oN
PRV
SUC
zoN

l)escripcirin
Bancos
Ciudades
Tipos de clientes
'Iipo de Rubro para clasificar cuentas de resultado
Funciones de los trabajadores de Ia empresa
Tipos de moneda a llevar en bancos
Tipos de proveedores
Sucursales de la empresa
Zonas a donde se despacha la mercadería

En esta opción podemos hacer lo siguienle

I ) Cargar tablas predefinidas cuando se empieza a instala¡ cualquiera de los sistemas

2) Actualizar las tablas ex¡stentes. agregar, corregir o elirninar

3) Imprimir las tablas existentes, opción que consideramos innecesaria puesto que en
cualquier momento que el sistema le solicite un código. Usted podrá presionar la tecla

lF3l para desplegarlas y elegir la que desea.

Bolc¿ d¿ Prgor l,

St FERtll§nf - r,tacc3rr() .r{.4 - 1§.,Pr}/96

PANTAI,I,A ¡NIC¡A¡, DE'I'ABI,AS DE VAI,IDACION

r Éx Iár. t
I ip.llrin t6bl¿t

rér, rrs tle i¡r irl¡slla r.

l:4:1.56

Caplttlo lX: lttil"ría Pús. t

A través de todos los programas del sistenra. se ulilizan cierlos códigos para validar el
ingreso de la información. Estos códigos son siempre de 3 caracteres alfanuméricos y
nosotros los hemos llamado TABLAS DE VALIDACION. Ejemplos de estas tablas que son
las predefinidas son:
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9.J. I A(]'TT IA L IZA II'I'AI}LAS F]X ISI'EN'I'I]S

Además de las tablas predefinidas, es necesario siempre añadir otras tsblas no consideradas;
por ejemplo, la tabla TI'I, que corresponde a los titulos de los empleados; o también s€
pueden conegir tablas ya ingresadas como por ejemplo en ciudades, agfegar nuevas
ciudades o eliminar algunas.

Las operaciones antes mencionadas, se las puede realizar con la opción de actualiza¡ tablas
existentes. Como se mueslra en Ia pantalla que sigue, el menú de mantenimiento es el
misnro que se usa en otros archivos.

I l¡ro dÉ trbh ! i.j I U

d c I o n-Fcl¡¡ú r c F I tl
Itnrret u
Éao(fr¡rr
Il.'l,.rh" yo
osl,i-
Llsñ l§ !

DauIé
[rmrarh¡á.
l.ltr¿,¡¿¡lrl¿
flr¿y¡¿r¡r i I
llunqu ll ln"-

L!,t¡(\¡¡'i¡!
l¡:.i¡,
ll"c hacf i
It!r. Jral{!

nt ró l---:C.ñtro I

¡blác de,rrlld¡clon

Go
Añ§
ü Zrl
f,BR
É[4
llflrtÍF
lnu
LSn
fiuc
ñ?f
Iu0
!Bf,
L{I
Ló.'
Itc$
l.il,

¡8
N
H
x
H
N
H

H
N
H
H
'H
t{
H
H
¡t

8t8
HIH
HIH

rlil
NIH
r{ lfr

lllfi
ill§
Hlx
HlH
Nl
HIH
HIH
{lN

PAN'I'AI,I,A DE ACTTIALIZAR'I'ABI,AS EXIS'I'EN-[ES

¡'ctn S i!gusc¡ Corri Llinin.r Princro tc Ultir¡o ler.¡rin¡r

('ot iluh, lX: L¡tilúia Pás- 5
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Para añadir nuevas tablas, se escoge la opción de AGREGA en el menú anterior, de esta
lorma el sistema pide el ingreso del código de la nueva tabla

Para modificar los registros de una tabla existente, se escoja la opción de CORRIGE del
menú anterior, de esta lorma el puede añadir, modificar y eliminar registros.
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9.4 RI,]SPAI.DO t)E A|{CIIM)S

Permitir al usuario hacer de una forma rápida y segura el respaldo de los archivos del
sistema. A partir de esta opción podrá realizar cualquiera de las siguientes opciones y luego
definir el tipo de diskette que empleará.

La unidad de disco y los comandos a utilizar para el respaklo de los archivos, es definido en

la configuración del sistema. (Vea Ulilerío: 9.1S.Editar configuración)

lcsi:.i
§ n ll . P R I N.C

§UPFBI lSOn - ¡I¡er:.:n6(l v4i,t - I §.,ErI!.tñ

i\tuNtr t)!. Rt.spAt,Do t)1 ,\R('Iltvtt()s

Form¡te¡r diskettes.- Con esta opción Ud. podrá preparar sus diskettes antes de respaldar
sus archivos y asi no tendrá que nlemorizar comandos del sistema operativo.

Respaldar información.- Esta es la nrás importante opción de todas, ya que si no la realiz.a
periódicamente correrá el riesgo de que en cualquier momento se pierdan los datos
almacenados. Los motivos pueden ser varios:

o Daño al disco duro
. Formateo involuntario del disco duro
o Cierre anual incorreclo.
o Fallas de energía.

Después de que inserte el prirner diskette del juego presione JENTERI y el s¡stema
conrenzará a respaldar los archivos hasta que se llene dicho diskette, en ese momento se
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solicitará que inserte el siguiente y presione IENTERI. Así contint¡ará hasta que termine de
grabar el último archivo en el ullimo diskette del juego utilizado.

Recuperar informeción,- Es el proceso contrario del anterior y sólo deberá ser usado en
los siguientes casos.

Si desea repetir un proceso de cierre o actualización, habiendo respaldado previamente la
información.

Si ha cambiado el disco duro.

o Si desea revisar inlornlación de años anleriores

'l'enga mucho cuidado en usar esta opción puesto que si Ud. recupera archivos de diskettes
incorreclos, corre el riesgo de perder dias o meses de información.

Para ejecutar esla opción inserte el primer diskette del juego a recuperar. elija el tipo de
diskette que es y presione IENTERI. En ese nlomento el sistema empezará a recuperar los
archivos del diskette #1, si existiese un segundo diskette deberá insertarlo y presionar otra
vez IENTERI. Repita estos pasos hasta recuperar el ultimo diskette deljuego.

