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Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

1.1 INTRODUCCION

El Sistema de Rol de pagos y Personal, ha sido desarrollado en base a las necesidades de
automatizar los procedimientos de Rol de Pagos y la administracion 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 disenado para introducir y entrenar al personal de la empresa sobre el
manejo y aprovechamiento del Sistema 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 maximo de sus beneficios.

Se ensefia al usuario los pasos necesarios para el manejo del sistema desde el momento que
enciende el computador; ademas, se provee al usuario una guia de instrucciones basicas que
le permita operar el hardware, instalar y ejecutar el sistema, corregir errores y resolver
problemas que puedan presentarse en el futuro.

Este Manual esta dingido principalmente a:

e (Gerencia de Recursos Humanos

e Usuarios del Sistema en general que estén encargados del registro de las operaciones del
mismo.

Capitulo I: Introduccion Pdg. 1



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

1.2 OBJETIVOS DEL. MANUAL

Este manual tiene como principales objetivos:

e Ayudar al usuario a iniciarse en el manejo del programa y que se familiarice con el
ambiente de trabajo computacional, y en si con la forma de operacion del Sistema de
Rol de Pagos y Personal.

¢ Proporcionar toda la informacion y la ayuda necesaria para una correcta utilizacion del
Sistema.

e Presentar todos los mensajes que emite el Sistema, asi como también los procedimientos
a seguir para la solucion de errores.

e Indicar como iniciar y terminar una sesion de trabajo con el Sistema de Rol de pagos y
Personal.

Estos objetivos son logrados mediante el uso de ilustraciones y graficos de cada una de las
opciones del sistema, de tal manera que el usuario reciba una ensefianza completa y amigable
del programa.

Capitulo 1: Introduccion Pdg. 2



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

1.3 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

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

Este Manual consta de 10 capitulos principales, los mismos que se describen a continuacion:

Introduccion

Configuracion

Ambiente de trabajo

Instalacion y Acceso

Archivo

Transaccion

Proceso

Reportes

. Utileria

10. Solucion de problemas comunes

BA &t b

% 2

INTRODUCCION tiene el objetivo de familiarizar al lector con el Sistema de Rol de pagos
y Personal; asi como de la organizacion y uso de esta guia.

CONFIGURACION explica cuales son los requerimientos de equipo y software que se
necesita para ejecutar el Sistema.

AMBIENTE DE TRABAJO muestra la forma de operacion del equipo de computacion.

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

ARCHIVO describe los pasos a seguir para realizar el Ingreso, Modificacion, Consulta y
Eliminacion de las tablas principales que utiliza el sistema.

TRANSACCION ensefia la administracion de las tablas de trabajo que necesita el sistema
para asegurar la realizacion de sus procesos correctamente

PROCESO explica los procedimientos normales de ejecucion del sistema, que son
requeridos de acuerdo a las necesidades del usuario para garantizar la generacion de
informacion efectiva y obtener los reportes que permitan conocer el estado actual del Rol del
personal.
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REPORTES describe los pasos a seguir para obtener la informacion detallada, resultado del
procesamiento de los datos del sistema, a través de salidas en pantalla o impresas tales
como:

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

UTILERIA explica los procedimientos especiales que tiene el sistema para la administracion
y cambio de los estandares del sistema y programas.

SOLUCION DE ERRORES explica los procedimientos a seguir para resolver los errores
mas comunes presentados durante la ejecucion de las diferentes opciones del sistema.

Capitulo I: Introduccion Pdg. 4



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

1.4 CONVENCIONES USADAS

En esta seccion se describen las distintas convenciones utilizadas en este manual.

Uso de la negrita y cursiva

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

El atributo de tipo de letra cursiva 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 debera pulsar se presentan en mayusculas y entre
corchetes. Asi por ejemplo:

Pulse la tecla |ENTER]

Cuando tenga que pulsar una o mas teclas simultaneamente, los nombres de las
mismas apareceran unidos mediante el signo mas (+). Asi por ejemplo:

Pulse [SHIFT] + [A]

Mandatos a escribir
En la sintaxis de mandatos, el atributo de negrita indica los caracteres que debera
escribir, y la cursiva designa las variables que debera substituir con otro tipo de
informacion. Por ejemplo, en el siguiente mandato deberé escribir “FOX EXE” pero
debera substituir las palabras “unidad” y “directorio” por las pertinentes:
unidad \directorio\lFOX.EXE

Los ejemplos de mandatos aparecen en letra normal, como por ejemplo:

CAFOXPROWFOX EXE
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Listas
Se presentan listas numeradas para presentar los distintos pasos de un proceso que
debera seguir. Se utilizara listas sin numerar para presentar una secuencia de eventos
relacionados para los cuales es preciso seguir cierto orden.

Simbolos

Los simbolos usados en este manual son:

@ Nota: Una nota presenta informacion de especial importancia para ciertos
usuarios u ocasiones
Fh Consejo: Un consejo indica una sugerencia o una forma mas rapida de

realizar una tarea

m Importante Consejo o sugerencia de vital importancia y debe de seguirselo
obligatoriamente.

é Peligro: Este tipo de apartados advierte sobre errores comunes y la forma
de evitarlos.
(*) Nota al pie de pagina: Hace referencia a una nota ubicada al pie de la

pagina actual, es utilizada para hacer referencia a otra seccion o capitulo de
este manual cuando dicha seccion es mencionada varias veces en la misma
pagina.

Capitulo I: Introduccién Pdg. 6
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Manual de Usuario

1.5 TERMINOS Y CONCEPTOS NECESARIOS

Antes de utilizar el sistema de Rol de pagos y Personal, le recomendamos que se familiarice

con los

principios basicos del programa: los términos y conceptos mas comunes y las

operaciones que puede efectuar. Este es el objeto de la presente seccion.

Base de

Datos:

Campo:

Filas

(registros)

datos: Cualquier coleccion de informacion relacionada y agrupada en un elemento
individual constituye una base de datos. Asi un archivador tipico de despacho de
registros de clientes, un bloc de notas con nombres y numeros 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 si, lo que diferencia una coleccion
de datos aleatorios de una base de datos es la forma en que se organizan en éstos
los diferentes tipos de informacion.

La informacion se organiza a menudo en una base de datos en forma de fablas, con
una serie de filas y columnas.

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

En una base de datos, un campo es una categoria de informacion, como el apellido
de un cliente o la cantidad de un pedido. Campo es otra forma de determinar una
categoria o tipo.

En el ejemplo siguiente, NOMBRE, DIRECCION y CARGO son los campos que
contienen informacion sobre los empleados de la compariia XYZ.

Base de datos de Empleados

NOMBRE DIRECCION CARGO
Alarcon Pedor Los Rios 1005 Programador
Luna Andrea Tungurahua Programador
Sanchez Luis V.M Rendon 809 Mantenimiento
Oviedo Marcos G.Goytena 123 Contador
Roca Marcos Cuenca 205 y la 13 Contador

Columnas (campos)

Capitulo I: Intreduccion
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Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

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

Indice:

En una Base de datos, un registro se representa como una fila. Cada registro en
una Base de datos contiene el mismo conjunto de campos y cada campo contiene el
mismo tipo de informacion para cada uno de los registros.

Un indice no es otra cosa que un orden que se le da a una base de datos. Un
archivo de indice consta de al menos un campo de la base de datos. Dicho orden
puede ser alfabéticamente, numéricamente o bien cronologicamente y, junto a cada
entrada de dicho campo, se incluye el nimero de registro que se utilizara como
referencia en la base de datos primaria u original (Vea figura abajo).

Del mismo modo que el indice del libro es una seccion independiente que indica
donde puede localizar la informacion, los archivos de indice constituyen archivos
independientes que contienen informacion relativa a la localizacion de registros
individuales en la base de datos original. Recuerde que la indexacion no afecta el
orden de los registros en la base original

Archivo indice Base de datos original
Registro No. | APELLIDO Registro No. | APELLIDO | NOMBRE
5 Arias 1 Javier Valencia
4 Izurieta 2 Alberto Jaramillo
2 Jaramillo 3 Zamora Marlene
6 Mora 4 Carmita Izurieta
1 Valencia 5 Arias Viviana
3 Zamora 6 José Mora

Archivo indice ordenado alfabéticamente por el apellido junto con la base de
datos original que esta organizada en base al orden de ingreso

Aplicaciones Las aplicaciones son programas generales y comerciales de computacion

dirigidos a la mayor cantidad de usuarios posible. Se especializan en realizar una
determinada tarea y reunen la mayor cantidad de caracteristicas posibles para atraer
mas usuarios. Entre ellos tenemos las siguientes:

Procesamiento de texto: Word, WordPerfect, etc.
Hojas de calculo: Excel , Qpro

Graficadores: Corel Draw, Paint Brush

y muchos otros.

Capitulo I: Introduccién Pdg. 8
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Sistemas: Son aquellos sistemas de informacion computarizados que se desarrollan para
procesar grandes voluomenes de informacion, generadas en las funciones
administrativas, tales como la nomina o el control de inventarios. Los sistemas
libraran del tedio y la rutina a las tareas que se realizan manualmente,
proporcionandoles mayor velocidad y precision de ejecucion, finalmente generan la
informacion que se utiliza en la toma de decisiones. Por ejemplo tenemos:

e Sistemas de facturacion
e Sistemas de contabilidad
e y muchos otros.

Programas: Son codigos entendidos y ejecutados por las computadoras para realizar una
funcion especifica dentro de un sistema de computacion. Por ejemplo dentro de un
sistema de inventarios tenemos:

e para el ingreso y salida de productos

e para el cierre del mes

e para el listado de los ingresos y salidas de bodega
e y muchos otros

Segun la forma de ejecucion por la computadora, pueden ser: fuentes, objetos,
ejecutables.

Programas fuentes: Son programas que no pueden ser ejecutados directamente por la
computadora, ya que estan escritos en un codigo mas entendible por los humanos.

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

Programas ejecutables: Son codigos listos para ser ejecutados por la computadora, sin
ayuda de otro programa.

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

Programadores: Son especialistas en el desarrollo efectivo y eficiente de programas y
sistemas de computacion.

Capitulo I: Introduccion Pdg. 9



Sisterma de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

Analista de sistemas: Son especialistas ante todo en la solucion de problemas con la
finalidad de encontrar las soluciones mas factibles. Actua como un auditor,
consultor y agente de cambio ante las situaciones inciertas de una empresa.

Administrador de Red: Es la persona especializada en controlar el normal desarrollo de

todas las funciones en una red de computadores. Debe tomar las decisiones y

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

Administrador de Datos: Es la persona encargada de resguardar y clasificar la informacion
utilizada y generada por todos los sistemas de una red de computadores.

Capitulo I: Introduccion Pdg. 10
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2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Para instalar y utilizar el Sistema de rol de Pagos y Personal se requiere el siguiente
equipo:

e Un MICRO-COMPUTADOR 386 o superior, este puede ser:

e Compaq 386
e Compatible IBM 386

Ademais el computador debe poseer:

e Un minimo 4 Megabytes de memoria RAM.

e Un MONITOR, puede ser :
¢ Monocromatico
e A color

e Un DISCO DURO, con 40 Megabytes de capacidad disponible.
e Una UNIDAD DE DISCO, con capacidad para disco de:

e Disco de 3 %27 (minimo requerido)
e Discode5 Vs (opcional)

Capitulo 11: Configuracion Pdg. 1
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Manual de Usuario

Discos de 3 4"

e Un RATON

(opcional)

" an

S, P

e Una IMPRESORA, la cual puede ser:

e Epson de 132 columnas

(recomendable)
e Epson de 80 columnas

(minimo requerido)

; T — . ; ’
.‘4-»9'-!.'... N
D= o
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Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

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

e Sistema Operativo D.O.S., version 5.0 o posterior. Este paquete debe estar ya instalado
en su computador.

e Manejador de base de datos FOXPROLAN version 2.5 o posterior. Este programa ya
debe estar instalado en su computador.

e Sistema Operativo de Redes Novell Netware version 2.11 o posterior. Este programa
solo es necesario si usted esta conectado a un sistema de red de computadoras. Este
paquete debe estar instalado previamente en el servidor de redes.

e Programas y Archivos del Sistema de Rol de pagos y Personal.

Capfttulo Il: Configuracion Pdg. 3
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3.1 INGRESO AL COMPUTADOR

Para comenzar una sesion de trabajo en el sistema, siga los siguientes pasos:

. Revise que las instalaciones del computador se encuentre en estado normal, es decir que los

cables se encuentren conectados.

. Asegurese que el servidor de la red haya sido encendido, si no es asi, llame al administrador

de la red y solicite que encienda el sistema.

Encienda el computador, el boton para hacerlo se encuentra ubicado en la parte superior del
CPU, a un costado, o en la parte inferior del mismo.

El switche tiene dos estados, ON o 1 que es encendido y OFF o 0 que es apagado.

Monitor ——*

U

Encienda el monitor, localice el switche de encendido y pongalo en estado ON o 1.

Boton de
encendido

N

Espere unos segundos para que el computador cargue el sistema operativo. Debera ingresar
la fecha y la hora en el formato indicado por la maquina.

Finalmente aparecera en pantalla el prompt del computador, C:\>_, el cual indicara que esta
listo para iniciar la sesion de trabajo.
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3.2 INGRESO A LA RED NOVELL

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

&= Esta seccion es solo necesaria en caso de que usted este conectado a un ambiente de
redes de computadoras Novell.

Siga los siguientes pasos en forma detallada:

1. Seleccione la unidad de disco 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 red. Por ejemplo:

FALOGIN>

2. A continuacion digite el comando de ingreso:
FALOGIN> LOGIN
y presione la tecla [ENTER]

3. En seguida usted observara en la pantalla del monitor la peticion de su usuario y su clave de
acceso en lared .

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 equivoco al ingresar su USUARIO o su CLAVE DE ACCESO,8 se le presentara
un mensaje indicandole que su acceso no fue permitido.
Repita el proceso anterior hasta que observe en la pantalla el indicador de Novell.
Luego usted vera en la pantalla que aparece una unidad de disco y un directorio diferente del

habitual C:> . Esto le indica que usted ya ingreso a la red Novell y que puede trabajar en el
Sistema de Rol de pagos y Personal.
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3.3 DEFINICION DEL TECLADO

Existen varos tipos de teclado dependiendo de la marca y el modelo del computador. Los
teclados en general estan divididos en cuatro partes:

Teclas Estandares

Teclas Funcionales

Teclas de Direccionamiento
Teclas Numéricas

P S0 B

Un teclado muy comun en la actualidad es el que se muestra a continuacion, se le conoce como
teclado expandido de 101 teclas.

0 1 8 1 S R Y P R S 3

DUEEDOEMBOBDEDNOE HBEE B
ERMOOOCNEORAOE] | FEE e
ezt ) ()] I ) P F D) ) ) et BIEE)
E o o T A 3 =123 3
e T i 2= [ o

TECLADO DE UNA COMPUTADORA
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3.3.1 TECLAS STANDARES

Es la parte central del teclado y contiene las teclas comunes al de una maquina de escribir
convencional, letras, numeros y signos.

Ademas tiene otras teclas que cumplen diferentes funciones explicadas a continuacion:

|Escape] Con esta tecla se podra cancelar cualquier tipo de operacion.

[Caps Lock] Después de pulsar ésta tecla las letras que se digiten a continuacion, apareceran
en mayusculas. Asi mismo cuando sea otra vez pulsada tendra el efecto
contrario.

[Shift] Esta tecla permite cambiar el modo de escritura para un caracter de minascula a
mayuscula y viceversa.

[Ctrl| Se la utiliza para funciones especiales por lo general en combinacion con alguna
otra tecla.

[Alt] Se la utiliza para funciones especiales por lo general en combinacion con alguna
otra tecla.

|Space Bar] Permite dejar espacios en blanco entre caracteres.

|Backspace| Se usa para retroceder (borrar) posiciones de caracteres desde la posicion del
Cursor.

|Enter] Sirve para ordenar al computador que ejecute un determinado proceso o para
indicarle que se realizo el ingreso de datos requerido. En el teclado numérico
existe otra igual.
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3.3.2 TECLAS FUNCIONALES

Las teclas funcionales tienen una finalidad especial, la cual depende de la aplicacion que se esté
realizando. Son 12 teclas en total y se las identifica con la letra F, asi se encuentran numeradas
desde la F1 .... F12 . Se encuentran ubicadas en la parte superior del teclado, o a veces en la
parte izquierda del mismo, dependiendo del modelo del teclado.

[ Teclas F uncicmaleg

! l
O o i Gl G | S A R EAETIET

FIIEIEIEIEIEICIEIEIRIEIE IR (e (5] (s ](1[]
S| G| G | S | | G | e | >} (=} (6] @-
0| | | e o o BIEIE
LA | ) G O ) P R 0 O P [ P
e WL | | o il 8 U | P P
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3.3.3 TECLAS DE DIRECCIONAMIENTO

Son también llamadas reclas de movimienio del cursor, estan ubicadas entre las teclas estandares
y las teclas numéricas, son cuatro:

[«] Se desplaza un caracter a la izquierda de nuestra posicion en la pantalla.
|Tl Se desplaza una linea hacia arriba.