< opltulo IX: I'tilcríd P.ts. ll
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ttl

9.5 ( ÁN('[.t.,\tt Ltst'Atx)s

Ese nródulo permite cancelar todos los listados que se encuentran en la cola de impresión

Esle programa es solo válido para los sistemas XENLVUNLX. En cualquier otro
sistema, su efedo será nulo y no realizará ninguna acción.

Después de que un informe incorrecto ha sido enviado a imprimirse, Ud. podrá cancelarlo
utilizando este programa valido para los sistemas XENMJNLX. Al elegir esta opción
aparecerán los nombres de los listados que Ud. envío, hacia la impresora, digite los nombres

t¡ue desea cancelar tal y cual corno aparecen y presione IENTERI. En este momento el

sistema operativo los sacara de la cola de impresión. Si su impresora sigue listando, es

porque todaüa tiene información en su memoria, para solucionar esto, apáguela y welva a

encenderla.

('apitulo I-\: I itiletia Pop- 9
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9.6 trstrARtos 
^C't'tvos

Sirve para conocer quienes se encuentran conectados al sistema y que tarea se encuentran
haciendo. Como podemos ver en la siguiente pantalla, aparece el usuario, el sistema que
está usando, Ia empresa, la hora y la aclividad que está realizando.

Al terminar de revisar todas las bases de datos, se presenta un mensaje de que presione una
tecla para salir de esta pantalla.
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9.7 NOvFtDAt)ES DFt pRO(;RAt\t^('tON

Siwe para registrar las novedades u observaciones realizadas por los usuarios en el uso de
Ios módulos, para luego ser analizadas por el administrador o Jefe del Centro Computo.

Al escoger este módulo, se presentErá un menú de opciones a r?aliTar. La descripción de las
opciones es.

Registrar Novedades.- Es usada para que el usuar¡o ingrese su observación

Terminar Novedades.- Es usada por el Jele del Centro Computo, para el cumplimiento de
las novedades presentadas.
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Inrprimir Noved¡des.- Lista las novedades realizadas

Si usted escoge la opción de Registrar novedades se presentará la siguiente pantalla de
mantenimiento de novedades de programación.
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9.8 I)lRE("t'ORtO ]'ELEITON¡( o

Conro su nombre lo indica está opción permite registrar datos de las personas para formar
un directorio telefonico. Para ingresar. se siguen los mismos pasos del mantenimiento de los
archivos.

Los datos registrados en esta opc¡ón son los que se presentan mediante Ia opción de
Teléfonos al digitar la tecla de ayuda del sislema lFll + lF2l (Vea lnstalación y Acceso:
1.4.Ayudo en l.ínea)
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9.9 DEIT¡NI(]ION DT] EN'I'IDAD¡]S

Permite que el sistema conozca cuales son los módulos con que va a trabajar, que empresas
va a manejar, que usuar¡os podrán ingresar y que tipos de impresora utilizarán.

Esta opción solo es válida únicamente para el supervisor del sistema, generalmente usada
durante el proceso de instalación.

e Fchr.uo I¡anr¡c€ loo
ffd lc!t dr Pngü.r

Pt.oceso Consultá n.port¡ llElEE gtst.nt f¿rnln¡

},H¡I PH}II(: 8tátlrs d6

. ll!ucllo. l.t
t{ov o

Cctu!llz¡r É
sta f, c cGto!!

a t rtlc tqrda

frErffllrlñürñtñ
2. Ibf ln lñ !lrtcDlt
3
1
5
6

Dcflnl¡ o¡pr.ae¡e
Dcf ln ir ln¡rcrolar
Daf loi-r ¡r¡cro¡
I nDrlil! Ent ld¡do§

liroc
loo¡

l¡g d¡ act iuld¡da¡
lnDrlrlr llanuá lct
Cl.vcs ilü AutorlzAc lon

F. Edlt¡r conl IErrF.c irrl
G. llosar¡o.l lo d. epl{c¡cloncli

1
2

4
5
(;

§Ul¡bXlJ I :l9l - ;r,n¡;. ór¡-! (,t v{,'l - 1§.¿Po.b.¡?6
C!..D, Cofl.aglr o Ell¡l¡a!

}IENt] I)E DEFINI('I()N DE ENI'IDAI)}:S

En las páginas siguientes se describirá cada opción de este menü
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9.9.1 l)¡,FlNIll l:st r/\Rlos

Permite crear, corregir o eliminar las identificaciones de usuario que se tienen. junto a su
nombre cor¡rpleto, clave de acceso e impresora asignada.
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Se utilizan las teclas de nrantenimiento de registros tipo árrlr'.se

lrNSl Para inserta¡ un nuevo usuario, luego de lo cual deberá ingresar la identificación del
usuario, el nombre, la fecha de nacimiento, con el afán de que el sistema ¡e

prevenga de su fecha de cumpleaños y la ¡mpresora que usará. Además de esta
información como se observa en la siguiente pantalla deberá ingresar el pdssleord
del usuario, si usa un monitor a color y usar las flechas en modo árBs".

[DELI Para eliminar un usuario; al escoger esta opción se presentará un mensaje de
conlirmación en la línea de nrensajes, donde deberá responder pulsando la letra S o
N según desee eliminar o no.

IENTERI Le permite corregir los datos de un usuario

Si usted escogió la opción de Agregar o Corrcg¡r un usuario, luego de ingresar los campos
de USUARIO, NOMBRE. FECIIA DE NACIMIENTO USUARIO, NOMBRE, FECHA
DE NACIN{IEN'IO e IMPRESORA, se presenta la pantalla mostrada en la siguiente págins
para registrar los demás datos del usuarior
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Los campos a ingresar por cada usuario son

Usu¡rio: ldentificación del usuario dentro del sistema. Es un campo alfanumérico de I0
cafacteres.

Fec.Necimienlo: Fecha de nacin¡iento del usuario. Esta lecha es considerada por el sistema
para mostrar un mensaje de aüso a todos los usuarios de que esta persona cumple
años al curnplirse su dia y mes de aniversario, y además, al usuario que cumple años

al ingresar al sistema es recibido con un mensaje de felicitaciones y una tonada de
cumpleaños.

Printer: Tipo de impresora que usará siempre para sus listados. Si no digita ninguna
impresora, cada vez que el usuario vaya a imprimir se le presenlará un menú con
todas las impresoras disponibles para que él escoja una.

Password: (-lave de acceso del usuario Esta clave puede ser de números y/o letras y tiene
una longitud máxima de l0 caracteres

I)eser color en pantellf,s: Permite que al usuario se le presenten sus pantallas del sistema en

color o solo blanco y ne8ro. Esta opción es muy útil cuando el usuario en cuestión
tiene un monitor mt»rx'romálico cn su computadora

Us¡r flechas en modo browse: No es utilizado actualmente por el sistema

('ot lttlo l\': Iltil¿ o Póe. l5

Non¡bre: Nombre del usuario
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9.9.2 DllF'lNIR SIS'I ILI\lr\S

Esta opción sirve para instalar, cambiar nombres o eliminar los sistemas que se pueden
manejar.

La información que se debe ingresar es el código del nuevo sistema y su descripción o
nombre tal como se muestra en la siguiente pantalla
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PAN'I'AI,T,A Df] DT]}-INIR SIS'I'EÑIAS

Algunos de los códigos que ya se han usado son los siguientes

('ódigo
del Sisterna Descrioción

Bancos y Cuentas por Pagar
Cuentas x Cobrar
Control de Fornlulación
Contabilidad Ceneral y Presupuestos
Estadistica de Ventas
F acturación
lnventario y ordenes de conrpra
Roles de Pago

bp
cc

cf
cg
ev

fc
in
rp

Para el mantenimiento de sistemas debc usar las mismas teclas que en el mantenimiento de
registros tipo /rrox.se: IINSI - Agrega. IDELI = Elimina, IEN'fERl : (lorrige.
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9.9.J DIitrtNt R Ei\t t,Rt,ts^s

Debido a que el s¡stema es multicompañia, usted con esla opción podrá crear todas las
empresas que desea llevar, asi como eliminar aquellas que no se desee mantener. Ejecute
este módulo y conlplete los siguientes campos

a) ldentificación que tendrá la enrpresa

b) Nombre completo

c) Unidad de disco donde se encuentran los archivos (Parámetro irrelevante en un ambiente
xENTxAJNtX).

d) Directorio donde se encuentran los archivos

e) Dirección completa de la enrpresa

Al terminar de crear o corregir las empresas teclee IESCAPEI

Al creer una compañia nueva automáticamente se crea el directorio de la compañia con el
nombre ingresado.

Al flimin¡r una compañia, su directorio y sus datos de no se eliminan fisicamente del disco
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Mediante esta opción usted puede instalar. cambiar nombres o eliminar empresas ya creadas

fti¡
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9.9.4 DEITINIR IIlTPRESORAS

Con esta opción se pueden instalar las impresoras que los usuarios podrán manejar. Usted
deberá conrpletar los siguientes campos por cada impresora que defina:

a) ldentificación de la impresora con máximo l0 caracteres de longitud

b) Dispositivo de impresión. Bajo un ambiente DOS este campo puede ser LPTI: o LPT2,
m¡entras que para un ambiente XENIX/UNIX el dispositivo podrá ser algo parecido a lp
-s -dprinter.

c) Tipo de impresora que es (Epson, llewllet Packard Laser Jet, lBM, etc.). Este tipo de
impresora debe estar detinido entre las impresoras registradas en el archivo
DBPRINTE,PRG,
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Para el manlenimiento de impresoras debe usar las mismas teclas que en el mantenimiento de

registros tipo bn»'se [NSl : Agrega, IDELI - Elimina. IEN'I'ER| = Corrige.
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9.9.5 INIPRINIIR llN'l'lD¡\DES

Esta opción prepara un reporte para poder conocer que entidades se encuentran definidas,
que s¡stemas se encuentran instalados, cuantas impresoras se poseen instaladas y por último
la lista de los usuarios que poseen autorización para trabajar. El reporte se lo muestra
primero en la siguiente pantalla:

Al salir de la pantalla de consulta. el sislema le preguntará si desea imprimir o no el listado
de las entidades.

g¡arn: nt
cha

flo ¡!

Eapn c:as lnat.l¡da!

lr
¡7
lt

UPER.I¡ SON
5/Feb46
I :52:45

9ts
Enp

t cha

fiCulo ! trnt ldrd.rs

Bolc¡ dc P
P&IEBá DE Dá

D¿ Ld¡t
f
f
t
os
in

PBIIEBá DE DIIG
REffiZO§ 6. á.

LRS EB
LOCOL

Él.t!ñ.s lñ.til6do6
bp-lccaas() Snacor 9 Cueñtas Do! P.gat
cc_¿rccÉss ( ) C¡¡cñtát Ei CobF¡r
cf'rccc6 r ( ) 6ontrol dc Po¡x¡kcl.6n
e g-.ccÉ!. ( ) Contrbl I trtrd Ga'llt a¡ y P!.au!q.stor

PANT'ALI,A DE IÑIPRI]IIIR ENTIDADES

(¡ lcul.rdor'.r U(b ic.rr

82 r.gistr'o(s ) ^ñ.di I I !52:f?

(.o¡ritulo l.\: I ttil¿ríu nie. 19

lrpncrorae l¡!3t a hdaj



Si«ema de Rol de Pogos ¡' l'arsonol llanuol de Llsua¡io

9. l0 Rlis'tRtN(;tR A('cusos

Una de las caracteristicas principales del sistema es que el SUPERVISOR puede limitar el
ingreso de los usuarios a ciertos módulos, ciertas empresás y a ciertos programas. Esta
opción se encarga de hacer eslas restricciones o limitaciones. Al presionar esta opción
aparece el submenú que se presenla en pantalla como sigue.

et ohlvo Tranaacc lon
lis ic, úc fn!rt]:

Procoso ConruLt¡ 8!¡ror.t6 M[ff S létár{ Iarolna
FNI! PBITIC St¡tn! ia trchiuor

nó r.ndrr¡lr ardhlvül
fEbla¡ di valldrc lon
Haop¡ldo de l¡chl.vo¡
Canc!lár lle t ¡dor
llauarl,os ect luos
Hev!il¡d. s
Dlrc c o

t t¡c

o

6 lct LgldadG3
¡¡1r ñanu¡lo¡

E
P
c

Clavár il' euto!.laac Lor
Edltar cqnf lgur¡c lon
Dcs¡¡ro llo dc áp I lc ¡c loncr

Sll8!rl|.¡ fCon ¡eacE.¡¡í) u{.4 15/!.ñ4ú
R63trl¡gIr colo a clirtoa u§.t.rloe !1" accaro ñl rctusl alstrtt

ÑII]NT1 DI,] RESTRINGIR ACCESOS

ffi3. BostFlngi¡ ncccro ¡ paogt¡¡i¡a
i¡ Acce:o

Capí!ulo L\: l.ttilcño Páp.20

t.
x.
3.¡t.
5.
6.t.
8.