(4] Se desplaza una linea hacia abajo

|1 Se desplaza un espacio para la derecha de nuestra posicion en la pantalla.
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3.3.4 TECLAS NUMERICAS

Estan ubicadas al lado derecho del teclado, consta de 9 teclas que tienen numeros y flechas,
ademas tienen teclas con simbolos de operacion matematica. Es similar al de una calculadora
para facilitar la entrada de campos numéricos.

El teclado numérico alterna su utilizacion con las teclas de direccionamiento, razon por la que
necesita de una tecla para activar o desactivar. Esta tecla se denomina [Num Lock| y esta
ubicada en la parte superior izquierda de este bloque de teclas.

Existe un panel en la parte superior de éste teclado el cual indica por medio de una luz si esta
encendido o apagado.

[Teda Numéricasj

0 O | 1 G i | Y | A EAETIET

FHBBOHEREEBEDDE HEE EBrD
8 | G o G  m f  E ol[ilee] (R[] 2]
0 o | o o o o o O = ESIN

i o s o [ i R 8 O 465 5
T [ | oo R ol |~ S ]
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3.3.5 CONOCIENDO OTRAS TECLAS

Existen otro grupo de teclas con funciones especiales, ubicadas en la parte superior del teclado
de direccionamiento para comodidad de su utilizacion.

Se puede hacer uso de estas mismas teclas en el teclado numeérico, cuando |[Num Lock] esta
desactivado, aqui las mencionamos:

[Insert] Nos permite cambiarnos a modo sobre-escritura o de insercion. En modo sobre-
escritura, los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los caracteres
establecidos alli anteiormente. En modo insercion cualquier caracter nuevo que
se ingrese desplazara a los caracteres anteriormente establecidos.

|Delete] Esta tecla nos permite borrar un caracter a la derecha de nuestra posicion en la
pantalla.

|[Home]| Esta tecla es usada para desplazarse al inicio de la palabra a la izquierda.

|End] Esta tecla es usada para desplazarse al inicio de la palabra a la derecha.

|Page Up| Se la utiliza en procesos de consulta para visualizar paginas anteriores de la que

esta actualmente en pantalla.

[Page Down| Se la utiliza en procesos de consulta para visualizar paginas posteriores de la que
esta actualmente en pantalla.
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4.1 INSTALACION DEL SISTEMA

4.1.1 REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

Para instalar el Sistema usted debe asegurarse que el computador donde va a instalarlo se

encuentre conectado al Servidor de Red y debe tener en su poder lo siguiente:

¢  Elsoftware completo de FOXPRO LAN version 2.5, que consta de 5 diskette de 35"
Este programa debe estar instalado previamente en su disco, ya que es necesario para

que el Sistema de Rol de pagos funcione.

¢ Un diskette de 3'2" conteniendo los programas y datos del Sistema de Rol de pagos y
Personal.

¢  Adicionalmente para el buen funcionamiento del sistema, usted debe asegurarse de que los
archivos de configuracion de su Computador contemplen lo siguiente:

En el archivo CONFIG.SYS debe configurar el nimero de archivos abiertos a
50:

files = 50

En el archivo AUTOEXEC.BAT debe adicionar como rutas de busqueda de
archivos a los directorios: principal del sistema y ['oxPro:

path=c:\ ; c:\dos ; C\ACCESS ; C:\FOXPRO

&= Para mayor informacion de como realizar estos pasos consulte el marmal de

usuario de 1OS, que vino con su computador

Capitulo IV: Instalacion y Acceso Pdg. 1



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

4.1.2 INSTALANDO PROGRAMAS

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

&

3,

Ingrese el disco etiquetado “Sistema de rol de pagos™ en la unidad de disco de 3 2"
Ingrese al Sistema Novell como SUPERVISOR (para instalacion en red)
Accese a la unidad de disco donde inserto el disco del sistema:

unidad de disco\A: |[ENTER] para accesar a la unidad A con disco de “Sistema de rol
de pagos”

Digite el programa ejecutable INSTALAR.BAT seguido de la unidad de disco en la que va
a instalar el sistema

unidad de disco \INSTALAR unidad destino: |[ENTER|
Ejemplos:

ANNSTALAR C: |[ENTER] para instalar sistema desde unidad A al disco duro de
su computador

ANNSTALAR P. |[ENTER] para instalar sistema desde unidad A a la unidad P en el
disco de la red

Luego de haber ejecutado este paso usted observara en la pantalla de su PC que comienzan a
aparecer una lista de programas y archivos, esto le indica que estan siendo instalados
normalmente en su disco. Este proceso tiene una duracion de 5 minutos aproximadamente.

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

=

La ubicacion de los archivos y programas instalados se describen en la siguiente seccion.
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4.1.3 UBICACION DE PROGRAMAS Y ARCHIVOS

Luego de que usted ejecuto el proceso de instalacion descrito anteriormente en este capitulo, se

generaron en su disco varios directorios con sus respectivos archivos y programas, necesarios

para la ejecucion del sistema.

Los directorios a utilizados por el sistema son:

¢ Anivel del directorio raiz, el directorio principal del sistema llamado ACCESS, tiene este
nombre por la compafiia propietaria del Sistema Integrado adquirido por SUPAN, ya que
el Modulo de Rol de pagos y Personal es un sub sistema, dentro de este Sistema
integrado.

unidad de disco \ACCESS
Dentro del directorio principal del sistema existen:

¢ Undirectorio para los programas fuentes y ejecutables y las bases de datos publicas:

wnidad de disco \ACCESS\PRG

¢ Undirectorio para los programas definidores:

unidad de disco \ACCESS\DEF

¢  Undirectonio para los archivos de ayuda:

unidad de disco \ACCESS\HLP

¢ Undirectorio para los archivos temporales del sistema:

unidad de disco \ACCESS\TMP

¢  Undirectorio para los archivos de mensajes del sistema:
unidad de disco\AACCESS\MSG

De esta manera tendra su computador listo para el funcionamiento del Sistema de Rol de pagos y
Personal
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4.2 ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Rol de pagos y Personal, usted debera realizar los siguientes pasos:
Digite el nombre del programa ejecutable del sistema RP.BAT :

C:\RP [ENTER|

Ejecucion desde un sistema de red Novell:
Asegurese que el computador este encendido y se encuentre conectada al Sisterma de red novell.
Siga los pasos anteriormente mencionados para ingresar a la red Novell con el usuario designado

para los usuarios de sistema ACCESS. (Vea Capitulo 3.2. Ingreso a la Red Novell)

Luego de haber realizado los pasos anteriores, usted ha ingresado a la Pantalla de presentacion
del sistema ACCESS:

ACCESY Cia. Ltdas .. - ° iy
‘9 de Octubre B1782 v el del Bilovelts
Lddl . VLA CONCORDIA'™- Pden ¢ OF® 28y 0
Ialefono: 326878 Pax: 358848 . o
- Cuagoquil — Fanadaw o 0 &
i ;
ooy
bt g
= .
mes v RIS L] T [l TR
Lacd L. ] FPRESETRTRIe R ] bt st se ] PRSI, b e
f= s L) LT ] e owR LB ey e L
SRR ] Eed f ] ] RO e ]
s o E E - e —
=] = fe e o TS PRLRRRTIRNTR NIRRT SURET IR
RN sy o] It oo W Lo

: SistWS(rb vd.4 - 24/Peh %6
Digite su identificacion:

PANTALLA DE PRESENTACION DEL SISTEMA ACCESS

Aqui usted debe ingresar su nombre de USUARIO y la CLAVE asignado por el supervisor del
sistema para su acceso. La clave de acceso no sera visualizado en la pantalla por cuestiones de
seguridad.
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En caso de incurrir en un error de digitacion, el sistema le muestra el siguiente mensaje;

Clave incorrecta

<ESCAPE>=Salir

<ENTER>=Continuar

Usted debe pulsar [ENTER] o [ESCAPE] para continuar con un usuario y clave correcto.

é Luego de 3 intentos fallidos saldra automaticamente del sistema y de la red. Si ha
olvidado su usuario o su clave, solo el Administrador del Sistera podra corregir este
problema.

Luego de entrar la informacion correctamente se mostrara el Meni de Compaiiias que estan
asignadas a usted dentro del sistema ACCESS.

AOOERE Gial Ltda.
¥ de Octubere 817283 o Av. del Ejercito
Edif. LA COMCORDIAY Pico 2 O R 289
Telefonnd IRGETR Taxt 250048
Guagaguil « Feamilse
& : ;
=
— et ERapggag | s
n—— 1. PRUEBN DE DN10S
T RETAZOS S.A.
e T b e Lo
o mw Te”:"'“f E{ecufiﬁr e T
E ] - = L] - R LT L 3
Lo m— = k-] — o |
Sistemas ACCESSC(r) v4.4 - 24/Feh/96

MENU DE COMPANIAS DEL SISTEMA
Usted puede seleccionar la Compaiiia de su eleccion por medio de:
e Posicionar el cursor con las teclas de direccionamiento y presionar la tecla [ENTER]; o
e Digitar el nimero que antecede a la compaiia que desea.
e Dar un click con el boton derecho del raton sobre la compania.

Si no desea ejecutar nada y salir de esta pantalla presionar la tecla [ESCAPE] o escoja la opcion
de Terminar. Le pedira que confirme si desea Salir del Sistema.
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Luego de escoger la compaiiia con la que va a trabajar, se presentara la pantalla de trabajo del
sistema. Con el menu de sistemas desplegado v la lista de sistemas a los que usted tiene acceso
dentro del Sistema ACCESS.

Los sistemas a los que usted tiene acceso se mostraran ordenados alfabéticamente.

Archive Transaccion Proceso GConsulta Reporte Utileria EECXTIW lermina |
Ralen dr Pagnn = Stosiimmneeteiee
M LN i || 1. Bancos y Cuentas por Pagar

2. Cuentas por Cobrwar

3. Control de Formulacidn

4. Contabilidad General y Presupuetto

5. Estadisticas de Uentas

6. Pacturacién y Inventarios P.T.

7 Inoentaréos 3rdenes de Conpr&

- ce10n

SUPTRVIZON - rpaccesely vd.4 - 24°Fehs%6

Elegir otro sistema

MENU DE SISTEMAS ACCESS

Usted debe seleccionar el modulo de Roles de Pagos para poder asi comenzar a trabajar en el
sistema de Roles, de la misma manera que escogio la compaiiia a trabajar en el menu anterior.

Para salir del sistema o de la compania seleccionada realice:
e Presione la tecla [ESCAPE], o
e Eljala opcion TERMINA del mena.
Si es la primera vez que usted ejecuta el Sistema de Rol de Pagos en una compaiiia,

automaticamente se generaran las bases de datos del sistema dentro del directorio asignado a tal
empresa. (Vea Utileria: 9.11. Actualizacion de estructuras)

Cada una de las opciones del menu del sistema de Rol de Pagos y Personal son explicadas en los
proximos capitulos con sus respectivos submodulos.
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4.2.1 LA PANTALLA PRINCIPAL Y SUS COMPONENTES

Al ingresar al sistema de Rol de pagos aparece la pantalla del sistema, esta pantalla esta
compuesta por los mismos elementos que pueden encontrarse en los demas sistemas de
ACCESS, asi como por una serie de elementos especificos del sistema de Roles de pagos.

qﬁﬁthi‘;a Fl’ransaccion Frocesa Consulta Reporte ﬂtilerhm ::I ENCABEZADO
clae de Fagus

NEND F . Bancos y Cuentas por Pagaf

. Cuentas por Cobrar

. Control de Fornulacidn

.- Contabilidad General y Presupuesto

. Facturacidn y Inventarios P.T.
. Inuentarios ¢ Ordenes de Cuum

1
2
3
4
2. Estadisticas de Ventas
?
8. Ordenes de Produccidn

CUERPO

pra—
SOPERUIBOR - epaveesall oi.d - 24/Fubh/96 A

13:08:52 | -

. i "OMENTARIC
Elegir otro sistema COMENTARIO

PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

ENCABEZADO

Muestra al usuario informacion general del Sistema. Los datos que presenta son los
siguientes:

1. Barra de menu principal del sistema, Con la opciones de:

Archivo ,para mantenimiento de tablas

Transaccion, para registro de actividades en el sistema
Proceso, para computar los datos ingresados

Consulta, no esta activo en este sistema

Reporte, para consulta impresa o por pantalla de informacion
Utileria, son opciones especiales del sistema

Sistema, permite cambiar de un modulo de sistema a otro
Termina, para salir del sistema y la compaiiia

2. Nombre que identifica el sistema, Sistema de Rol de Pagos y Personal
3. Nombre de la Compaiiia propietaria del Sistema, SUPAN S.A.
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CUERPO

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

La informacion que presenta es la siguiente:

1. Informacion para el ingreso de datos en el sistema, o, Informacion resultado de la
consulta del sistema elegida.

COMENTARIOS E INSTRUCCIONES
Presenta la siguiente informacion:

. Identificacion del usuario

. Fecha del sistema

. Comentario de la opcion que se esta ejecutando

. Descripcion del campo en que se encuentre ubicado; mensajes de error y del sistema

1
2
3
4
5. Hora actual del sistema
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4.2.2 LA PANTALLA DE MANTENIMIENTO Y SUS COMPONENTES

Al tomar una opcion de mantenimiento o de registro de transacciones, aparece la pantalla de
mantenimiento, esta pantalla esta compuesta por los mismos elementos que pueden
encontrarse en los demas sistemas ACCESS, asi como por una serie de elementos
especificos del sistema de Roles de pagos

Corrige Elinina Primero Retrocede Sique |ll't ino rflf'llﬂl
p Hagizerg d= Nourdades de lm:!em'!c* b i ENCABEZADO
Cédula & 8913 718‘?! ZArORG NORANJS MAKLENE
Fecha de Rol : 948 Semana ¢ & Smecursal ¢ MITRIZ -
‘T pNonNonbre DiaMorValor
L1Ei|SRLARID 8,08 g
1R | INR-TTENPD T 25 17,99 #
1|24 {SER TIEHPG 150 7 .00 i
2122 |URLEE DE PRN f.00 123,35¢
CUERPO

‘_.

<+
T T | O\

igidBli) . |

PANTALLA DE MANTENIMIENTO TIPO BROWSE
ENCABEZADO

Muestra al usuario informacion general del Sistema. Los datos que presenta son los
siguientes:

1. Barra de menu de mantenimiento, Con la opciones de:

Agrega, permite ingresar un nuevo registro en el archivo
Corrige, permite cambiar los datos del registro que se presenta.
Busca, para seleccionar un registro determinado

Elimina, borra el registro actual del archivo correspondiente
Primero, muestra los datos del principio del archivo
Retrocede, muestra la pantalla anterior de consulta

Sigue, muestra la siguiente pantalla de consulta

Ultimo, muestra los datos del registro final del archivo
Termina, abandona la opcion de mantenimiento elegida

2. Nombre que identifica el sistema, Sistema de Rol de Pagos y Personal
3. Nombre de la Compaiiia propietaria del Sistema SUPAN S A
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CUERPO

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

La informacion que presenta es la siguiente:

1. Informacion para el mantenimiento de uno o todos los registros dependiendo si es una
pantalla nermal o tipo Browse.

I;h lLa diferencia entre un tipo y otro es que el mormal solo le permite dar
mantenimiento a los datos de un solo registro a la vez. Mientras que el tipo browse
le permite accesar a todas las transacciones de una persona al mismo tiempo.

Para los mantenimientos de tipo browse se presenta en la linea de menu un aviso con las
siguientes alternativas:

o [INS] para anadir un registro nuevo.

e [DEL] para eliminar un registro. Luego de escoger esta opcion, le parecera un aviso
de confirmacion en la linea de mensajes antes de eliminar.

e |[ENTER] para corregir los datos de un registro ya ingresado.

COMENTARIOS E INSTRUCCIONES
Presenta la siguiente informacion:

1. Identificacion del usuario (solo en tipo normal)

2. Fecha del sistema (solo en tipo normal)

3. Comentario de la opcion que se esta ejecutando

4. Descripcion del campo en que se encuentre ubicado; mensajes de error y del sistema
5. Hora actual del sistema
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4.3 NAVEGANDO POR MENUS Y PANTALLAS

Esta seccion le describe como utilizar el teclado y el raton para desplazarse por el Sistema
de Roles y Personal; y utilizar sus funciones basicas.
4.3.1 VISUALIZACION DE LOS MENUS

Puede usar tanto el raton como el teclado para visualizar las opciones que componen el
menu principal del sistema, de la siguiente manera:

Pulse el boton izquierdo del raton sobre la opcion del menu a visualizar.
O bien:

Pulse las teclas de direccionamiento [«-], [->] hasta ubicarse sobre la opcion del menu
deseada.