Cabe recalcar que si no se hacen las restricciones de seguridad respectivas, todos los
usuarios tendrán acceso a todas las empresas, a todos los sistemas y a todas las opciones
disponibles
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9.10.1 RES'l'lllN(;lR A(l('FISO /\ SlSl llI\IAS

Para Iimitar el ingreso a un nlódulo, escoja el sistema a restringir y a continuación digite los
nombres de los usuarios que podrán usarlo, tal como se muestra a continuación:

Para escoger un sisterna prcsione la tecla IEN'l ERl

Luego se le mostrará otra pantalla con la identificación de todos los usuarios que pueden
accesar a ese sistema. Usted deberá añadir el usuario nuevo al final de la lista mostrada y
luego dar JENTERI varias veces hasta llegar al limite de dicha lista.

Qolr: rit lrgo:
i !!$ I r nt'¡rrl¡o (i 1 ,itt¡t1rra

t. Cont¡rlilldad Gencral 9 Prct
5. Est.rdl.t lcás da U¡ntat
6. P¡cturiclón y ¡nscntarlos P
?. Iovontarior y Ord¡nca do Co
8. o¡dgnla d¡ P¡iodqcclón
9- Iolc¡ ilc Paoo¡
ñ. Uohloulo¡ g-ñáqu lnao
f . Tr!.nlnr¡

fiLCrE ñmEB EÍttO GUmS I8U7! irl.T9t Íf,ñ1
§uPEnü!80n JUñ?Q Eñt06 JLfrc ,rlcze el,crü
SUPEnUI§on n l{O ccz¡tl IáD29 I¡P2e Ulll2o
el.cro ñc(te §?!r80 (I,[26 tsuTg JLf90 xnü
§uPERlr¡60n Jun?o ElÍlE6 G[Íú9 GItüe SInOA
ñcc8, usFlB 8m1e Jññ18 mP10 ñep5 ÍOl1
SUPENU¡§ON JUll?T
3UPER{,l8on J0r¡B trRr28gupEnn t8on

SU¡EBU¡§¡I rrnssGri()'.,4-{ i5,'fq}..rt0

PAN'I'AI,I,/I I)E RES-I'ITIN(;IR AC('ESO A SIS'TI]ÑIAS

ll J:{O

Ca\ítulo lX: Illil¿ o Pde. 2l
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9.10.2 RES't'RtN(JIII 
^('(',ESO 

A El\tPRESAS

Para limitar el ingreso a una empresa. al igual que en la opción anterior, se escoge el nombre
de la enrpresa a restringir y conro siguiente paso se digitan los nombres de los usuarios que
tendrán acceso a el¡a

Eolc¡ Ce Po§.¡¿

f- fer¡¡lnar

fln I n; rtz P<rgo-';

PANI'AI,I,A INI(]IAI, DfI RES'TRI(:('I0N A E1}IPRESAS

En la pantalla siguiente se ingresan todos los usuarios que van a tener acceso a esa empres4
no olvidándonos como principal usuario al Supervisor.

(r¡Y ¡ r- ..r. r i,jrr { rrf¡¡r¡.!¿.áa

§0PBl'rl30r - r¡acr:at.sl ) r..1.{ - !-5,4ür¡116

lert¡{r!rlf ¡!Ércse r¡ efi¡]r§sü3
Urua¡lo. qu! pucdcn lñgrltrr ¡ lá áñpFarr

PNUES DE DETOS

P,\N'I'AI,I,A FINAI, I)E RT,S'I'tII('('¡0N A 1-I\IPRT]SAS

l,ltuL!fi rlr. lrA ¡ 0s

l:5¿t:l?

.15l:5

('aofi,tlo l.\: I ttilerio Pás.22

SUFEBUIIr*¡l ¡t'rr.cc¡ ¡ <:. '.r4"{ ¡ s./ftb.,'ro
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9.10.3 RESTIUN(;|R AC(',ESO A PIIO(;RAñIAS

Para limitar el ingreso a una opción del sistema. indique primero el tipo de programas que
qu¡ere restringir, eligiendo el correspondiente del nrcnú mostrado en la siguiente pantalla:

nnl.l,n.lB Fng{r*

P8llrnrl úF lti?o§

§t¡¡t.lglr lccteo ¡ ¡tÍogr¡náÉ

@.z. I r.ántacc lon¿!t
3. Pr.océióg
4. Consu¡t¡r3
5. Raport es
l. fcrnl¡ar

PiogaaEaa rla nqntaolrilanto cacntua
8¡tFERtr lS+F - I iacccrs l ) r.l,.l - l§zFcW?6

PANTAI,I,A INICIAT, DE RES'I'R¡CC¡()N A PROGRAI}IAS

A continuación escoja la opción dentro del menú elegido. cuando aparezca

Fo , rrr dr Fn¿r6 r
u€ru d ¡rltrt¡rrlrrÉ

ro3t
3
4
5
6
2
t
9I

It oat
llrÉ st
ñf,.at
ñ¡ost
llao ¡ t
ñásrt
Activ

¡o d¡ Fer¡onil
r'o dc Cargas F¡¡clllai.ns
¡o dr Sollcltude¡ d¿ E¡ploo
ro di Goíccttos da lnirrerojglrrgo
ro dc Ca¡go¡
ro d. I ltulo¿
a¡ - lr¡o¡fe¡i¡" Pcr¡on¡l

f!rrlñút

I;tlIti§Jl!:0rl - rl]¡c¡:dus<i e4.1 - 1\/?6b/!b

PAN'TAI-I,A SI(; TI ¡ f;N-¡'E DIi RISTRIC(]ION A PROG RAÑIAS

t,uego digite los nombres de los usuarios que podrán usar cada proBr¿rma e inclusive
especifique que opciones dentro del programa podrán ser usadas. Ej.: XAVIER=ACE
significa que el usuario XAVIER podrá usar el programa para ACREGAIT- CORREGIR y
EI-lN{INAR, SLJSANA-C significa que ese usuario solo podrá CONSULTAR los datos.