Automaticamente se desplegaran los programas disponibles dentro de la opcion
seleccionada.
4.3.2 SELECCION DE LOS PROGRAMAS EN LOS MENUS
Al desplegarse un menu se le presentaran todas las opciones existentes, pero solo podra
ejecutar aquellas que le hayan sido asignadas por el supervisor del sistema para su uso. Si
usted pretende utilizar un programa sin autorizacion, se le presentara un mensaje de error y
dicho programa desaparecera del menu desplegado.
Como seleccionar un programa del menu:

Pulse el boton izquierdo del raton sobre la opcion deseada.

O bien:

Posicione el cursor con las teclas de direccionamiento [T], [l] y presione la tecla [ENTER]

O bien:

Digite el numero que antecede al programa que desea
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4.3.3 DESPLAZAMIENTO POR UNA PANTALLA DE REPORTE

Si ha escogido un reporte para su presentacion en pantalla, podra desplazarse a través de la
misma por medio de:

Con las teclas de direccionamiento ||, [¢|, para examinar a la derecha o a la izquierda,
correspondientemente.

O bien:

Con las teclas de direccionamiento [T], [¥], para movilizarse lentamente linea a linea del
reporte.

O bien:

Con las teclas especiales [Pg Up], [Pg Down|, para desplazarse rapidamente pantalla por
pantalla

O bien:

Con las teclas especiales [Home], [End], para desplazarse rapidamente al inicio o al final
del reporte, respectivamente.

O bien:
Presione la tecla U para ubicarse en un numero de linea especifico del listado

Se presentara un aviso en la linea de mensajes para ingresar el numero de linea a consultar.

PRUEBA DE DATOS  COMPROBANTE DE PAGO DE SUELDO SEMANA No 13 EMPLEADOS
DEL: 1 ABR AL 1 ABRA996

NOMBRE : UALENCIA JAVLER wwLIQUIDADOw o
CARGO.....:..: BB2 Gerente de Informatica :
SUELDO.......: 2,008,08@ CENTRO: PLANTA: 881 Computacion

INGRES0S : ! EGRES0S o
CTO DESCRIPCION HOR./DIAS UALOR CTO DESCRIPCION DA UALOF
81 SALARIO 30.00 2,000,800 81 I.E.S.8. PERSONAL 187,600
85 COMPENSACION 50.88@ @5 IMPTO RENTA 83.799
36 BONIFICACION 158, 899
B9 UACACIONES PAGADAS 83.333
32 DEC. SEXTO SUELDO 95,800
51 DECIMO TERCERO 166,667
52 DECIMO CUARTO 524
53 DECIMO QUINTO 137 o
TOTAL INGRESOS..:ccicsnsocnsi 2.545.658 - TOTAL EGRESOS........ sosedii BN

58 registro(s? anadido(s> 21:01:24

PANTALLA DE CONSULTA DE REPORTE
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4.4 AYUDA EN LINEA

Dentro del sistema de Roles de pagos puede accesar la informacion de ayuda de las
siguientes formas:

Presionando la tecla [F1| para descubrir un menu con las ayudas basicas del sistema
ACCESS, las cuales se activan al digitar las teclas:

[FI] = Ayuda

[F2] = Calculadora
|F3] = Status

[F4] = Colores
[F5] = Teléfonos
[F6] = Mensajes

AYUDA, despliega la pantalla de consulta de ayuda del access de la opcion donde se
encuentre ubicado.

CALCULADORA, presenta en la linea de mensajes, una linea para que ingrese cualquier
operacion matematica para que el sistema la resuelva al presionar [ENTER].

‘\7‘ También le permite ejecutar comandos de FoxPro anteponiendo el simbolo & al
comando, pero esta opcion esta autorizada solo para Supervisor del sistema.

STATUS, le muestra informacion del estado actual de su usuario y su PC, como por
ejemplo: Nombre del programa que esta en ejecucion, Tamaifio de la memoria libre, etc.

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

FU Esta opcion es importante para los usuarios con monitor monocromatico, ya que la
visualizacion en blanco y negro es mas agradable.

TELEFONOS, le presenta en la linea de mensajes la peticion del apellido de un usuario del
sistema para consultar sus datos del directorio telefonico del sistema ACCESS.

5 Los usuarios a consultar deben haber sido registrados previamente por el

SUPERVISOR del sistema. (Vea Utileria: 9.8. Directorio telefonico)

MENSALES, esta opcion esta desabilitada en el sistema ACCESS.
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O bien:

Si usted esta ubicado en un campo de ingreso que es verificado en una tabla de datos del
sistema presione la tecla |[F3] para visualizar la ventana de ayuda respectiva.

Por ejemplo, al ingresar las novedades de un trabajador, no recuerda cual la cédula de
MARLENE ZAMORA, presione la tecla [F3] y le pedira en la linea de mensajes el apellido
del trabajador a buscar. Puede digitar [ENTER] para ver toda la lista o las primeras letras
del apellido a busca para observar desde esas iniciales hasta el final

IR ET Elimina Primero Retrocede Sigue

fllt_lrm Ternina
9 H -' | 2

—Hegistre de Hovedades de Empleades

s ANDERRE p I’ICRRWJ i
Fecha de Rol : B3 Semana : 13 Sucuwrsal : 9§ HMR!?’
r‘l’{)ﬂonﬂonbn DiasHorUalor
L 163 |SBE LiERPG 59 15 .4¢ g
|94 |58R TIENPO L0 23.88 (5 ]
TISAIBUENDOLED COME IS . AR 2R A5
2122 VALES DE POM $B.8a 162,388

Digite el Apellido del Trabajador a buscar : R

PANTALLA DE INGRESO DE INICIALES DE AYUDA

Si digita las iniciales de un valor que no existe (por ejemplo, un apellido ZZZZ7), no se
presentara la ventana de ayuda v regresara 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
registros.

Si usted activo correctamente la ventana de ayuda, se presentara una ventana con la lista de
registros disponible, ver grdfico de la pdagina siguiente.
Como seleccionar un registro de la ayuda:

Pulse con el boton izquierdo del raton sobre el registro deseado

O bien:

Posicione el cursor con las teclas de direccionamiento [T}, [4] y presione la tecla [ENTER]
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Como desplazarse en la ventana de ayuda:

Pulse con el boton izquierdo del raton sobre en el marco superior o inferior de la ventana
de ayuda, para ver los demas registros hacia arriba o hacia abajo respectivamente.

O bien:
Utilice las teclas de direccionamiento [T, [¥]
O bien:

Con las teclas especiales [Pg Up|, |Pg Down|, para desplazarse rapidamente ventana a
ventana.

O bien:

Con las teclas especiales [Home], [End|, para desplazarse rapidamente al inicio o al final
de la ayuda.

O bien:

Presione la letra inicial del registro a buscar para posicionarse sobre dicho registro
rapidamente.

Por ejemplo, si busca a alguien llamado Parraga, presione la letra P y se ubicara en él(ellos).

Eg@ht] Elinina Primero Retrocede Sigue Ultimo
inles de FPagos His H ke
Reglabra de MHovodadez de Emplaados

ina

Term

1EEET:

Cédula s ARDEADE RICAKDD
PFecha de Ro 96,83 - Semana * |7 Sucursal : @81 MAITHIZ
T pHomNombre DiasHorlalor .
1183 |SHE 11EMPO 5B 15.80 a
L] |EBR TIEMPO 108 23 .88 i)
119 REEBUOLSO COMIDnR y.4yd 254, gua
222 |UALES DE FaM .80 162,388
—————flnes L lidos Nomb
UALENCIA JAVIER
ZAMORA NARANJO MARLENE

VENTANA DE AYUDA
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4.5 OPCIONES GENERALES DE ARCHIVO Y TRANSACCION

L.a mayoria de las opciones de ARCHIVO y de registros de TRANSACCION, presentan la
pantalla de mantenimiento descrita en atras en este capitulo (Vea seccion 4.2.2) la cual
muestra las siguientes opciones en su barra de menu:

e Agrega

e Corrige

Busca

Elimina
PRIMERO
RETROCEDE
SIGUE
ULTIMO
TERMINA

e @ @& ° o o

De estas opciones, las 5 ultimas (escritas en mayusculas), son utilizadas simplemente para
desplazarse de una manera mas rapida a travez de los registros del archivo al que se esté
accesando.

Su finalidad es la siguiente:

PRIMERO: Muestra los datos del primer registro del archivo

RETROCEDE: Presenta la informacion del registro anterior al actualmente consultado

SIGUE: Displaya los datos del siguiente registro al actual consultado
ULTIMO: Muestra los datos del registro final del archivo
TERMINA: Abandona la opcion de mantenimiento o transaccion elegida y retorna a la

pantalla principal del sistema

!QJ Por tener la misma finalidad en todas las opciones de Archivo y Transaccion, estas
opciones de ment no seran explicadas nuevamente
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OBJETIVO

El modulo de Archivo permite el ingreso, modificacion, eliminacion o Consulta de las tabla
principales del sistema de Rol de Pagos.

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

El uso de este modulo es facil de aprender, e independientemente de la tabla que se
seleccione es el menu y de la accion que se realice (Ingreso, Modificacion, Eliminacion,
Consulta), la pantalla presentada es estandar y el proceso a realizar es el mismo.

Al seleccionar la opcion ARCHIVO del menu principal del sistema se presentara un sub-
menu con las opciones que son descritas en las siguientes secciones de este capitulo.

ERSNEITM Transaccion Proceso Consulta Reporte Utileria GSistema Tevmina -
1 . PRIEEA DE DATOS

f I'n anetros -i-: Control del Sistena AR

Porsunal
Cargas Paniliares
Solicitudes de Empleo

Conceptas de Insnso_jigneo
Cargos
de Titulos
Activar - Transferir Personal

SUPERUISOR = 2pwccsa() ud.d = PrPebhs 96 e
Registrar datos hasicos :

MENU DE ARCHIVO
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5.1 PARAMETROS DE CONTROL DEL SISTEMA

Maneja informacion vital requerida por el sistema de Rol de pagos y Personal, ya que
permite el ingreso u modificacion de las variables principales que intervienen en el sistema,
para el calculo de beneficios u obligaciones de los trabajadores.

¢ Cualquier cambio de estos parametros afectara a todas las compaiiias que tengan
acceso al sistema de Rol de Pagos y Personal.

QJ Al tomar esta opcion restringira el uso a cualquier otro proceso del sistema, por lo
tanto es necesario que ningun usuario en cualquier compaiiia esté trabajando con el
sistema de Rol de Pagos y Personal. Por lo poderosa de esta opcion, 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 opcion lera. Parametros de Control del Sistema del menu
de Archivo. A continuacion se presentara la lera. de 2 pantallas donde se le permitira
modificar las variables principales del sistema

Roles da Pagos PRUERA DE MIOS
- Tavamebrns riﬁ Cantvral dal Sistens
'P&ﬂt;_l de 2

Horas/trabajo x dia : nm

it : Bonificacién Cunple.. }
11u Pl Ualor magor TCU a
7 Aporte Parsonal

Suoldo Hlnino Vital
Trans rte
Tu stosVida
or mansigual TCU
aportu Patronal
Secap
Base Décino 14to.

Base Décimo: 15to.
Miximo Décimo 16to.
Mes/Dia Décimo 14to.s
Mes/Dia Pondn/ﬂaser.-

16 e n e e

Minimo Décimo 16to.
Mes/Dia Décimo 13ro.
Mes/Dia Décimo 15to.
Mes/Dia Utilidades
Sectorial Panaderia :
FRACCION BRRICQ sxc
976, A1 B
2,449,841

L LT T e T e N T A T T

ES 1O SOBRB F.B. # SOBRE
4]
l'1l’..4ﬁﬂ

4.HHH_HHi
12.1972.9801 8

SUPERUISOR - ypaceesad) vi.1 = P/Peh 9%

Digite Salaric Minimo Uital

1ERA. PANTALLA DE PARAMETROS DE CONTROL DEL SISTEMA
Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion

Sueldo Minimo vital: Es el valor del salario minimo vital vigente, el cual sirve como base
para realizar los diferentes calculos del Rol de pagos.
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Es un campo numérico de 9 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Horas de Trabajo x dia: Es la cantidad de horas de trabajo reglamentarias por dia.
Es un campo numérico de 2 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Transporte: 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.

Bonificacion Complementaria: Es el valor de la bonificacion complementaria mensual
reglamentaria que reciben los trabajadores.
Es un campo numeérico de 7 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Tope Costo de Vida: Es el valor que indica el limite reglamentario de salario sobre el que
se paga a los trabajadores una determinada cantidad por bonificacion de costo de
vida u otra cantidad.

Es un campo numérico de 9 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Valor menor/igual TCV: Es el valor mensual reglamentario que reciben los trabajadores
con un salario menor o igual al Tope de Costo de Vida.
Es un campo numeérico de 9 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Valor mayor TCV: Es el valor mensual reglamentario que reciben los trabajadores con un
salario mayor al Tope de Costo de Vida.
Es un campo numeérico de 9 digitos y debe ser un valor mayor que cero.

Aporte Patronal: Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos,
como provision del pago al aporte patronal que se hace al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

Aporte Personal: Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos,
como provision 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
provision al pago del impuesto al SECAP. que se hace al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

LE.C.E: Es el porcentaje legal retenido a los trabajadores sobre sus ingresos, como
provision al pago del impuesto al . E.C.E. que se hace al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.
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Base Décimo 14to.: Es el valor que se asigna a los trabajadores por concepto al décimo
cuarto sueldo reglamentado y sobre el que se genera una provision para su pago.
Es un campo numérico de 9 digitos.

Base Décimo 15to.: Es el valor que se asigna a los trabajadores por concepto al décimo
quinto sueldo reglamentado y sobre el que se genera una provision para su pago.
Es un campo numérico de 9 digitos.

Minimo Décimo 16to.: Es el valor minimo que se retribuye a los trabajadores por concepto
al décimo sexto sueldo establecido.
Es un campo numérico de 7 digitos.

Maiximo Décimo 16to.: Es el valor maximo que se retribuye a los trabajadores por
concepto al décimo sexto sueldo establecido.
Es un campo numérico de 7 digitos.

Mes/Dia Décimo 13ro.: 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 alfanumeérico de 5 caracteres.

Mes/Dia Décimo 14to.: Es el mes y dia hasta el cual se acumulan, en un periodo
determinado, los dias laborados por los trabajadores para el pago del décimo
cuarto sueldo de ley.

Es un campo alfanumérico de 5 caracteres.

Mes/Dia Décimo 15to.: Es el mes y dia hasta el cual se acumulan, en un periodo
determinado, los dias laborados por los trabajadores para el pago del décimo
quito sueldo de ley.

Es un campo alfanumeérico de 5 caracteres.

Mes/Dia Fondo/Reserva: 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 alfanumérico de 5 caracteres.

Mes/Dia Utilidades: Es el mes y dia 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 alfanumérico de 5 caracteres.

Sectorial Panaderia: Es el valor del salario minimo a recibir por los trabajadores del sector

de la industria panadera.
Es un campo numérico de 9 digitos.

Los siguientes campos intervienen en el cilculo del Impuesto a la Renta mensual:
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Fraccion Basica: 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 campo numeérico de 9 digitos.

Exceso sobre F.B.: Es la cantidad limite superior a la Fraccion Basica de ingresos hasta la
que se calcula un valor de impuesto a la renta a descontar a los trabajadores.
Es un campo numérico de 9 digitos.
Al ingresar este campo automaticamente se genera la Fraccion Basica siguiente,
que es igual al exceso sobre F_B. mas uno.

Impuesto sobre F.B.: Es el valor adicional sobre la Fraccion Basica de ingresos a descontar
a los trabajadores.
Es un campo numérico de 9 digitos.

% Sobre F. Excedente: Es el porcentaje adicional sobre el excedente a la Fraccion Basica
de ingresos a descontar a los trabajadores.
Es un campo numerico de 2 enteros con 2 decimales.

les do Pagos - PRUEBM DE mr’u‘s:

Payransterns de Lantrol del Eistenn-

“wwumnnin TABLA DE INGRESO ANUAL GRAUABLE wesmsis o5

29 279 384 s
299 . ﬂﬂl 5 e [J 58 . 9008 : L7256 .800
'\-‘! ‘)‘\‘{ 91 B l‘1h. 193 . A0 S H.148 5008

GIEVEMIl ~  EN ADELAN o o 237715 . 500 R

SHPTRUTEON vpastasn$s ud.4 2oV hs N

2DA. PANTALLA DE PARAMETROS DE CONTROL DEL SISTEMA

Los siguientes campos intervienen en el calculo del Impuesto a la Renta Anual:

Fraccion Basica: 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 numeérico de 10 digitos.

Exceso sobre F.B.: Es la cantidad limite superior a la Fraccion Basica de ingresos hasta la
que se calcula un valor de impuesto a la renta a descontar a los trabajadores.
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Es un campo numérico de 10 digitos.
Al ingresar este campo automaticamente se genera la Fraccion Basica siguiente,
que es igual al exceso sobre F B. mas uno.

Impuesto sobre F.B.: Es el valor adicional sobre la Fraccion Basica anual de ingresos a
descontar a los trabajadores.
Es un campo numeérico de 10 digitos.

% Sobre F. Excedente: Es el porcentaje adicional sobre el excedente a la Fraccion Basica
anual de ingresos a descontar a los trabajadores.
Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.
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5.2 PARAMETROS DE LA COMPANIA

Permite el ingreso y modificacion de informacion basica requerida por la empresa para el
manejo del sistema de Rol de pagos y Personal, ya que contiene variables principales que
intervienen en el sistema, para el calculo de beneficios u obligaciones de los trabajadores.

Fb Al tomar esta opcion restringira el uso a cualquier otro proceso del sistema, por lo
tanto es necesario que ningun esté trabajando en el sistema de Rol de Pagos y
Personal de esa compaiiia. Por lo peligrosa de esta opcion, 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 opcion 2da. Parametros de la Compaiiia del menu de
Archivo. A continuacion se presentara la pantalla donde se le permitira modificar las

variables principales de control de rol en la compaiiia:

Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion

foles de Pagos

Cédigo Compafiia
Nombre Compafiia

PRYEIR DE DAY

Pavimatprts de Compafia

1G]
105A

LB LR T T

Direccibn KM.6 1-2 UIA DAULE

Actividad :

Provincia udad

Cantén Parroquia
R.U.C. 3999806792801 No. Patronal

No.Cuenta Corriente
;cléfono i

ax
Ultima Liq. Semanal :
Min.recibe Obrero
Ualida contabiliza
Ohservaciones

R bEER Re

co -
Teléfono 2 g
- Tiene Sucursal <S/N)
Ultima Lig. Mensual
Min.recibe Empleado

AL L L]

M RE en

Apellido Paterno LOPART “‘;u;n_: o Haters )
Nombires P R

Cédula / Pasaporte

e

ARIA DEL PILAR
1786236318

SHPFRERUIGOR S LAt A R R BT T P ra vaein

PANTALLA DE PARAMETROS DE LA COMPANIA

Codigo de Compaiiia: Es el niomero de identificacion de la compaiia el cual identifica a
cada trabajador en el momento de su creacion.
Es un campo alfanumérico de 2 caracteres

Nombre de Compaiiia: Es el nombre que identifica a la compaiiia.
Es un campo alfanumérico de 20 caracteres.
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Direccion: Es el la localizacion donde se encuentra ubicada.
Es un campo alfanumérico de 20 caracteres.

Actividad: Descripcion de la funcion que desarrolla la compaiia.
Es un campo alfanumeérico de 20 caracteres.

Provincia: Es el codigo de la provincia donde se encuentra ubicada la compaiiia.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de provincias”’ .
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Ciudad: Es el codigo de la ciudad donde se encuentra ubicada la compaiiia.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de ciudades (*).
Es un campo alfanumeérico de 3 caracteres.

Canton: Es el codigo del canton donde se encuentra ubicada la empresa.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de cantones (*).
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Parroquia:Es el codigo de la parroquia donde se encuentra ubicada la empresa.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de parroquias (*).
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

R.U.C.:  Es el numero de Registro Unico de Contribuyente de la compaiiia.
Es un campo alfanumérico de 13 caracteres.

No. Patronal: Es el numero patronal que identifica a la compaiiia.
Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

No. Cta. Corriente: Es el numero de la cuenta corriente a la que se debita para la
transferencia de los jornales a los trabajadores.
Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

Banco:  Es el codigo del banco al cual se debita para la transferencia de los jornales a
los trabajadores. '
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de bancos (*).
Es un campo alfanumeérico de 3 caracteres.

Teléfono 1: Es el primer numero telefonico la compaiiia.
Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

Teléfono 2: Es el segundo numero telefonico la compaiia.
Es un campo alfanumeérico de 10 caracteres.

) Vea Utileria: 9.3. Tablas de validaciin
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Fax: Es el namero de fax de la empresa.
Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

Tiene Sucursal: Es una variable que indica si la empresa trabaja con varias sucursales o no

IEQ.! Si maneja sucursales, permite el ingreso del campo sucursal al momento de
registrar un trabajador, asi como también la emision de las consultas y reportes
por una sucursal especifica.

Es un campo alfanumérico de 1 caracter.

Su entrada es exigida. Solo permite el ingreso de:
S = Si
\ N = No

Ultima Liq. Semanal: Tiene la fecha del ultimo cierre del rol de obreros y en base a esta
fecha permite calcular y validar la siguiente fecha de actualizacion del rol de
obreros."”

Esta fecha se va incrementando automaticamente semana a semana al realizar el
proceso de actualizacion de rol de obreros definitivo.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Ultima Liq. Mensual: Tiene la fecha del ultimo cierre del rol de empleados y sirve para
calcular y validar la siguiente fecha de actualizacion del rol de empleados (*).
Esta fecha se va incrementando automaticamente mes a mes al realizar el
proceso de actualizacion 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 proceso de
actualizacion genera automaticamente un valor por la diferencia de este saldo
bajo el concepto de sobresueldo, que sera descontado en el siguiente rol (*).

De esta manera el personal de Recursos Humanos puede fijar un minimo a
recibir para sus trabajadores y controlar a los mismos.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

) Vea Proceso: 7.1.Actualizacion del rol
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Min. recibe Empleado: Es el porcentaje minimo a recibir por cada empleado sobre su
salario. Si el neto a recibir por el empleado es menor a este monto, el proceso
de actualizacion genera automaticamente un valor por la diferencia de este
saldo bajo el concepto de sobresueldo'”, que sera descontado en el siguiente
rol.

De esta manera el personal de Recursos Humanos puede fijar un minimo a
recibir para sus trabajadores y controlar a los mismos.

Es un campo numérico de 2 enteros con 2 decimales.

Valida Contabiliza: Esta variable permite que se compruebe si se ha contabilizado el rol
actual, tanto de obreros como de empleados, antes de realizar el proceso de
actualizacion del siguiente rol de pagos (*).

Es un campo alfanumeérico de 1 caracter.

Su entrada es forzada y solo admite el ingreso de:
S = Si
N = No

Observaciones: Comentario relacionado a la compaiiia.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres.

Los siguientes campos son relacionados al representante legal:

Apellido Paterno: Es el apellido del padre del representante legal y es presentado en los
reportes y consultas del sistema.
Es un campo alfanumérico de 15 caracteres.

Apellido Materno: Es el apellido de la madre del representante legal y es presentado en los
reportes y consultas del sistema
Es un campo alfanumeérico de 15 caracteres.

Nombres: Son los 2 nombres del representante legal y es presentado en los reportes y
consultas del sistema.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres.

Cédula/Pasaporte: Es el numero de cédula o pasaporte del representante legal y es
presentado en los reportes y consultas del sistema.
Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

*

Vea Proceso: 7.1.Actualizacion del rol
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5.3 MAESTRO DE PERSONAL

Permite mantener actualizada la informacion referente a todo el personal con que cuenta la
empresa, realiza el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion del personal.

Para su acceso debe tomar la opcion 3ra. Maestro de Personal del menu de Archivo. A
continuacion se presentara la pantalla donde se le permitira actualizar la informacion del
personal.

Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion:

Corrige Elimina Primecro Retrocede Sigue Ultimo Ternina
FH £ {08

fasstro de Pevienalk

Cédula £ 8913218599 , v Bekado: vo~o0n - 3 e Aseden ot ol del
Apellidos : ZAMORA NAKAMNIO : Nombpés: MAKLENE i
Tipo Trabajadowr :* T  Tmplesds Tipo Contrato * 1 Indafinidn

Sueldo £ 2.808.808 Cargo : BB6 GERERIE DE IHFO!
Sucursal : BBL MATRIZ Departamento ¢ @af Cumputacion

Rre@ H Seccidn H Ceviion wiiioa

Nimero de Cuenta: HIM4ARARANAR TSPECIARLTS G Transp.: & §F paags

Pec.lng: Cia. : 96.82.8§ Pec.Ing. grupa: 95.82.86

Fec. de Salida : T Ndmero I1ESS : 1234567898
Prox. Vacacidn = 97.4z. us Centr.de Costo: e HAND Db 4RHA- -
CUTPER - ¢ s o o ki : 0

cHa8Cy vd. 1 ~. 77

gregar nueva

IERA. PANTALLA DE MAESTRO DE PERSONAL

Cédula:  Es el numero de cédula del trabajador.
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres.
El numero de cédula debe ser unico y su ingreso es obligatorio.

Estado:  Indica el estado actual del trabajador. Es necesario para el calculo de haberes y
descuentos en el proceso de Actualizacion. (Vea Proceso: 7.1.Actualizacion
del rol)

Es un campo alfanumérico de | caracter.
Su entrada es obligatoria y solo permite ingresar :

A = activo
¥ = permiso
A% = vacaciones
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Q = por liquidar
Al momento de Anadir un trabajador automaticamente su estado es asignado
como Activo.

B

Si esta Activo concede que se le generen los beneficios de ley en el proceso de
actualizacién de rol "’

B

El estado de Permiso y Vacaciones no permiten que se le generen valores por
transporte y otros beneficios en el proceso de actualizacion del rol (*).

i
)

El estado de Por Liquidar permite que se le generen valores de todos su
haberes y descuentos por liquidacion en el proceso de actualizacion del rol de
Liquidados (*).

Apellidos: Son los dos apellidos del trabajador.
Es un campo alfanumérico de 25 caracteres.
Su ingreso es obligatorio.

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

Tipo Trabajador: Clasificacion del trabajador de acuerdo a la labor que desarrolla en la
empresa.

Es un campo alfanumeérico de 1 caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :

E = empleado
0 = obrero
S = servicios prestados
D = distribuidor
i'-..-‘ Solo los tipos Empleado y Obrero son considerados para las opciones de rol

del sistema (*).

Tipo Contrato: Tipo de contrato del trabajador.
Es un campo alfanumérico de | caracter.
Su entrada es exigida. Los valores permitidos son

I = Por tiempo indefinido
2 = | ano
3 = Eventual por 3 meses

" Vea Proceso: 7.1.Actualizacion del rol
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4 = Eventual por 6 meses
5 = Fijo 2 anos

Sueldo:  Sueldo o salario a pactado entre el trabajador y la empresa.
Es un campo numeérico de 9 digitos. Su entrada es estricta.

Cargo: Es el codigo del cargo o labor desempenada dentro de la empresa.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de cargos'” . Su
ingreso es obligatorio.

Sucursal: Es el codigo de la sucursal en la cual labora.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de sucursales (*). Su
ingreso es obligado solo si se ha especificado que la empresa maneja sucursales.
(Lea tiene sucursal, en Archivo: 5.2. Parametros de Compaiiia)

Departamento: Es el codigo del departamento en el que trabaja.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres. Su registro es obligatorio.
Este codigo debe constar en la tabla de validacion de departamentos (*).

Area: Es el codigo del area dentro del departamento en que se desempena.
Es un campo alfanumeérico de 3 caracteres.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de areas (*). Su
ingreso es necesario.

Seccion:  Es el codigo de la seccion dentro del area en que se desenvuelve.
Es un campo alfanumeérico de 3 caracteres.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de seccion (*). Su
ingreso es obligatorio.

Nuamero de Cuenta: Es el numero 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 alfanumeérico de 12 caracteres. Su entrada es exigida.

&

Este codigo debe estar registrado en el catalogo de cuentas de la empresa.

@ Al realizar el proceso de contabilizacion del rol, utiliza esta cuenta para
contabilizar las cuentas de gastos. (Vea Proceso: 7.2.Contabilizacion del rol)

') Vea Utilerta: 9.3. Tablas de validacion
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Transporte: Indica si el trabajador debe o no recibir la bonificacion por transporte, aun
que, por ley, no le corresponda recibirla.
Es un campo alfanumérico de | caracter de longitud.

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar
S = Si
N = No

Fec. Ing. Cia.: Fecha en la cual ingreso a la compafia actual. Esta fecha sirve para los
calculos de los beneficios de ley
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres
Su ingreso es necesario.

Fec. Ing. Grupo: Fecha en la cual ingreso al grupo en caso que se manejen multiples
compaiiias.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.
Su ingreso es obligado.

Fec. de Salida: Fecha de salida de la empresa actual. Esta fecha es necesaria en el proceso
de liquidacion de trabajadores para el calculo de los beneficios
reglamentarios. (Vea Proceso: 7.1.Actualizacion del rol)

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.
Su ingreso es necesario para el proceso de liquidacion.

Nuamero IESS: Numero de carnet de afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
Es un campo alfanumérico de 12 caracter de longitud.

Prox. Vacacion: Fecha de periodo de vacacion por liquidar. Esta fecha es necesaria en el
proceso de liquidacion de vacaciones y la acumulacion de ingresos por
vacaciones. (Vea Transaccion: 6.3. Registro de novedades de vacaciones)

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Su ingreso es necesario para el proceso de liquidacion de vacaciones.
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Roles de Pagus : PRUEER 0% BRIOS
Hasst g de Pavponal pacs s
TRAMIBA NARANJO MARELTNE - : ton v e g
Ndmero Lib.Militar: Cédigo de banco PGP Pacifses
Tipo de cuenta 2 € Corrimnte Nimero de cuenta_'“=‘ii{1;1iilii :
Cargas Pamiliares & 3 : Titulo de estudios & - Titule divi
Provincia reside : Glin GHAYAES Ciudad reside =~ & G¥F Guayé'rj::'_'i_]__ ‘
Direccidn : LA ALBORADA
Teléfono T 562389 Tipo de Sangre £y
Sexo e Pamaninn Estado civil $ 4 Unién Lib,
e l‘ug&r de uaciniento un-u-u----------au—-- 3 & %
Fecha Nacimiento 2 &5.1W_17 ~ Nacionalidad - ¢ ECY Fowadur R
Provincia T CUA GUAYAE Ciudad ; oo s GYE Beagaguil
Cantén -] Ganton uni . Parroquia oo Pavvnguia
RUPERUIROR. ~ ypaicagsid wd.4 - "/Puhtgﬂ T R R A R = e
i el nimera de libreta militargs ottt TR
10 :A1: 208

2DA. PANTALLA DE MAESTRO DE PERSONAL

Numero Lib. Militar: Numero de la libreta militar del empleado.
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres.

Codigo de Banco: Codigo del banco al cual se transferira su remuneracion.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de bancos. (Vea Utileria:
9.3.Tablas de validacion)
Es un campo alfanumerico de 3 caracteres.
Su ingreso es necesario para el proceso de transferencia al banco ", ya que
realiza la transferencia conforme haya sido ingresado o No.

Tipo de Cuenta: Tipo de Cuenta bancaria. Es requerido por el proceso de transferencia al
banco (*). Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es obligatorio si ingreso un codigo de banco y solo permite registrar

C = Corriente
A = Ahorros

Nimero de Cuenta: Numero de cuenta corriente o ahorros. Es requerido por el proceso de
transferencia al banco (*). Es un campo alfanumérico de 12 caracteres.
Su entrada es obligatoria si ingreso un cédigo de banco.

Cargas familiares: Es el nimero de cargas familiares aprobadas para la generacion del
reporte de pago de utilidades de la empresa (Vea Reporte: 8.9.Utilidades). Es
un campo numeérico de 2 digitos.

" Vea Proceso: 7.3. Transferencia al banco
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Titulo de estudios: Es el codigo del titulo universitario si es que lo tuviere.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de titulos .
Es un campo alfanumerico de 3 caracteres.

Provincia reside: Es el codigo de la provincia actual de residencia.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de provincias(*).
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Ciudad reside: Es el codigo de la ciudad actual de residencia.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de ciudades (*).

Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Direccion: Direccion del domicilio actual.
Es un campo alfanumeérico de 40 caracteres.

Teléfono: Teléfono de la vivienda o localizacion del empleado.
Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

Tipo de Sangre: Tipo de sangre del empleado. Es un campo alfanumérico de 5 caracteres.
Sexo: Codigo del sexo del empleado. Es un campo alfanumérico de 1 caracter.
Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar :
M = Masculino

F = Femenino

Estado Civil: Codigo del estado civil.
Es un campo alfanumeérico de 1 caracter.

Su ingreso es necesario y solo permite registrar

S = Soltero

C = Casado

v = Viudo

D = Divorciado
U = Union Libre

Los siguientes campos son relacionados a la nacionalidad:

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

) Vea Utileria: 9.3. Tablas de validacion
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Nacionalidad: Es el codigo del pais en que nacio el trabajador.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de paises.
Es un campo alfanumeérico de 3 caracteres.