I rgS:tl6

.le oont r.o I d.:l Sictcñ&P¡t.nne t t.o5

I r55:2'¡

( upitulo I.\: l Íilüi nis.23
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9.t I ,\("1 [r,,\l,lZ,\R l'.S'l'Rtr("1 lrR,tS

Debido a que el operador/prograrnador encargado del sistema tiene la posibilidad de hacer
cambios a los programas, de vez en cuando es necesario agregsr calnpos a los a¡chivos de
datos para ajustarse a las necesidades de cada empresa. Con esta opción, el sistema
automáticamenle actualiza sus bases de datos a la nueva estructura dada.

Los cambios a realizar en las bases de datos deben estar registrados en el programa
RPCREAI'E.PRG. en el caso de las bases de roles.

Se irán displayando las bases una por una y en la parte derecha de la pantalla se mostrará la
acción que va realizando en ellas.

Al tenninar de revisar todas las bases de datos el programa saldrá inmediatamente de esta
opción para permitirle seguir trabajando con el sistema

t¡

ll,JlEE rlü l1r3!,8
ctr.c¡iaün ¿t § rr-{r t ,-tl.ln t¡.

1
71
{3
I
I
I
5
ItI
0
e
0
0t

llorilrú dcl üñhlrro
P¡.¡a¿tro¡ dc Contiol Átl Sirtcna
ñ¡ratro d¿ C,oocct to! dt lñg¡.roi E rarogantro dn Cortor
ñaüttro dG Pirron¡l
Para¡¡tro¡ d¡ Co¡r¡ll¡¡
l'l¡a¡tro dc Solicltud.r dc Eaplco
llicrtlo dc cargas farl Llarcs
ñárstFo dü lloecdadcs lrograaadac
llovcd¡dcs dc Ob¡oto¡
Xov¡dadce de Erplaador
lioucdadcs dq Obrc¡o¡ c xt ¡a-¡'o I
l{.ocd¡d.r llé E[pl.ádór ¿xtrá-to I
lsturllzaclon dr nol Ob¡i.c i.ot
ictutll.zác lon ilc XoI E¡plcrdo¡
lllato¡lco do l{ovadrd¡¡

Loñí, fot, Ertá¡ ODolrtc lon
3le 33'n §,18636 1,5{0319 t,zqe297 29'§7§ §290.t 425

105
o

324
0
a
g
e, Il:l TGñüI

16,o
.ú
.ts
.m
12
1:2
.t1

'JUl'LilU¡lilUl rsrrce.:(l'.'4.1 l\/t'cb)ryt

PA N'I'A I,T,A I)E ACI'TIA I,¡ZA R ES'I'RTI(]'I'TI RAS

I I :55 :54

('{nítufu» l.\: I ¡tilüiu hie. 2 t
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9.I2 t.(X; I)t.. AC',t',tvil);\t)t,ts

Esta opción pernrile definir si se desea grabar en un archivo especial todo proceso que
realizan los usuarios para poder revisar después quien hizo alguna operación incorrecta.

Quizás una de las caracteristicas rnas importanles. es que Ud. Puede activar el log de
actividades y así conocer al final del dia, semana o mes, quienes entraron al sistema, en que
dia, a que hora y que hicieron en cada programa que ejecutaron. El objetivo de esto es poder
hacer una auditoria de la información ingresada y medir la productividad de los operadores
del sistema Las opciones de este menú son

Activ¡r.- Para que desde ese momento se empiecen a grabar toda las actividades de los
distintos usuarios

Desaclivar.- Para terminar la grabación de las actividades

lnicializar.- Para linrpiar todas las actiüdades grabadas

A¡chivo f¡ansacclon Pro¡:rso Consr¡fda Iaporta lllfiffi §ist;¡a l¡ri¡l¡a
Frlr¡ rlc Pngo:r

EHU 1''t ¡ lt..1 . 8tátür dc aFchieot
, nclndcxr. áichlgor
. f¡blar d. erllAác lon
. Rcs¡raldo d¡ A¡cil.uo¡
. (hnc ¡ l¡¡. li6tldos
. U.uat lo¡ attlgúa
. llouedad¡a dü Prog!¡!ác loñ
. DI!|IGtorlo fe lcfon lco
. Dcllolclon de Ent id¡tlc¡

I
2
3
4
5
6
?
I
9
f,ffifruo' . nanti ng1ñ ncc.sor

Us«ario: I Prrr g raaa :
- r.r..r¡.rlr:..) u.t.,l - i§./ft r,,,96

I I':==- - IEIiI --e=¡ : lfllllúE.

E
F
G

. EdltÁts conf lEu¡¡c lon

. D.EarFo l.Ur d6 á¡tllÉaclonrÉ

I
s dc ru I§ lz

C. Lo de .rct l!,ld¡d6u

f, :56::l$

('dt ítulo lX: I lilelía

P,\N t,\Lt.,\ l)l] r.o(; t)t] 
^("il\'rt)Ar)[]s

P.ís- 25

Revisar.- Para hacer la auditoria de las actividades hechas por uno o varios usuarios, Ud.
debe indicar de que usuario desea realizar la auditoria, de que programa en especial, desde
que fecha y hasla que fecha. Si deja en blanco un campo, el sistema listara todo el log de
activ¡dades.
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9. I J II\IPRI]\I IR IIIANI IAI,I,]S

Al escoger esta opción podemos inrprimir los manuales del sistema (Portada, Generalidades,
características especificas, manuales de cada programs, utilerías y guia rápida del sistema).

Generelid¡des.- Donde el usuario podrá conocer las caracteristicas que se aplican a todos
los programas.

lndice.- Para poder identificar todas las opciones del sistema

C¡racterístices.- En esta sección se tlescriben las ventajas principales del sistema y los
procedinrientos que deben seguirse para lograr óptimos resultados.

Progremas.- Descripción de cada programa del sistema

Beses de Datos.- Descripción de cada archivo de datos que es usado por el sistema. Esta
información es útil para el operador/programador encargado.

Los manuales a imprimir son los mismos que se presentsn en pantalla al visualizar la ayuda
del sistema lFll + lfl I, por lo tanto es necesario que exista la información en los archivos
.llLP correspondientes.

Eo lr:: rlo P.rgn-

B.r€s do
Indlce ¡la I ¡ l¡t

Dato,
d61 81

del
!t.rá RP-¡CCEs8

8l¡tcña RP-nCCE§8
NP-A

trr¡
CCE§ S

(r/ñ)?
<t/n>l
l¿/¡)7
1¡/n)?
<r/n)?

lr,
CGñ.!'álldrd6r d! ler
Carectr!.1lti,ceé d.l I l§

llanualt¡

ilrt

!:tlPFFtJI É;OB - t¡r¡r:¡.|!r¿() '-¡4.,t - lÍ,/Frh,iÉ
lli

('onítulo lX: litilüla

PAn- I'ALI-A DU IñlPRIñ|IR IIIAN[TALES

Pde.26

El manual de cada sistema esta organizado de la siguiente manera:

PFtrERo oE rrlfü*

E§'
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9. 14 CLA\'t,;S I)U Al r't',ORtZA(',tON

Muestra cuales son las claves de autorización, que va a tener cada usuario duranle un mes.

Estas claves permitirán autorizar nromentáneamente a ciertos usuarios para que realicen
procesos que nornalmente se encuentran restringidos.

Para obtener el reporte de claves de autorización se solicita la identificación del usuario a
quien se desea autorizar y el periodo para el cual serán validas estas claves.

DESCRIPCION Y IlJEMPLO DEL REPORTE

Para describir el objetivo dc este programa veamos el sigrriente ejemplo

El usuario FRANCISCO se encuenlra facturando el 4 de Octubre de 1992 a las I l:00am y
desea otorgar a un cliente especial el precio de distribuidor (precio #2). Esto solo lo podrá
hacer pidiéndole al SUPERVISOR la clave de autorización para ese usuario en dicho mes.

('o¡ritulo I-\: Lltileda Páe. 2 7
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9. I 5 EI)t'l',\t{ ('ONFI(;t rtt,\('lON

Permitir alterar el ambiente de trabajo general

o Si va a trabajar en un ambiente multiusuario
¡ Comandos a usar para formatear disco
. Comandos a usar para respaldar la información.
. Conrandos a usar para recuperar la información de respaldo.
e Directorio donde se crearán los archivos temporales del sistema
o Directorio donde se encuentran ubicados los archivos de awda.
o Si desea que cada actividad ¡ealizada quede registrada
¡ Tipo de archivo de indice a manejar

E,r lnt dn Pagorl PFltEE0 nE f¡rf os

Ucrclon llltll I -USIJiFI é
lÉ,l i r. ".t¡> 7(t

¡,,, + ¡ r.r r.,r1: ,,,1,

Corando nrra fortrta.! dls}ÉttÉs :
Cofándo 116r¡ rcrDáldar lrchi.uot :
Cor¡¡do De¡¡ nocuDora¡ áFchluoa !
DlFacton'lo d. rrichleoc t.rDortla¡ :
Dl¡cctorLo dc ¡rchl.ro¡ dc aguda :
Rctlúar él lo¡ dd .ctl,ldádos :
U¡¡r ind¡cc! coiiD¡ctos cn FoxPro !
CoñtFoI frañraccl.onal 

=

§XPFBUTSOS - r¡r,1¡:cFá.() v4..1 - 15.,Ri h,9f:

PANl'A LI,A DT] f]DI'I'A R CON FI(; tI RA(:IoN

ll:!r8:tlt

c rl

..rHP
t.o¡ t o ¡e

:: \nricESS\HLf

('upít,tlo ¡X: l'til.,ñ¿t Pús.28

Monual de Usua¡io

Las vanables de configuración generales del sistema son

di /t
c: /c
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9. 16 DUSARROLLO Dl.,tl'l.|(]AC'IONES

Mediante esta opción se puede hacer tlesarrollo y mantenimiento del sistema de Rol de
Pagos La misma que es usada solo para personal de sistemas, y es válido para el sistema
operativo DOS.

Como podemos observar al elegir esta opc¡ón, aparece un submenú dentro del cual se

pueden elegir cualquiera de las siguiente opc¡ones:

:'r¡rr,rI ls tlt figl !r:uc iunct

ñ@.¿. uraar nñogf¡tát oát lcoa
3. Edtt.r ll¿nu d"l 8lltrr¡.1. Ed¡t.ri B¡ga¡ dc Drtor dql §i.t.,r.5. Eúltri lndtccr dGl 8Lt.n¡6, Edlt¡r Prosrarr dÉ ñrnt6nl.lanto
?. Ed lt¡r Otros Progranas
E. G¿n!ra!. ProBr!ñas dc ltañtcñlrlcnto
?. Progr¡¡¡a ¿un no lnBtaládotA. lñ6t¡lar. p.ogrlt¡aa
B- Deflnlr dI¡ectoplo prog?áfrlr obJ.toe
I. Bcgro¡¡r: al lleou P¡l¡clpal

Fr

§ f[mtl9úll t.pocic:!.) u{.{ Lr/fáh/1(,

ÑIT]NI.I D1] DISARROI-I,o I)E API,ICA('IONES

Todas estas opciones utilizan el programa editor de texto PERSONAL EDITOR
(PE), por lo tanto es necesario que dicho programa este disponible para todos los
usuarios dentro de la red y su directorio debe estar definido en la ruta de directorios
de búsqueda al entrar en el sistema.

El,ECtR O'I RO SlS t'UlltA

Nos permite escoger otro sistema para dar mantenimiento sin necesidad de salir al menú
principal y escogerlo previamente.

n)e. 29l'opítu I o L\' : l.ttil olo
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(.REAR PR(X;RAÑIAS BASI(-0S

Al elegir está opción se crean programas de configuración y de control para poder instalar
los sistemas, asi como las opciones del menú principal.

T]DI AR ÑIENII Df I, SIS'I'E1II,t

Por medio de esta opción se puede alterar las opciones de los menús, es decir, agregar,
corregir o eliminarlas.

EDI']'AR BASES DE DA ()S DEI, SISTENIA

Nos permite dar mantenimiento a las bases de datos del sistema, de tal manera que podemos,
aumentar, corregir, o eliminar campos de una base de datos.

l.I)lr',\R tNDt('[.s t)ut. sts I1..]t,\

Se efectúa lo mismo que la opción anterior, pero esta vez con los índices de las bases de
datos.