Provincia: Es el codigo de la provincia natal del trabajador.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de provincias.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Ciudad: Es el codigo de la ciudad natal del trabajador.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de ciudades.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Canton: Es el codigo del canton donde nacio el trabajador.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de cantones.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Parroquia:Es el codigo de la parroquia donde nacio el trabajador.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de parroquias.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.
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5.3.1 ADICION DE PERSONAL

Para anadir personal escoja la opcion AGREGA dentro de la pantalla del Maestro de
Personal, el cursor se posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe ingresar el nuevo
numero de cédula del trabajador. Si digita una cédula existente, el programa le muestra el
respectivo mensaje de error. A continuacion debe ingresar como minimo los datos de la
primera pantalla del maestro de personal para que se actualice la informacion en la tabla de
personal, caso contrario se perdera.

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

H%grﬁga Busca Corrige Elimina Primero Retrocede Sigue Ultimo Termina
o tve dé Paygon Core e R R G i3 0~
' : 2 Magstiro &g Pevsonal~ et g
Cédula _ Estado 29 Revmg oo AN
Apellidos : ZANORD MOBNMIG : Nomhres: WIRLENE SRR
Tipo Trabajador : E  Enpleads . Tipa Contrato : i . Indefinddo :
Sue ldo + 2,900,000 .0 Carge 2 BO6 GERENIE DEINFO 0
Sucursal ¢ WYL MATRIZ ; Departamento ¢ ¢l Caomputacian e
Area : Seccidn £ feneinn Noiags
Nimero de Cuenta: 612480868085 ESPECIALES G Tranep::'§  E1 pays
Fec.Ing. Cia. 2 9h,82.88 Fec.Ing. grupo: 74.02 .85
Fec. de Salida = e A Niimero [ESS 2 LPUSLLNYY
Prox. Vacacidn = %7.02.05 Centr.de Coste: . MaMo DF OBHA
SUPLEERIEOR ~ ppaceesiady i g <« ¢
igite el Namero de Cedula del tp

PANTALLA DE ADICION DE PERSONAL
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5.3.2 ACTUALIZACION DE PERSONAL

Al seleccionar la opcion CORRIGE dentro de la pantalla del Maestro de Personal, el cursor
se posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe ingresar el nimero de cédula del
trabajador al que desea modificar sus datos. Si la cédula no existe el programa le mostrara el
respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se presentan en pantalla los demas campos
que le permitiran la actualizacion de los datos. Si no recuerda la cédula presione la tecla
|F3] para visualizar la ventana de ayuda.

Para salir de esta opcion sin que los cambios surtan efecto, debe presionar [ESCAPE] antes
de pasar a la siguiente pantalla, caso contrario los cambios se produciran.

Retrocede Sigue “lt ino

Prinero

Elinina

In'!'nin 1

Mlausirg de Pergopal—— ——
Cédula ¢ AFLI24R599 ; Estado Rl nctwo
Apellidos : ZLEIMGIGLSONENENENE ~ Nonbres - H*"‘BLENE
Tipo Trabajadowr = I Emplendo . Tipo Contrpato & % Indel inldn
Sueldo H 2 . ARA, H5E Cargo : ¢ ﬂﬂh GERERTE. nr iHFﬁ
Sucursal : BAL MATRIZ Departamento : Bﬂi Computac lon
firea g Seccidn (] Baceion unics
NGmero de Cuenta: RIIIANARANAR FSPEOIOLER € Transp.: & 83 poga
Pec.Ing. Cia. s P6.22.86 Pac.Ing. grupo: 95,.82.84
Fec. de Salida = . . Nimero IESS  * 1’31"6"8?9
Prox. Vacacidn @ 97 U7 46 Centr.de Costo: MANG D Olmﬁ
SUPFRULSOR — »paccacscd o4, 4 — .,'Feh’?
igite loc dos apellidos del trabaj :
14:51:59

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE PERSONAL
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5.3.3 ELIMINACION DE PERSONAL

Al seleccionar la opcion ELIMINA, el cursor se posicionara en el campo Cédula, en el cual
se debe ingresar el numero de cédula del trabajador al que desea eliminar. Si la cédula no
existe el programa le mostrara el respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se
presentan en pantalla los demas datos del trabajador. Si no recuerda la cédula presione la
tecla |F3] para visualizar la ventana de ayuda

(L

&

Esta opcion de eliminacion solo debe ser usada en caso de errores de ingreso de
personal. Para eliminar a un trabajador que ha sido liquidado debe realizar los pasos
adecuados para su liquidacion del rol. (Vea 5.3.2.Actualizacion de personal en
esta seccion; y Proceso: 7.1. Actualizacion del rol)

Un trabajador eliminado no podra ser recuperado.

La eliminacion no sera posible si el trabajador tiene ingresadas Novedades,
Novedades Programadas o Cargas Familiares (Vea Transaccion: 6.1. Registro
Novedades de obreros/empleados, 6.2.Registro de novedades programadas;
Archivo: 5.4.Cargas familiares). Luego de asegurarse que No exista esta
informacion se presenta un aviso de confirmacion en la linea de mensajes de la
pantalla.

Prinero Sigue

Retrocede

Pagon : (R 1 3
Cédula - = BI13218599 fandhisigeify % b bigops t A fiotive 1de 2
Apellidos : ZAMONA NARANJO Nombres: MARLEHE : ¥
Tipo Trabajadowr = & bmpleada Tipo Contrato = 1  indz2iinido :
Sue ldo ¢ 2, A8, A0 Cargo Tl AG% GCERENTE DE fHPG
Sucursal s B8 MATRIZ Departamento = 88! Computacion Gt
Area : Seccidn 3 Seveivn udick
Nimero de Cusnta? (I4HERBMEEY  LRPECIALLY © Transp.: Ui pags
Fec.Ing. Cia. 2 5.2 .06 Fac.Ing. grupo: %5, 02 85
Pec. de S8alida : &y Nimero [ESS T 1234567898 i
Prox. Vacacidn & %7 42 _4s Centr.de Costo: HAKD BE OHRA e

BUFERUISOR — rpasceag () vl 9 5 b e ek

seguro de elimninap

? 51 o No

PANTALLA DE ELIMINACION DE PERSONAL
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5.3.4 CONSULTA DE PERSONAL

Debe escoger la opcion BUSCA dentro de la pantalla del Maestro de Personal El cursor se
posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe ingresar el numero de cédula del
trabajador al que desea visualizar sus datos. Si la cédula no existe, el programa le mostrara
el respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se presentan en pantalla los demas datos.
Si no recuerda la cédula presione la tecla |F3] para visualizar la ventana de ayuda.

En la linea de mensajes se presenta un aviso si desea consultar la siguiente pantalla de datos

o No. Si consulta la siguiente pantalla, permanecera visualizando la misma hasta que
presione cualquier tecla para continuar.

Retrocede

Prinero

Corrige LElinina

Signe

it —Marstra de Pavaianal e i
Cédula $ MILIZIBHYS o : Estado - £ 8 Rekdwg s oo Lode g
Apellidos @ “AHOUA NAHAMIO Nombres: A HLIMI: SRR
Tipo Trabajador : © Fapleoads Tipa Contrata 2 1 tndefinida ;
Sueldo : . 2.P88.48%9 Cargo :-BBe GERERIE DE INFO .
Sucursal : ¥PL MATHIZ ~ Departamento i Wuf !jumj_;utva-:diuil': ek
Area : Seccidn e .sf:-:uiuu Gitipa
Nimero de Cuenta: (IVAARANARAS TETECIALTS & Transp.: & 51 prga
Fec.Ing. Cia. = 96,8786 Fec.Ing: grupo! 95°02,86
Pec. de Salida ¢ L + Nimero IESS 3 1224557898 ; s
Prox. Vacacidn : ¥/ u:2.4% Centr.de Costo: HAND DE OEAR .

BUFERYISOR — rwécesady vd = - §F 96~ B

Desea consultar la siguiente pantalla ? Si o No

PANTALLA DE CONSULTA DE PERSONAL
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MAESTRO DE CARGAS FAMILIARES

Esta opcion permite actualizar la informacion referente a las cargas familiares del personal
con que cuenta la empresa, acepta el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de las
cargas familiares.

Para su acceso debe tomar la opcion 4ta. Maestro de Cargas Familiares del mena de
Archivo. Luego se presentara la pantalla donde se le permitira poner al dia la informacion de
las cargas familiares.

Para poder salir de esta opcion debe presionar la tecla |[ESCAPE] o con la opcion
TERMINA del menu.

Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion:

‘ Busca Corrige FElinina Primero Retrocede Sigue lltimo IPPnlll
Roles fla Pagas > PHY L
- Mascbya da ‘hrqas Faniliamt : -
Cédula -t API2218539 - FAHOHRN. NORONIQ MARTENF
-TpNombrae SeP. Hauin.—-lntit—ﬁoﬂntuin
1 JOBGE  ZanRn 85 42 28| CHTADGS EN 1796
J|JORGE ARTURG H1vi.al. 16 |P
JIMANLENITA ADRRTANN riI?A. 1A 12
41RO2A HARARKRID Fl58,.42.05 HAMA

gqreqgar nuega intornacion

PANTALLA DEL MAESTRO DE CARGAS FAMILIARES

Cédula: Numero de cédula del trabajador. Este trabajador debe estar ingresado dentro de
la tabla de Personal de la compaiiia.
Es un campo alfanumeérico de 12 caracteres.
Su ingreso es obligatorio

Tp: Representa el Tipo de Carga, de acuerdo al parentesco con el familiar.
Es un campo alfanumérico de 1 caracter
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Su entrada es obligatoria y solo permite registrar :

1 = Esposo o Esposa

2 = Hijo o Hija minusvalido
3 = Hijo o Hija

4 = Padre o Madre

5 B Otros

Nombre: Nombre del familiar.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres.
Su ingreso es obligatorio.

Sexo: Sexo del familiar.
Es un campo alfanumérico de 1 caracter.

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar :
M = Masculino

F = Femenino

F.Nacim.: Fecha de nacimiento del familiar.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

In.: Instruccion educativa.
Es un campo alfanumérico de 1 caracteres.

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar :

| 4 e Primaria
S = Secundaria
U = Universitaria
blanco= No tiene
Tit.: Codigo del titulo universitario si es que lo posee.

Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de titulos. (Vea
Utileria: 9.3. Tablas de validacion)
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Comentario: Comentario opcional sobre el familiar.
Es un campo alfanumérico de 25 caracteres.
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5.4.1 ADICION DE CARGAS FAMILIARES

Para anadir un nuevo trabajador y sus respectivos familiares escoja la opcion AGREGA, el
cursor se posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe ingresar el nuevo nimero de
cédula del trabajador. Si digita una cédula de un trabajador con cargas ya ingresadas, el
programa le muestra el respectivo mensaje de error. El trabajador debe estar ingresado
previamente en el Maestro de Personal. Si no recuerda la cédula presione la tecla |[F3]
para visualizar la ventana de ayuda.

Una vez ingresado una cédula nueva, el cursor se posicionara sobre el campo Tipo de
Familiar, donde podra ingresar los datos de un nuevo pariente. Al terminar de ingresar los
datos de un pariente, automaticamente pedira los datos de un pariente nuevo.

{DEL>-Elinina

{ENTER) -Corriye
Pagnsa :

ru de (,m'gas l‘-:lnil;tr&s

: Macet :
Cédula = pitiiiting af;ms o : wmnn
-w'nbre Lel. Nac:ln.*—[n!it*ﬂomntario

“
£

1 =Conyuge . svalido,

Tipo carga:d

Hijo minn I=Hijon. 4=Padre Madre. l';,

PANTALLA DE ADICION DE CARGAS FAMILIARES

En la linea de menu le aparecera un mensaje con las siguientes alternativas:
Utilice la tecla [INS] para afadir una nueva carga familiar.

Use la tecla [DEL] para eliminar un familiar. Luego de escoger esta opcion, le parecera un
aviso de confirmacion en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione |[ENTER] para corregir los datos de un familiar ya ingresado.
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5.4.2 ACTUALIZACION DE CARGAS FAMILIARES

Seleccione la opcion CORRIGE del menu, el cursor se posicionara en el campo Cédula
donde debe ingresar el numero de cédula del trabajador con cargas a actualizar. Si digita una
cédula de un trabajador sin cargas registradas previamente, no podra continuar hasta que
ingrese un numero correcto. Si no recuerda la cédula presione la tecla [F3] para visualizar
la ventana de ayuda.

& Las cargas deben haber sido ingresadas con la opcion AGREGA antes de corregir.

CINS > Ayre: {DEL>-Elimina

{ENTER> Corrige

Rer 1 de Paghs > bk
: {laes Leo e harg—m F«vlill.nrt.-s

Cédula  ~ = 8913248599 ZR’QOHQ NARAMNT MORLENE

TpNonhre ——— SeF:Nacin. InTit-Comentario:

1 |JORGE ZnAMoRa . oy qules. .82 .15 ju |

? HLE 153 PEE i“ qg

A ROET NORONIO ¥

sactz sl oo |wana

15543 : 028
PANTALLA DE ACTUALIZACION DE CARGAS FAMILIARES

Utilice [ESCAPE] al terminar de actualizar y desee salir de esta opcion.

Use las teclas [T] y [{] para ubicarse sobre los datos del familiar a modificar.

En la linea de menii le aparecera un mensaje con las siguientes alternativas:
Utilice la tecla [INS] para afiadir una nueva carga familiar.

Use la tecla [DEL] para eliminar un familiar. Luego de escoger esta opcion, le parecera un
aviso de confirmacion en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione [ENTER] para corregir los datos de un familiar ya ingresado.
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5.4.3 ELIMINACION DE CARGAS FAMILIARES

La eliminacion de cargas puede hacerse de dos formas:

1. Para eliminar uno por uno los familiares, use la opcion CORRIGE descrita
anteriormente.

2. Para eliminar todos los familiares de un trabajador, use la opcion ELIMINA que
se describira a continuacion:

Seleccione la opcion ELIMINA del menu, el cursor se posicionara en el campo Cédula
donde debe ingresar el numero de cédula del trabajador cuyas cargas va a eliminar. Si digita
una cedula de un trabajador sin cargas registradas previamente, no podra continuar hasta
que ingrese un numero correcto. Si no recuerda la cédula presione la tecla [F3] para
visualizar la ventana de ayuda.

Utilice [ESCAPE] para salir de esta opcion.

Luego de ingresar una ceédula existente, el programa le presentara un mensaje de
confirmacion. Si ratifica la ejecucion, todas las cargas del trabajador se eliminaran.

“ Los parientes anulados no podran ser recuperados..

Retrocede S iyne

Primero

Uit imo [ernina

S
JArs Ue aRyuy

Hacstio de Cargas Familliarcs— ‘ s —

Cédula S WVRAZLRLYY ZANOHA NAHANID o PARLENE

- TpNombre SuP.Hacim.-lr !it-ﬂomntario -

1 [JORGE . LANOHB : g LR v R LE B CRSADOY BN 1'}‘3&
3 IORGE ARTURG M ‘?i.@B.Lﬁ P

JIHARLENITA ADNTANG il L e R S &

TIROSA- NORGHID Flsa.12 &5 Hama

seguro de elininar 7 Si o No

PANTALLA DE ELIMINACION DE CARGAS FAMILIARES
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5.4.4 CONSULTA DE CARGAS FAMILIARES

Elija la opcion BUSCA, el cursor se posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe
ingresar el numero de cédula del trabajador cuyas cargas va a visualizar. Si digita una cédula
de un trabajador sin cargas, el programa le muestra el respectivo mensaje de error. Si no
recuerda la cédula presione la tecla |F3] para visualizar la ventana de ayuda.

Se observara la siguiente pantalla, en modo de solo presentacion:

Agrega TIEERE] Corrige Elinina Prinero Retrocede

T Sigue Ultimo Tem
Holes d= faqgns : : i

11NnAa
Bl

Hasctvo da Cavgaes Paniliarac

Cédula = AF12218589  TAMOBA NARANIO CMOABLENE.

T pNombre SePF.Nacin.~InTit-Comentario
1JJUBGE Zaning fHlas.82.15 14 CAGARDDS TN 199
J1JORCE ARTURY H|21.83.16|P

FIIHARLENITA ADRIAND Fleg.ia.12

A HEER . HARONJD F

G L2 MAMA. o

Buscar informacion por la clave de acceso

PANTALLA DE CONSULTA DE CARGAS FAMILIARES
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MAESTRO DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Permite mantener actualizada la informacion de solicitudes de trabajo de probables
candidatos a laborar en la empresa; realiza el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion
de solicitudes.

Para su acceso debe tomar la opcion Sta. Maestro de Solicitudes de Empleo del menua de
Archivo. A continuacion se presentara la pantalla donde se le permitira actualizar la
informacion de solicitudes.