T]DITAR PRO(;RAI}IAS DE ÑIANTEN IÑIIENI'O

Como su nombre lo indica, a través de esta opción podremos modificar los programas que
sirven para mantener los archivos maestros, los cuales tienen extensión.DEF

EDI'I'A R O'I'ITOS PR(X;RA I\TAS

Esta opción se refiere a los progranras que no forman parte del mantenimiento de los
archivos, es decir, a los procesos, consultas y reportes, los cuales tienen extensión .PRG

G I N E R-.\ R PRo(; RA NI AS D }] ÑIA NI't] Iti I Ñt I ENI'C)

Una vez modificados los programas de rnantenimiento (.DEF), debemos generarlos en los
respectivos . PRG, y es precisanrcnte está opción la que se encarga de ello.

( ú¡'ítuIt, I\': Ittih'rí¿ Pds. -10
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SOLUCION DE PROBLEMAS
COMUNES
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r0. oB,tETr\'o

El objetivo de este capitulo es presentar los problemas más comunes producidos durante la
ejecución del sistema y la solución más factible a los mismos.

Durante el ingreso ¡l sistema:

Illensaje: [Jnided errónea

lllotivo: En el archivo de configuración existe otra unidad especificada para los archivos
del sistema.

Solución: Colocar en el archivo de confguración DBCOMIG.DBF la unidad correcta
donde se encuentran los archivos para ejecutar el sistema. Comuniquese con el
departamento de sistemas para que realice este cambio

lVlenseje: Ruta o nombre de archivo no válido

I\lotivo: Se debe a que trata de abrir un archivo en una ruta no especificada
correctamente en el archivo de configuración

Durante el maueio del sistemr en general:

IVlenseje: fl rrchivo no existe

Motivo: Se intenta usar un archivo que no existe

Solución: Al abrir un archivo se debe colocar la ruta y nombre correcto en donde se
encuentre. Comuniquese con el departamento de sistemas para que realice este
cambio en el programa donde surgió el error.

Caoltulo X: Solución de hohlemos <'omunes Ptip. I

Solución: Colocar en el archivo de configuración DBCONFIG.DBF la ruta correcta para
los a¡chivos a util¡zarse. Comuniquese con el departamento de sistemas para que
realice este cambio
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Illensaje: No hay ninguna tabl¡ en uso

lllotivo: Cuando se selecciona una tabla o base de datos que no ha sido abierta
previ¿rmente.

Solución: Antes de seleccionar una base de datos debe primero abrirla o activarla.
Comuníquese con el departamento de sistemas para que corrija el programa en
que dio el enor.

lllensaje: Subindice fuera de línrifes,

Motivo: Se trata de acceder a un subindice fuera de Ia dimension de un arreglo

Solución: Usar los subíndices dentro de la dimensión del arreglo. Comuniquese con el
departamenlo de sistemas para que corrija el programa en que dio el error.

lllensaje: 'I'abla No ordenada

Motivo: Se intenta usar una etiqueta de indice en una base de datos que no está indexada

Solución: lndexar la base de datos, antes de accesar el programa nuevamente. ,/ed
Utilerla: 9.2.Reindexar archivos. Si el error persiste comuniquese con el
departamento de sistemas para que corrija el programa en que dio el drror.

llfensaje: No hay etiqueta de índice

Motivo: Se intenta usar una etiqueta de indice que no existe, aunque la base ya esté
indexada. Este índice puede haberse dañado por alguna falla en el suministro de
energia de su computador.

(-'ot fiulo X: Solución de Problemos <t¡munes Pót:. 2

Solución: Indexar la base de datos, antes de accesar el programa nuevame¡le. Vea

Utilería: 9.2. Reindexar archiwx. Si el error persiste comuniquese con el
departamento de sistemas para que corrija el progr¿rma en que dio el error.
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Durante el III antenim ie¡tto de Archivos v Resistro de 
-l'rtrns8

cc to II€s:

Illensaje: Registro ya eriste

I\totivo: Se intenta eñadir un número de cedula, código de novedad, elemento de una

tabla, etc., «¡ue ya existe dentro del archivo respectivo.

Solución: Usted debe digitar IENTERI o [ESCAPEI para continuar ingresando un código
que no exista.

Mensaje: Registro no existe

lllotivo: Se intenta Consultar, Modificar o Elimin¡r un nümero de cédul4 código de
novedad. elemenlo de una tabla" etc., que no existe dentro del archivo
respectivo.

Solución: Usted debe digitar IEN'I'ERl o ]ESCAPEI para continuar ingresando un código
que si esté en el archivo

Duranle la elinlinación dc un trabaiador:

Iltensaje: No puede eliminar, exisle inform¡ción imgreseda

I\l ot iv o: El trabajador tiene ingresadas Novedades, Novedades Programadas o Cargas
Familiares

Solución: Usted debe digitar IENTERI o [ESCAPEI para salir del mensaje y luego debe
eliminar primero los registros de ese trabajador existentes en los archivos antes
mencionados.

Al listar la Transferencia al Banco:

Problema: El listrdo de trrnsferencir está vacío

Motivo: No ha realizado ninguna actualización de rol, ni temporal ni definitiva. (Archivo
de trabajo esta vacio)

Solución: Ejecule el proceso de actualización del rol.

(-onltuh, X: Solut'ión dc ht>hlemos to¡nunes Pág. 3
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Problenra: Listedo presentn información de lrrnsferencir snferior

ñlolivo: No ha actualización de rol nuevo, ni tenrporal ni definitivo

Solución: Ejecute el proceso de actualización del rol nuevo

En reuortes de Co Dro nte de Pflso. Rol Actual:

Illensaje: Feche de Rol: I I no e¡iste en ¡rchivo de feches

Motivo l: No ha realizado ninguna actualización de rol, ni temporal ni definitiva. (Archivo
de trabajo esta vacio)

Solución l: Ejecute el proceso de actualización del rol

Motivo 2: Programa de actualización generó rol con lecha nula

Solución 2: Comuniquese con el personal de sistemas de su empresa

n listado de C-on(abilización d R

Prol¡lema: El diario eslá descuádrado

Motivo: No existe uno o más números de cuenta contable generados por el rol dentro de
las cuentas disponibles en el catálogo de cuentas de la compañía.

Si hay descuadre y un número de cuenla aparece incompleto en el listado

Uno o más trabajadores fueron ingresados en el archivo de personal sin el
número de cuenta contable. lngrese el número de cuenta a estos empleados.
(Vee Archivo: Mrestro de Personal)
Uno o más trabajadores que consideró en el proceso de actualización del rol,
no están siendo considerados por el proceso de contabilización. Comuníquese
con el personal de sistemas de su empresa.

Si el listado de dia¡ios del rol aparece cuadrado y correcto

Utilizó en el registro de novedades un concepto con un número de cuenta que
no pertenece al catálogo de cuentas de Ia compañia. Cambie

('apílulo X: Solu.'i.tn de hoblemos «¡mun¿s Pás. I

Solución: Existen variassoluciones.
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monlentáneamente el número de cuenta de ese concepto, contabilice el rol y
luego devuelva el número original a ese concepto. (Vea Archivo: Maestro
de Conceptos de lngreso-Egreso)

En nroceso de Act ualización rle Rol:

Mensaje: Fech¡ de Rol: xlxx,/xr no e¡iste en ¡rchivo de fech¡s

Nlotivo l: Archivo de validación <le lechas está ¡ncompleto

Solución l: Ejecute el proceso de generación de fechas para período actual

Motivo 2: Programa de actualización g,eneró rol con lecha incorrecta

Solución 2: Comuniquese con el personal de sistemas de su empresa

fn proceso de Ertra Rol:

Mensaje: No existen Regislros pare Proceser

Motivo: No ha ingresado ninguna novedad de rol extra

Solución: f ngrese novedades extra-rol

Dur¡nte el lllantenimiento de Conceotos de [nqreso-I]greso:

Menseje: Error: Conceplo es frjo .... No puede eliminerse

lllotivo: Intenta eliminar un concepto reservado por el sistema

Solución:
lllensaje:

Estos conceptos no pueden ser eliminados.
Error: Conrepto usado en ..(nonrbre de opción)

lllotivo: Concepto a eliminar está siendo usado en Novedades de rol o Novedades
Programadas.

Solución: Debe asegurarse que ningún trabajador tenga ingresado este Código de concepto
en sus transacc¡ones registradas.

('opítulo X: Solu.ión de hohlemos comqnes Pás. 5
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En Ia Activación de lraba iadorrs:

lllensaje: !! NO AC-I'IVADO !!: Clédula ...(no.céduln)...ys eriste en cie.

Molivo: Inlenta activar un trabajador existente como Activo

Solución: Primero debe liquirlarlo o eliminarlo.

Mensaje: !! ADVERTENCIA !!: Archivo de validacién está v¡cío

Motivo: No existen trabajad()res por activar/transferir

Solución: Primero debe liquidar un trabajador

En el Reqistro de Novedades orogr¡mad¡s:

Mensaje: !! lntente corregir novednd Desconlada./Pagrda !!

Motivo: Trata de corregir una novedad programada con fecha mayor a la Gcha de rol, o
cuyo saldo sea ¡nenor al total.

Solución: Comuniquese con el personal de computación de su empresa

En el resistro de No ades de vacaciones:

Mensaje: Periodo difercntc dc fecha de anivercario

Motivo: Intenta ingresar un periodo diferente de la feclu de aniversario del trabajador

Solución: Actualice la lecha de aniversario en el Maestro de Personal.

('opltuk, X: Soluú¡ln de Í'rohlemos <.oaunes Pás. 6
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I l. (;r,osARto

BASE DE DATOS.- almacenamiento colectivo y organizado de datos que son requeridos

para cubrir sus requisitos de procesos y recuperación de información.

CONCEPTO.- Se denomina asi a la identificación de cada una de las novedades en que

puede incurrir un trabajador durante la elaboración del rol de pagos.

EN LINEA.- Acceso directo y eficienle a las bases de datos para satisfacer sus necesidades

de procesamiento e información

IIARDWARE.- Equipo fisico, tal como los dispositivos electrónicos, magnéticos y

mecánicos que conlorrnan un sistema de computación.

ñIICROCOIIÍ PUTADOR- Categoria de computadoras más pequeñas y consiste de un

microprocesador, su almacenamiento asociado y sus elementos de entrada y salida de datos.

NOVEDAD.- Se denonrina asi a las acciones desarrolladas por un trabajador y que van a

influir en su elaboración del rol de pagos.

SO[-|WARE,- Conjunto de programas, documentos, procdimientos y rutinas asociadas

con la operación de un sistema de computadoras

TIEIIIPO REA[,.- §uministro de recursos de proceso e información de manera rápida y

oportuna, en el misnto instanle en que son requeridos.

l'orrítulo XI: Gkñ rio Pás. I
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CON(' E PI'OS R ESE R\'^ DOS POR It l, SIS't'li I\l A

Los siguientes conceptos intervienen en procesos especiales del sistema, por lo tanto no
pueden ser eliminados, y su modificación debe ser supervisada.

t* Codigos de Ingresos

*t Codi os de Il S

+ + Codi os de Provisiones

0l
02
03

04
05
06
07
08
09
6l
62
63
J¿

salario
exlra 25o/o

extra 507o

extra 1007o

Compens.Costo de vida
Bonificacion Complem.
Transporte
vac. tomadas
vac. pagadas

decimo | 3

decinro l4
decimo l5
decimo ló

Aporte Iess0l
05 lmpuestoala.renta

('()1)l(;() l)[:s('iilP('lo\

0l
02
03
04
08
20
2t
'r1

30

A-l

('oDl(;() l)[:s( lilP( l()\

('o!)tco t)1.s('RtP('to\
decimo I3
decimo l4
decimo I 5

Fondo Reserva
vacaciones tomadas
Iece
Secap
Aporte patronal
Utilidades vencidas



'UPOS DFI'l)\tsI,,\S Dt'l VAl,lDÁ(llON

A través de todos los programas del sistema, se utilizan ciertos códigos para va.lidar el
ingreso de la información. Estos códigos son siempre de 3 caracteres alfanuméricos y
nosotros los hemos llamado TABLAS DE VALIDACION. Ejemplos de estas tablas que son
las predefinidas son:

Tabl¡
BAN
CAN
CIU
CLI
DPT
FNC
MON
PAR
PRO
PRV
SUC
TIT
ZON

Degcriocién
Bancos
Cantones
Ciudades
Tipos de clientes
Tipo de Rubro para clasificar cuentas de resultado
Funciones de los trabajadores de la empresa
Tipos de nloneda a llevar en bancos
Parroquias
Provincias
Tipos de proveedores
Sucursales de la empresa
Titulos de estudio de los trabajadores
Zonas a donde se despacha la mercadería

A-2
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