Para poder salir de esta opcion debe presionar la tecla [ESCAPE] o con la opcion
TERMINAR del menu

Para poder modificar cualquier dato del candidato, debe desplazarse con la tecla [ENTER]
o con [¥], [T]. hasta posicionarse en el campo a corregir. Una vez terminadas las

correcciones debe presionar la tecla [ESCAPE]para salir de esta opcion.

Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion:

Elimina I‘rin»r-)

C i
Lorrige

Haun:lro de Snlxc.l.hu}ut. Ju Eﬁ

R»--»r rocede Sigue Ultimo Ternina
e : - EHE 138 DO T (e

Holma e agnz

Cédula $ §AVARE VRN Clase Bolleltud
Apellidos = CHAUEZ - Mombpres: JOSELO : 7
Direccidn : LA ALHORADA _ ' ; U telfs setasy
Pecha Nacimiento 2. §%.12.0%4 - Edad & 26 coo-Bewt . 2 #H  Mazeuilina.
Provincia natal & 00 Cliayns Cindad natal - (:?F Goayampsil
Estado Civil +. 83" .Seltayn Na. de hijos . .z .8
No. I.E.S.8. izt 2432 No.Libreta Militar:
Tipo de empleo $.E Yapleads Fecha solicitud = 96 WI B -
Cargo : P12 JEPE /E8TR - Sueldo i 2,409,284
OBSERVACIONES :

WOPFURIIRON -~ Fpaccessi)y vl g

5

IERA. PANTALLA DELL MAESTRO DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Cédula:  Es el numero de cédula del candidato.
Es un campo alfanumeérico de 12 caracteres.
El numero de cédula debe ser tnico y su ingreso es obligatorio.
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Clase de Solicitud: Calificacion que se da a la solicitud. Es un campo alfanumérico de 1
caracter.

Su entrada es obligatoria y solo permite ingresar :

A = Optima
B Buena
C = Regular

Al momento de Afadir un postulante automaticamente su estado es asignado
como Optimo.

Apellidos: Son los dos apellidos del trabajador.
Es un campo alfanumeérico de 25 caracteres. Su ingreso es obligatorio,

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

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

Teléfono: Telefono de la vivienda o localizacion del candidato.
Es un campo alfanumeérico de 10 caracteres.

Fecha de Nacimiento: Fecha de nacimiento. Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.
Edad: Edad actual, calculada en base a la fecha de nacimiento.
Sexo: Sexo del postulante. Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar :
M = Masculino
F = FFemenino

Provincia Natal: Es el codigo de la provincia natal del postulante.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de provincias'~ .
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Ciudad Natal: Es el codigo de la ciudad natal del candidato.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de ciudades (*).
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

Estado Civil: Codigo del estado civil. Es un campo alfanumérico de | caracter.
Su ingreso es necesario y solo permite registrar -
S = Soltero

" Vea Utilerta: 9.3. Tablas de validacién
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= Casado

= Viudo

= Divorciado

= Union Libre

No. Hijos: Cantidad de hijos que tiene. Es un campo numeérico de 2 digitos.

(=l .

No. IESS: Numero de carnet de afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
Es un campo alfanumérico de 12 caracter de longitud.

No. Libreta Militar: Numero de la libreta militar si la tuviere.
Es un campo alfanumérico de 12 caracter de longitud.

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

Su ingreso es obligatorio y unicamente permite ingresar :

E = Empleado

0 = Obrero

S = Servicios prestados
D = Distribuidor

Fecha Solicitud: Fecha en que la solicitud fue registrada. Se graba automaticamente al
ingresar una solicitud nueva .
Es un campo tipo Fecha de 8 caracteres.

Cargo:  Es el codigo del cargo o labor que pretende dentro de la empresa.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres. Su ingreso es obligatorio.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de cargos. (Vea
Utileria: 9.3. Tablas de validacion)

Sueldo:  Sueldo o salario deseado.
Es un campo numérico de 9 digitos, su ingreso es obligatorio.

Observaciones: Comentario o evaluacion de la solicitud.
Es un campo alfanumérico de 50 caracteres.
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Bnles dr Pagns : .pﬁnraa.pﬁ,narﬁﬁ,
flaesira de Solicitudes de Espliop—— ‘ G Fr e ot s
Apellidos : CHAUEZ - Nombres: JOSELG ; AR l

sessunsneswexnssws== Raferencias de trahajo o--.----n-..o---c---
Eapnsn anterior 1: MJ COMISHRIATO
ﬁ: en Empresa @ JEVE IR, Teléfona Eupns U .«(:{;
Fec Ingreso @ ?8.83.15 Fecha Bal:l.da £ 24.96.24 - ARos !ﬂbﬂ‘!‘ =0

Empresa anterior 2: HAIN] X §. W, St
o en Empresa * OMALISTACTROG.  ° Teléfono Empresa & 235%45 0
Fecha Ingreso @ Yi.172.85% Pecha Salida @ 94.11:28 - Afes labor 3 %

Recomendacidn....1: 0. JOUIFE UniFNGIA (ONL. MATN  Tel&fona = tsﬂat&j..'
Becomendacifn....2: SILGAEUIN LUON CANLERE.NOUORY "~ Teléfono : 48U%% 2-

SEssssussEasssnsasas Egtudio, n’alizadog .ngdﬁ§§—:f:tt? ==

Primaria fOESCORAYITO DE $OL B
Secundaria 2 COL.BOSARID SANCHES B.- i T S R G e e
Universitarios  POCHTLS. POLLIFCNICA. DF hllquu ll_;nl'o: a&;;_fxi_ttil_p"tlni.'

Otros

2DA. PANTALLA DEL MAESTRO DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Los siguientes campos son relacionados a trabajos anteriores:

Empresa anterior 1: Nombre de una empresa en que trabajo recientemente.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres.

Cargo en empresa: Cargo que desempefio en la empresa ingresada.
Es un campo alfanumérico de 15 caracteres.

Fecha Ingreso: Fecha de entrada en la empresa anterior.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Fecha Salida: Fecha de salida de la empresa anterior.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres.

Aiios labor: Afios de labor en la empresa anterior, este numero es mostrado de acuerdo a
las fecha de entrada y salida ingresadas.
Es un campo numerico de 2 digitos.

Fb [.a descripcion de los campos anteriores son los mismos que para los datos de
Empresa anterior 2 siguientes de ingreso.

Recomendacion 1: Persona que garantiza la seriedad del postulante
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres.
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Teléfono: Teléfono del garante anterior Es un campo alfanumérico de 10 caracteres.

HJ La descripcion de los campos anteriores son los mismos que para los datos de
Recomendacion 2 siguientes de ingreso.

Los siguientes campos estan relacionados con sus estudios realizados:

Primaria: Nombre de la escuela donde realizo sus estudios primarios.
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres.

Secundaria: Nombre del colegio donde continuo sus estudios.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres.

Universitarios: Nombre de la universidad donde termino sus estudios.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres.

Titulo: Codigo del titulo universitario obtenido.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.
Este codigo debe estar ingresado en la tabla de validacion de titulos. (Vea
Archivo: 5.7.Maestro de titulos o Utileria: 9.3.Tablas de validacion)

Otros: Nombre de otros estudios realizados.
Es un campo alfanumérico de 30 caracteres.
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5.5.1 ADICION DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Escoja la opcion AGREGA dentro de la pantalla del Maestro de solicitudes, el cursor se
posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe ingresar el nuevo numero de cédula del
aspirante. Si digita una cédula existente, el programa le muestra el respectivo mensaje de
error. A continuacion debe ingresar como minimo los datos de la primera pantalla del
maestro de solicitudes para que se actualice la informacion en la tabla, caso contrario se
perdera.

Al afiadir una nueva solicitud se actualiza el estado de la misma como Optima.

B Busca Corrige Elimina Primero Retrocede Sigue Ultino Ternina
Holes de Pagos : RUEBN - DE DHTGS
HMasstrn de fRolicitudes de Emplan— Pl =
Cédula : Biidfdededdd Clase Solicitud 2
Apellidos : [EEENENDNENENNNNNEN  MNonbres: : i
Dirececidn : z : Telf:
Fecha Nacimiento : ORI Edad : - @ Sexo :
Provincia natal Ciuwdad natal |
Estado Civil g No. de hijos :. B
No. 1.E.B.S. : No._Libreta Militar: : ¢
CESesECEaTAEeT ST RE S Prowgsta de traba 0 SessnmEnEooRRsSCASGSEEE o
Tipo de empleo 2 Fecha solicitud £ ;
Cargo ; Sueldo : _Q
OBSERUACIONES =
SGUPERVISOR - 3 - —
Digite los dos apellido: del trabhajadop ;

PANTALLA DE ADICION DE SOLICITUDES
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5.5.2 ACTUALIZACION DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Seleccionar la opcion CORRIGE dentro de la pantalla del Maestro de solicitudes. El cursor
se posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe ingresar el nimero de cédula de la
solicitud que desea modificar sus datos Si la cédula no existe el programa le mostrara el
respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se presentan en pantalla los demas campos
que le permitiran la actualizacion de los datos. Si no recuerda la cédula presione la tecla
|F3] para visualizar la ventana de ayuda.

Para salir de esta opcion sin que los cambios surtan efecto, debe presionar [ESCAPE] antes
de pasar a la siguiente pantalla, caso contrario los cambios se produciran.

Sigue

Retrocede

Primnero

Elinina no  Termina
: ¥ X

U1t i

RGHE : 3 BH oH L 05
Hassbra de Salinitudes de Faplen——— o np
Cédula 21374567890 Clase Solicitud 2 A = Upiims
Apellidos : EIIIFANGTLTEMSNSSSNNNNN - Nombres: d(HEL0
Direccidn : LR OLBORMDO o : Telf: 5h1489
Fecha Nacimiento : 6%.12.25 Edad . 8 . Sexa . = M.
Provincia natal =@ Gta Ciudad natal §oGvE
Estado Civil i3 No. de hijos £ :
No. T.E.8.8. SR IINLR No.Libreta Hilitar: :
0 s O O W N D e R R X X Prop“e‘ta de trabajo ""rnwesssransasssssanan
Tipo de empleo ! 7 Fecha solicitud = = 96 . 82.86
Cargo : Biz Sue lda : T 2. MM e
OBSERUACIONES :
BUFERUISON — ppacgeaad) vd.4 = L -Fah/36 A 4
Digite Inz dos apellidos del trahaj h

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE SOLICITUDES
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5.5.3 ELIMINACION DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Seleccione la alternativa ELIMINA del menu, el cursor se posicionara en el campo Cédula,
en el cual se debe ingresar el nimero de cédula de la solicitud que desea eliminar. Si la
cédula no existe el programa le mostrara el respectivo mensaje de error. Si la cédula existe
se presentaran en pantalla los demas datos. Si no recuerda la cédula presione la tecla [F3]
para visualizar la ventana de ayuda.

é Una solicitud eliminada no podra ser recuperada.

Cuando haya entrado una cédula correcta, se presentara un aviso de confirmacion en la linea
de mensajes de la pantalla:

< Prinero Retrocede Sique Ultino Termina
wits de Pagos " FRUEBH DE DRTOD
Maestra de Soligitudes de Emplag——— e o

Cédula 3 1224567894 Clase Solicitud FA O Dpbtima
Apellidos = CHAUED Nombres® JOSELD
Direccidn : LA ARLDORADA Telf: Gut4a9
Fecha Necimiento : GT.42.25 Edad : 2¢ Sexo - * M Hescaling
Provincia natal ¢ GHa clinvas Ciudad natal AVE Guavamuil il
Estado Ciwil : 4 Solters No. de hijos i :
No. 1.E.8.S. + 1231313424132 No.Libreta Militawr:

ssssssssassss===sas=  Propussta de trabajo sssssaussssssssswenes
Tipo de empleo : K Enpleado Fecha solicitud I8 S
Cargo $ M2 JEPE -ERTH Sueldo s 2,888,'6%“ 2y
OBSERUACIONES = ; ;

SUPTRUTSONR - vpaccessdd ¢4.9 11/ Pehran =

sequro de eliminar ¢ 51 o No

8:30:038

PANTALLA DE ELIMINACION DE SOLICITUDES
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5.5.4 CONSULTA DE SOLICITUDES DE EMPLEO

Debe escoger la opcion BUSCA del menu. El cursor se posicionara en el campo Cédula, en
el cual se debe ingresar el numero de cédula de la solicitud que desea visualizar. Si la cédula
no existe, el programa le mostrara el respectivo mensaje de error. Si la cédula existe se
presentan en pantalla los demas datos. Si no recuerda la cédula presione la tecla [F3] para
visualizar la ventana de ayuda.

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

| Agrega  SIEEE Corrige Elimina  Primero  Retrocede Sigue Ultino Ternina
Rules dp Pagos ; FHRUEED DF DRTOS -
Macsiroe. de S0 licitudes de Empleo——r"

Cédula T H3ARANATATIN .~ Clase 8olicitud -~ t & ~
Apellidos : CHAUEZ B R Nontres UFOSERY S ne
Direccidn : LA ALHORADA . felf: Seiady
Fecha Nacimiento : &%.17.2% Edad : ® - Baxo . #
Provincia natal : Giis ~ Ciudad natal $GHT
Estado Civil 2R No. de hijos B4 |
Na. 1.E.S.8. T 123131312138 No.Libhreta Militar:

. B Pruwo'ta Ae Crabafo s s mommmmsowwmemww
Tipo de empleo :t E FPecha solicitud s 96 P27 _Hb
Cargo : Bia Sueldo H 2'.5@3.
OBSERUACIONES =

Jesea consultar la

PANTALLA DE CONSULTA DE SOLICITUDES
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5.6 MAESTRO DE CONCEPTOS DE INGRESO - EGRESO

Admite la actualizacion de informacion indispensable requerida por el sistema de Rol de
pagos y Personal, ya que permite adicionar, consultar, modificar o eliminar los conceptos
ingreso, egreso y provision que intervienen en el sistema, para el registro y computo de
beneficios u obligaciones de los trabajadores.

‘\ Cualquier cambio de estos parametros afectara a todas las compaiiias que tengan
acceso al sistema de Rol de Pagos y Personal.

Fb La seleccion de esta opcion restringira el uso a cualquier otro proceso del sistema,
por lo tanto es necesario que ningun usuario en cualquier compaiiia esté trabajando
con el sistema de Rol de Pagos y Personal. Por lo poderosa de esta opcion, se
recomienda que su acceso sea restringido a una sola persona encargada de
administrar el Sistema de Rol de Pagos y Personal.

Elija la opcion 6ta. Maestro de Conceptos de Ingreso-Egreso del menu de Archivo. A
continuacion se presentara la pantalla donde podra actualizar la informacion.

. : Elimina Primerov  Retrocede Sigue UlLino
viea da Pagns : : CPRIFRER
s

Maestru de Cmu:ugtuv e Engreenoe Bgawe du~—
Tipe de Concepto : I Ingwacas Gdigo de concepto * @i

_]-n‘_nin_-u

Descripeidn * SALARID

Indice presenta - Forma de Ingreso t D dias
Es Programado : N Divide x No.Semanas:
Contabiliza (Ds/C> = D Dabe Tiene auxiliar $

Cuenta de empleados: £51181093808  Cuenta de Obreros = 6241010885688
s=ssamsesssssxs fe congidera para calcula‘r BANARRnsS A RARR R R

fiportes IESS 28 Impto. a la Renta
Fondeo de Reserva : @ Vacaciones

" aa

8
8

SUPERUISOR ~ puacceusll 1 4 =

G114

PANTALLA DEL MAESTRO DE CONCEPTOS DE INGRESO - EGRESO

LLos campos a pedir/presentar se describen a continuacion:

Tipo de Concepto: Identificacion del Tipo de concepto.
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Es un campo alfanumeérico de | caracter.

m El tipo de concepto determina si se paga, descuenta o retiene de los honorarios a
trabajadores.

Su registro es obligado y solo permite ingresar

1 = Ingreso o remuneracion a trabajadores
2 = Egreso o descuento a salario
3 = Provision o retencion por pago al Seguro Social.

Caodigo de Concepto: Codigo de identificacion del concepto.
Es un campo alfanumeérico de 2 caracteres. Su entrada es forzada.

Fh Junto con el Tipo de Concepto deben formar un nimero unico de identificacion
dentro del Sistema.

Descripcion: Descripcion o Nombre asignado al concepto.
Es un campo alfanumeérico de 30 caracteres. Su entrada es obligatoria.

Indice Presenta: Orden de presentacion del concepto en las consultas y reportes del
sistema.
Es un campo numeérico de 2 digitos. Su registro es necesario.

Forma de Ingreso: Manera de registrarlo al momento de usarlo como una novedad del
trabajador. (Vea Opcion de Transaccion: 6.1. Registro de Novedades).

Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su registro es exigido y Unicamente permite ingresar :

D = Registra en numero de dias
H B Ingresa en cantidad de horas
Vv = Admite total de dinero

Es Programado: Considera su utilizacion como novedad programada del trabajador no.
(Vea Opcion de Transaccion: 6.2. Registro de Novedades Programadas).
Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su entrada es exigido y unicamente permite ingresar :
S = Si registra como novedad programada
N = No ingresa como programado

Divide x No.Semanas: Divide el valor programado a descontar o abonar a los obreros,
para el niomero de semanas que tiene el mes de proceso. (Vea Opcion de
Transaccion: 6.2. Registro de Novedades Programadas).

Es un campo alfanumérico de | caracter.
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Su entrada es exigida solo si confirmo que es una novedad programada.
Unicamente permite la entrada de :

S = S1 divide valor
N = No divide

Contabiliza (D/C): Define si el valor del concepto en el rol debe debitarse o acreditarse al
contabilizar. (Vea Opcion de Proceso: 7.2.Contabilizacion del Rol).
Es un campo alfanumérico de 1 caracter.

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

Tiene auxiliar: Define si al contabilizarse el Rol de Pagos utiliza la cédula del trabajador
como auxiliar de la cuenta contable. (Vea Opcion de Proceso:
7.2.Contabilizacion del Rol).

Es un campo alfanumérico de | caracter.

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

Cuenta de Empleados: Numero de cuenta a la que se contabiliza el Rol de Pagos de
Empleados. (Vea Opcion de Proceso: 7.2.Contabilizacion del Rol).
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres. Su entrada es forzada.

Cuenta de Obreros: Numero de cuenta a la que se contabiliza el Rol de Pagos de Obreros.
(Vea Opcion de Proceso: 7.2.Contabilizacion del Rol).
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres. Su entrada es forzada.

Las siguientes variables estan vinculadas con su consideracion en las operaciones del
sistema:

Aporte 1ESS: Determina si debe considerarse para el computo del Aporte al Seguro Social.
(Vea Opcion de Proceso: 7.1.Actualizacion del Rol).
Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es forzado y solo admite la entrada de
S = Si interviene en calculo de aporte al IESS
N = No interviene

Impto. a la Renta: Determina si debe considerarse para el computo del Impuesto a la
Renta. (Vea Opcion de Proceso: 7.1. Actualizacion del Rol).
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Es un campo alfanumeérico de 1 caracter.

Su registro es obligatorio. Solo acepta la entrada de :
S = Si interviene en calculo de impuesto a la renta
N = No interviene

Fondo de Reserva: Establece si se considera para el calculo del Fondo de Reserva. (Vea
Opcion de Proceso: 7.1. Actualizacion del Rol).
Es un campo alfanumérico de 1 caracter.

Su registro es obligatorio. Solo acepta la entrada de .
S = Si participa en el calculo de fondo de reserva
N = No participa

Vacaciones: Establece si se considera para el calculo las Vacaciones. (Vea Opcion de
Proceso: 7.1.Actualizacion del Rol).

Es un campo alfanumérico de 1 caracter.

Su registro es necesario. Solo admite la entrada de :

S = Si participa en el calculo de vacaciones
N = No participa
RJ Los procesos de Adicion, Actualizacion, Eliminacion y Consulta de los conceptos

de Ingreso-Egreso son similares a los procesos correspondientes del Maestro de
Solicitudes de Empleo. (Vea procesos de 5.5.1.Adicion, 5.5.2.Actualizacion,
5.5.3.Eliminacion y 5.5.4.Consulta de Solicitudes Empleo)

Las caracteristicas propias de los procesos del Maestro de Conceptos de Ingreso-
Egreso, se detallan a continuacion:
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5.6.1 ELIMINACION DE CONCEPTOS DE INGRESO-EGRESO

& - Un Concepto eliminado no podra ser recuperado.

‘\ No se le permitira eliminar los conceptos reservados por el sistema. (Vea Anexo:
A-1.Conceptos reservados por el sistema).

La eliminacion tampoco sera posible si el trabajador tiene ingresadas Novedades
del Rol 0o Novedades Programadas Luego de asegurarse que No exista esta

informacion se presenta un aviso de confirmacion en la linea de mensajes de la
pantalla.
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5.7 MAESTRO DE CARGOS

Esta opcion 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 tomar la opcion 7ma. Maestro de Cargos del menu de Archivo. Luego
se presentara la pantalla donde se le permitira poner al dia la informacion de los cargos.

Para poder salir de esta opcion debe presionar la tecla [ESCAPE|] o con la opcion
TERMINA del menu.

@ Esta Tabla de validacion, asi como otras descritas mas adelante, ha sido
separada de la opcion Tablas de Validacion (Ver también opcién, Utileria:
9.3.Tablas de Validacion, y , Anexo: A-2.Tipos de Tablas de validacion),
para permitir que su acceso pueda ser asignado y utilizado independiente de las
otras tablas de validacion de los demas sistemas, y no existan riesgos de
modificar las demas tablas que estan en funcionamiento.

Para cualquiera de las opciones, los campos a pedir/ presentar son:

IRkl Busca Coprriye Elimina  Primero  Retrocede

e de Pagas

Sigue Ultinoe Termina
s ; VIR EE T =

A LR

]
Tipo de tabla = FNC e Rl gl
CodiD & s ¢ ¥ 1 p ¢ 1 0 nossss—Relalt8tStControl-~—Lontrol——Co ﬁtrdlm

Havs lry de Cargus™

881 |Gerente Goneral. ; N
VL JGENLNTE ADMENLISIRATING
882 |Garente du Inforkatics
A2 |CERFNTE CEHEBAL

gt [Gerentse de Praduce Lon
283 |GERENIE FINANCIERD

ARG IGTRENTE DE UBNTAS

005 |GERERLE DE aDHISICIONED
8086 | GERENTE DE INPORMATION
U |GERENTL DU PRODUCCION
B3R |GEREWLE DE RR.HH.

37 [CERENTE DE MINTFNIRTENTO
WId GERENLE REG.AUENTAR

Al |GEREMIE

AL E |IEFE ~EGTADISTION

i3 |JEFE/CONTARBILIDAD

RELEZTLTEEZILZIXLXZEZZ X
ERLZELEETZEILLZIELZ

EAXLZLXLZELLTZEIZLZZTX

rgar nueva intornacion

PANTALLA DEL MAESTRO DE CARGOS

Tipo de Tabla: Codigo de identificacion del tipo de la tabla Funciones. Este codigo no
puede ser cambiado.
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Cod:

Es un campo alfanumérico de 3 caracteres, de solo presentacion.

Codigo de reconocimiento de las diferentes funciones o cargos que existen,
Debe ser unico dentro de un tipo de tabla determinado.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres, su entrada es obligatoria.

Descripcion: Descripcion del cargo.

Es un campo alfanumérico de 30 caracteres.

Los campos a continuacion solo son usados por los demas médulos de Sistemas que

posee el sistema integrado ACCESS, mds no por el Sistema de Rol de Pagos y
Personal:
Rela: Codigo dentro de un tipo de tabla determinado con el que se relaciona. El

St.:

Control:

h

sistema de roles no lo utiliza.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.

No utilizado por el sistema de roles.

No utilizado por el sistema de roles.

La descripcion de esta pantalla asi como los procedimientos siguientes de Adicion,
Actualizacion, y Consulta de cargos son similares a los procedimientos
correspondientes de

¢ Maestro de departamentos
¢ Maestro de areas
¢ _otros mantenimientos independientes de tablas de validacion

Por lo que solo se los explicara una sola vez.

Las opciones de Adicion, Eliminacién y Consulta estin restringidas para este
mantenimiento, unicamente la opcion de Actualizacion estd permitida, sin
embargo, como vera a continuacion, usted podra anadir, consultar y eliminar
Cargos sin problemas mediante esta opcion. (para mayor informacion vea la
opcion Utileria: 9.3. Tablas de Validacion)

Capitulo V: Archivo Pdg. 43



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

5.7.1 ACTUALIZACION DE CARGOS

Seleccione la opcion CORRIGE del menu, el cursor se posicionara sobre el campo Cadigo
de Cargo. Luego continue con la operacion a realizar.

& Para que esta opcion tenga efecto, por lo menos un cargo debe haber sido

ingresado anteriormente con la opcion AGREGA en Tablas de Validacién

CINSY Agrega
oles dn Pagos

(DEL>=Elimina C(ENTER>=Corrige

tianttro dn Gargos

g‘rsmontml —Cont rol— £ ]
BRI ;

Tipo de tabla = Fwil
CodiD & 8 ¢ » i c ion

W1 JGERE Hy
2 |Gavente d2 Informatics
#32 JCERERI E GENEHAL

B |Gnrente de Praoduccion
HU3 JGEHENTEE FINANCIERD

B3 | CERENIE DE UEHTAS

WL JOEHERT E BE AREII S CLONES
#a9¢ |ICERERTE DE IHRFORMAY

B JGEARENTE DO PHODBHCC)
BUR |CERERIE DE RR.HH.
By JOERERTFE. DE MONTFMINI PNTO
BLEJGERENLE LG ~UENTAR

#11 |CERENIE

A7 |JICEE AFRTADISTION

Hi3 |JEFE/7CONTABILLDAD

-

LAEXETLXELELIZ L Z T4

Re 1.
fie 1

ON

RZETEZEZETZXL LT ZLZ L Tp4

AL L LR EZLLELLIZIEL:

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE CARGOS

En la linea de menu le aparecera un mensaje con las siguientes alternativas:
Utilice la tecla [INS] para afiadir un nuevo cargo.

Use la tecla [DEL] para eliminar un cargo. Luego de escoger esta opcion aparecera un aviso
de confirmacion en la linea de mensajes antes de continuar.

Presione |[ENTER] para corregir los datos de un cargo ya ingresado.

‘\ Los cargos eliminados no podran ser recuperados.
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5.8 ACTIVAR - TRANSFERIR PERSONAL

Esta opcion efectua el procedimiento de Activar empleados u obreros que hayan sido
liquidados mediante la opcion de liquidacion del sistema, asi como también la transferencia
de personal de la empresa actual a otra.

m Con la opcion de Activacion de Liquidados, usted podra reingresar al personal que
salio y nuevamente vuelve a laborar a la compaiia. Por lo poderosa de esta opcion,
se recomienda que su acceso sea limitado a una solo persona encargada de
admuinistrar el sistema de personal.

M Con la opcion de Transferencia de empleados, usted podra pasar personal, tanto
activo como liquidado, a otra compaiia, ya sea por acuerdo con el trabajador o
liquidacion de la empresa. Por lo poderosa de esta opcion, se recomienda que su
acceso sea limitado a una solo persona encargada de administrar el sistema de
personal.

Roales de Payos

v, PRUEER DE DRIOS
fictivar — Tranoferir Fersonal T TR
1.~ Activa ligquidados

o 2.~ Transfiere a otra empresa
Tipo de trabajador = i ;
1.=~ Obreras
2.~ Empleados

Proceso

Cedula de trabajador : NN
Fecha de Ingreso cia.:

SUPEHERICOR - rpaccassl) vi.4 Vb G

PANTALLA DE ACTIVAR PERSONAL

Los campos que presenta/pide esta opcion son los siguientes:

Proceso: Tipo de proceso a ejecutar.
Es un campo alfanumérico de | caracter.
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Su ingreso es obligatorio. Solo permite la entrada de :
1 = Activa liquidados
2 = Transfiere a otra empresa

Tipo de trabajador: Clase de trabajador. Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su entrada es forzada. Unicamente permite ingresar
E = empleado
0 = obrero

Cédula de trabajador: Cédula del trabajador que va a Activar/Transferir. Si no recuerda
este numero, presione |F3| para obtener ayuda.
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres y su registro es obligado.

Fecha de ingreso cia.: Fecha con que reingresa o comienza a laborar en la nueva empresa.

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres. Es obligatorio.

& La informacion descrita anteriormente es comun tanto para la Activacion como

para la transferencia de trabajadores.

Al escoger la opcion 2 de proceso, se presenta la siguiente pantalla:

Rolés d¢ Pagos : PRUEBN DE DRios
fictivar - Transferir Personal P " o
Proceso

1.- fAetiva ligquidados

2.~ Transfiere a otra empresa
Tipo de trabajador :t i

1.- Obreros

2.~ Empleados

Estado de trabajador : [
1.- Activos
‘2.- Ligquidados
Compaiiia a transferir: H RETAZOS S8.A. :

Cedula de trabajador : NG

Pecha de Ingreso cia.: ([IIFNGYY

SHPTRUT2ON rarcesn <l ed 4 2ATEBSMN

PANTALLA DE TRANSFERENCIA DE PERSONAL

Los campos adicionales de presentacion/peticion son :

Capitulo V: Archiveo Pdg. 46



Sisterma de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

Estado de trabajador: Estado actual del trabajador. Tiene | caracter de longitud.

Su entrada es forzada. Unicamente permite ingresar :
E = empleado
O = obrero

Compaiiia a transferir: Nueva compaiia a la que va a pasar. Presione [F3] para obtener
ayuda.
Es un campo alfanumérico de 2 caracteres y su registro es obligado.

Rulue de Payue 3 h?RﬂSBﬁfbH ?ﬁfQ§§

Proceso

_ : fistivar ~ Transferlr Fersonal——— {
1.= flctiva liquidados
2.~ Transfiere a otra empresa
Tipo de trabajador = 0 . ;
1.~ Obreros
: 2.= Empleados

Estado de trabajador : i

.=~ Activos

2.~ Liquidados
Compafifa a transferir: I}

SHPFRUTRON vpaccess (3 4.4 - A1 Fr b 790

VENTANA DE AYUDA DE COMPANIA
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6. OBJETIVO

El modulo de transaccion permite registrar todas las tareas realizadas por los trabajadores
para ser consideradas en la elaboracion del rol de pagos. Por medio de este modulo se
registran todas las novedades que han realizado los trabajadores y que seran tomadas en
cuenta en el Rol de pagos actual o futuro.

Con las opciones de TRANSACCION usted puede llevar el control de la informacion a
pagar o descontar del rol de pagos de los empleados.

Al seleccionar esta opcion aparece el siguiente menu:

W Proceso Conaulta “Reporte Utileria Bistema lermin
Roles da | " PRUERA DE DATOS

1. Rr gis t'|u .ll_- Nnuv d: Illi 1it ||1 l: a(ln | To=
3 - sictm de Novuﬂades Progrmdas

Liquidacion de vacaciones
Registro de Novedades Extra_Rol

SUPERVISOR ~ wpaccessty vd.4 - 13sFeh-75
Registrar informacion diaria

MENU DE TRANSACCION
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6.1 REGISTRO DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

Permite actualizar las novedades del rol mensual de los empleados, tanto Activos como Por
Liquidar, con que cuenta la empresa. Estas novedades actuan directamente en el proceso de
actualizacion del rol, por lo que su entrada es necesaria para computar cualquier actividad a
pagar/descontar del trabajador. Acepta el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de
las novedades.

Para su acceso debe tomar la opcion 1ra. Registro de Novedades de Empleados del menu
de Transaccion. Luego se presentara la pantalla donde se le permitira poner al dia la
informacion de las novedades del rol.

Para poder salir de esta opcion debe presionar la tecla |[ESCAPE] o con la opcion
TERMINA del menu.

& Apareceran todos los empleados Activos o Por Liquidar de la compaiiia, en orden
alfabético por Apellidos, pero sin novedades ingresadas. Esto es como una ayuda
si desea dar mantenimiento o consultar las novedades en dicho orden.

& Para mas informacion sobre tipos y codigos de novedades (Lea opcion Archivo:
5.6.Maestro de Conceptos de Ingreso-Egreso).

&

La opcion del menu ELIMINA esta restringida; solo puede eliminar las novedades
una a una mediante las opciones de AGREGA o CORRIGE.

@ Las novedades ingresadas mediante esta opcion influyen directamente en el proceso
de actualizacion del rol, y, tienen preferencia sobre las novedades programadas y
sobre las novedades automaticas generadas por dicho proceso. (Vea opciones
Proceso: 7.1. Actualizacion del Rol; Transaccion: 6.2. Novedades Programadas )

L@ Si la empresa maneja varias sucursales, antes de la pantalla de registro de
novedades, se presentara una pantalla donde debera ingresar el codigo de la
sucursal con que desea trabajar (Vea Archivo: 5.2.Parametros de la Compariia).
Esto es para permitirle el acceso solo a los trabajadores de dicha sucursal. Si no
recuerda el codigo, presione |F3] para ver la ayuda.

Fl] La descripcion de esta pantalla asi como los procedimientos siguientes de Adicion,
Actualizacion, y Consulta de Registro de Novedades de Empleados son similares a
los procedimientos correspondientes de :

+ Registro de Novedades de Obreros
¢ Registro de Novedades Extra-Rol
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Por lo que solo se los explicara una sola vez.
La siguiente ventana de ayuda se mostrara si la compania maneja sucursales y usted digita

[F3]

PROEBA DK DRLUS

R lws de Payps

Registrn ‘de Mavedades do Eapleadm:  coegssasmen;

Ingrese Sucursal @

—Codigo . Nombre
g aenca ot

883 Quito

SHPTRUTSOR — vpacersa(s ud.4 -~ 11 Tahr/9

VENTANA DE AYUDA DE SUCURSALES

A continuacion se presentara la siguiente pantalla de registro:

e Elimina Prinero Retrocede Sigue Ultimo Ternina
' f ¢

Corri

ity Busca

Rolea de Pagps

Heagirtvo de Nouedadns de Implaados
MRL

Cédula i 8913218599  ZAMONA NARANJIO

Fecha de Rol = Uh.#t.-34 Semana * § Sucursal * HRIRIZ
T pNomNombre DiasHorUalor

1]91 |SALARIO 28 .89 g

JIAZ |3AR TEIENDPO 25 12:.689 i

1|84 |58R TIEWPO 108 7.88

2122 JUALES DE PAN 3.8 123.358

PANTALLA DE REGISTRO DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion:
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Cédula: Numero de cédula del trabajador. Este trabajador debe estar ingresado dentro de
la tabla de Personal de la compaiia.
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres, y su ingreso es obligatorio.

Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres con que el trabajador fue ingresado. Estos
campos son de solo presentacion.

Fecha de Rol: Fecha del rol mensual por actualizar. Es solo visual. (Vea Fecha rol
empleados, opcion Archivo: 5.2. Parametros de la Compariia)

Semana: Semana del afio correspondiente a la fecha del rol actual. Es solo visual.

Sucursal: Sucursal de la compaiiia en que esta trabajando. Es solo visual.

Los siguientes campos estan vinculados con las novedades de los trabajadores:

Tp: Tipo de novedad a pagar o reducir al trabajador.
Es un campo alfanumérico de 1 caracter.

Su ingreso es obligatorio y solo permite registrar :

1 = Ingreso o abono
2 = Egreso o descuento
Num: Codigo de la novedad a pagar o reducir al trabajador.

Es un campo alfanumérico de 2 caracteres de longitud.

Este codigo debe estar ingresado en la tabla de conceptos del sistema. Su
entrada es obligada. Si no recuerda el concepto a registrar presione [F3] para
obtener la ayuda.

Nombre: Nombre o descripcion de la novedad registrada. Esta variable es de solo
visualizacion.

Dia/Hor.: Cantidad de dias u horas del concepto asociado cumplidas por trabajador.
Es un campo numérico de 3 enteros y 2 decimales. Solo es requerido si al
concepto se ha definido como forma de ingreso en Dias u Horas. (Lea opcion
Archivo: 5.6.Maestro de Conceptos de Ingreso-Egreso).
Solo permite valores igual o mayor que cero.

Valor: Valor total del concepto vinculado, a pagar o descontar al trabajador.
Es un campo numérico de 9 enteros. Solo es requerido si al concepto se ha
definido como forma de ingreso en Valor (Lea opcion Archivo: 5.6.Maestro
de Conceptos de Ingreso-Egreso).
Solo permite valores igual 0 mayor que cero.
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6.1.1 ADICION DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

Escoja la opcion AGREGA, el cursor se posicionara en el campo Cédula, donde debe
ingresar el nuevo numero de cédula del trabajador. Si digita 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: 6.1.2.Actualizacion de Novedades de Empleados. El
trabajador debe estar ingresado previamente en el Maestro de Personal. Si no recuerda la
cédula presione la tecla [F3] para visualizar la ventana de ayuda.

& Recuerde que, aun que pueda ver los nombres de los empleados sin novedades,
usted debe usar primero la opcion AGREGA para afiadir novedades.

Una vez ingresada la nueva cédula, el cursor se posicionara sobre el campo Tipo de
novedad, donde podra ingresar los datos de un nuevo concepto. Al terminar de ingresar los
datos, automaticamente le solicitara los datos de una nueva novedad.

(INS > Agrega {DEL>-Elimina (ENITER>=Corrige
Rales de Fagos ; .
Regivtre do Hivedadsy de Explusdos—— -
Cédula £ i1 aid8id1T ANDRADE o o
Fecha de Rol : (/@111 Semana = 4 Sucursal ¢ - MALIE
'TpNomNombre l)iglggr‘}alo? s

lipo novedad: 1=lngrezn,. 2

PANTALLA DE ADICION DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

En la linea de menu le aparecera un mensaje con las siguientes alternativas:
Utilice la tecla [INS] para afiadir una nueva novedad

Use la tecla |[DEL] para eliminar una novedad. Luego de escoger esta opcion, le parecera un
aviso de confirmacion en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione [ENTER] para corregir los datos de una novedad ya registrada.
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6.1.2 ACTUALIZACION DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

Seleccione la opcion CORRIGE del menu, el cursor se posicionara en el campo Cédula
donde debe ingresar el nimero de cédula del trabajador con novedades a modificar. Si digita
una cédula sin novedades registradas previamente, se presentara el respectivo mensaje de
error. Si no recuerda la cédula presione la tecla |F3] para visualizar la ventana de ayuda.

& Recuerde que, aun que pueda ver los nombres de empleados sin novedades, usted
debe usar primero la opcion AGREGA para afiadir novedades antes de corregir.
‘\" " Las novedades eliminadas no podran ser recuperados.

CINS> Agrega <DEL>=Elimina {ENTER>=Corrige
wiss e Pagos

Ragistrs da Mausdades ‘da Fmph;.'ld.n!.
Cédula z 1itfifitsitd AMDEADE RiCA

Fecha de Rol : %6-8{-31 Semana : & Sucursal 3 “HAIRIE
T pNamNombre DiasHorUalop—— e
182 |SHR TIEMPD 58 i5.88 a

1]a4|RER FIEMPO 100 22.R0 a

1 @ REEHBOLSO COM R R 254, wia

322 JUALES DE PAM a.88 162,388

Digite el cadign del canceptn

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

En la linea de menu le aparecera un mensaje con las siguientes alternativas:
Utilice la tecla [INS] para afiadir una nueva novedad.

Use la tecla |[DEL] para eliminar una novedad. Luego de escoger esta opcion, le parecera un
aviso de confirmacion en la linea de mensajes antes de eliminar.

Presione |ENTER] para corregir los datos de la novedad actual
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6.1.3 CONSULTA DE NOVEDADES DE EMPLEADOS

Elija la opcion BUSCA, el cursor se posicionara en el campo Cédula, en el cual se debe
ingresar el numero de cédula del trabajador cuyas novedades desea visualizar. Si digita una
cédula de un trabajador sin novedades, el programa le muestra el respectivo mensaje de
error. Si no recuerda la cédula presione la tecla |F3] para visualizar la ventana de ayuda.

Usted observara la pantalla con las novedades del trabajador seleccionado, en modo de solo
presentacion:

Elimina Prinero Retrocede Piﬂuc

Ultino Ternina
PH R§ Y - oy

Rolea de Pagosg

Hegiztvo 'A- Novedadrs de anlﬁcdo" - e
Cédula Pmnnm NDRADE RICARDG
Focha da Ro 5711 /31 Semana : 5 Sucursal : MRIRIT.

T pNo DiasHorUalor

i]az C‘BR llE}ﬂﬂ 58 15,68 : 3
P A4 IG0R TIFRPG | A6 23.AR a8
1 SR REIMBOLED COMIDA .80 350, pea
2l22|unLES DE PAN 7.689 162.389

Céedula del trabaja:

PANTALLA DE CONSULTA DE NOVEDADES DE EMPLEADOS
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6.2 REGISTRO DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Permite administrar la retribucion y/o descuento de valores fijos por novedades,
abonandolos y/o reduciéndolos segun corresponda del rol de los empleados. Estas
novedades actuan directamente en el proceso de actualizacion del rol, por lo que su entrada
es necesaria para computar cualquier actividad proyectada a pagar/descontar del trabajador.
Acepta el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de novedades

Para su acceso debe tomar la opcion 3ra. Registro de Novedades Programadas del menu
de Transaccion. Luego se presentara la pantalla donde se le permitira poner al dia la
informacion de las novedades programadas, tanto de Empleados como de Obreros.

LQJ Las novedades ingresadas mediante esta opcion influyen directamente en el proceso
de actualizacion del rol; pero solo se hacen efectivas si no existen novedades
normales registradas con igual tipo y codigo. (Vea opciones Transaccion:
6. 1. Registro de Novedades de Empleados; Proceso: 7.1.Actualizacion del Rol)

Elinina Primero Retrocede

Corrigye

igraga

. Siyue
(I RE-1 :"ﬂ P‘.{HL‘F 3

Ult imo Termina
i e bt s 100

Hegistyra de Movedades Programadan=—
Tipo Trabajador f L Empleads dula o

Nombre : ONMNDERDE RIGARDG

RO RRRLLEARERER Lo

Tipo de Concepte = I ingresos
Codigo de Concepto: 41 ZUR. R ANTIGUEDAD

Valor Total H LY. yae

Valor Cuotas ¢ a Siampis anprosdna

8aldo Total H 59,8098

Fecha Ingreso : P6-02713 Fecha primer pago : 76.-02-158
Comentario :t Par was dz ¥ aRos de trabaje

SUPERHLZOR ~
nueva informacion

paraceeen Y s

Jar .
1911 2¥

PANTALLA DE REGISTRO DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion:

Tipo Trabajador: Tipo de trabajador, segun la labor que desarrolla en la empresa.
Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :
E = empleado

Capitulo VI: Transaccion Pdg. 8
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0 = obrero

Cédula:  Es el numero de ceédula del trabajador.
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres y su ingreso es exigido.

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador. Es un campo de solo presentacion.

Tipo de Concepto: Tipo de concepto a programar. Es un campo alfanumérico de 1
caracter.

Su entrada es requerida y solo permite ingresar :
1 = Ingreso
2 = Descuento

Codigo de Concepto: Codigo de la novedad a programar Es alfanumérico de 1 caracter,

&= Su entrada es obligada y solo acepta aquellos conceptos que fueron definidos
como programados en la tabla de Conceptos (Vea Archivo: 5.6.Maestro de
Conceptos de Ingreso-Egreso).

Valor total: Cantidad total a descontar o abonar al trabajador.
Es un campo numérico de 9 digitos. Su entrada es obligatona.

Divide x numero de semanas: Esta variable de solo presentacion le advierte (solo por
obreros) si el valor de la cuota ingresada sera dividido para el numero de
semanas del mes, al momento de su liquidacion. (Vea Archivo: 5.6.Maestro de
Conceptos de Ingreso-Egreso)

Valor 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.

'-.=!-i Si la cuota es 1gual al valor total digitado, se utilizara una sola vez.

m Si la cuota es igual a cero, el valor total se utilizara siempre, cada vez que se
actualice el rol.

@ Si la cuota es menor al valor total digitado, se descontara del saldo por cada rol

procesado, hasta que el saldo sea igual a cero.
Siempre acredita/descuenta: Esta variable de solo presentacion, le indica que el valor total
ingresado sera siempre empleado al procesar el rol. (cuota es igual a cero)
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Saldo total: Saldo total por descontar o abonar al trabajador.
Es un campo numeérico de 9 digitos. Su entrada es obligatoria.

m Este saldo puede ser modificado mientras la fecha de proceso de la novedad sea
menor que la fecha del sistema.

Fecha Ingreso: Fecha en que fue registrada la novedad. Se actualiza automaticamente al
anadir un registro nuevo. Es un campo tipo fecha.

Fecha Primer Pago: Fecha en que empezara a procesarse la novedad.
Es un campo tipo fecha de 8 caracteres. Es obligatorio.

m Al cumplirse esta fecha, la novedad programada comenzara a considerarse para
el proceso de actualizacion del rol.

Comentario: Motivo por que se realizo la novedad. Tiene 40 caracteres de longitud.

La siguiente ventana de ayuda de conceptos es presentada en todas las opciones
del menu de registro de novedades programadas (al presionar [F3]). Solo
presenta los conceptos definidos como programados en la tabla de Conceptos
(Vea Archivo: 5.6.Maestro de Conceptos de Ingreso-Egreso).

Elimina Primero Retrocede Sigue Ultino Termina
agoz PRITRRG DE TR
Heginbre de Nuuwedadew Programaday it
Tipo Trabajador : E Emplasade Cédula LA ESSSRRTREEN
Nombre : ANDRADE RICHRID
Tipo de Concepto = & iIngresox
Codigo de Concepto: SHR. ¥ ANTIGUEDAD -
——Descripeidn Cod.
Valor Total £ GYOS . /REPRESENTACION 7 v 018
SUB. X ANTIGUEDAD 41
Ualor Cuotas s
Saldo Total 2 54, He
Fecha Ingreso YL AR Fecha primer pago @ 9n .2 1s
Comentario : PBar mas dn 1 afas de trahaje
IUTERYISBOR Mpancsss() vl 4 19/Veahso36

VENTANA DE AYUDA DE NOVEDADES PROGRAMADAS
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6.2.1 ADICION DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Elija la opcion AGREGA dentro de la pantalla de registro de novedades programadas se
presentara la pantalla mostrada abajo, el cursor se ubicara en el campo tipo de trabajador;
luego le pedira la cédula, presione [F3| si desea ver la ventana de ayuda. A continuacion
debe ingresar el tipo de y el codigo de la novedad a programar. Si digita un tipo y codigo
que ya existe, se presentara el respectivo mensaje de error; si no recuerda el codigo de la
novedad, presione [F3] para ver la ayuda.

Si usted digito un tipo y codigo validos, podra continuar ingresando los demas campos de
definicion de la novedad.

Para abandonar la adicion debe presionar [ESCAPE] antes llegar campo final solicitado.

(e Busca Corrige Elimina Primero Retrocede Sigue Ultimo Ternina
Roles de Payus P FRURBS DR DELIOE
Regicevn de MNovadadae Programadas . -
Tipo Trabajador : T Fmplreade Cédula R ARERSSRERE G2

Nombre ¢ AMDRADE ST REGARDY
Tipo de Concepto : i Inyrstoc : _ ey
Codigo de Conceptos 16 G10%. “RUIBESENTALIOM : TR G

Yalor Total :

unl_or Cuotas 2 %] Siampra acvesdec.

Salde Total : %)

Pecha Ingreso I P I Fecha primer pago ¢ =~
Comentario :

rnacnasall vd.4 13Tah’ 26
» total a acreditar o descontar

PANTALLA DE ADICION DE NOVEDADES PROGRAMADAS
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6.2.2 ACTUALIZACION DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Seleccione la opcion CORRIGE del menu, el cursor se ubicara en el campo tipo de
trabajador; luego le pedira la cédula, presione |F3] para ver la ventana de ayuda; a
continuacion debe ingresar el tipo de y el codigo de la novedad a corregir. Si digita un tipo
y codigo que no existe, se presentara el respectivo mensaje de error. Si no recuerda el
codigo de la novedad, presione |F3| para ver la ayuda.

Para abandonar los cambios, debe presionar [ESCAPE] antes de llegar al ultimo campo de
la pantalla, caso contrario los cambios se produciran.

lLl:Ii Solamente podra corregir las novedades programadas de un trabajador cuya fecha
de primer pago sea menor o igual a la fecha de rol de obreros o empleados
correspondiente, o que su saldo total sea igual al valor total ingresado. De lo
contrario se mostrara el mensaje de error correspondiente.

PRty Elimina Prinerv Relrocede Sigue Ulti Ternina
3 AT

1
R R : ()

sles de Yagow % 3

> - Regiztrn de Haysdades Programadas~ e ; e i
Tipo Trabajador = E Emplsade - Cédula : e didegiiniidg o e
Nombre : ANDEADL H14ARbBg :
Tipo de Concepto = 1 Ingvrzaa

Codigo de Concepto: 4L ECUB. ¥ ANIICUEDAD

Ualor Total : B 68, B84

Ualor Cuotas g ¢ Biempre acres/des. -

Saldo Total s S0, AR :

Pecha Ingreso T 96,82-13 Pecha primer pago  : 96/82-15
Comentario 2 Por mus ds 3 afive de bralsjo '

JrFehs 9§
o descontar

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE NOVEDADES PROGRAMADAS
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6.2.3 ELIMINACION DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Escoja la opcion ELIMINA del menu, el cursor se ubicara en el campo tipo de trabajador;
luego le pedira la cédula, presione [F3] si desea ver la ventana de ayuda; a continuacion
debe ingresar el tipo de y el codigo de la novedad a eliminar. Si digita un tipo y codigo que
no existe, se presentara el respectivo mensaje de error. Si no recuerda el codigo de la
novedad, presione |F3| para ver la ayuda. A continuacion aparecera un mensaje de
confirmacion de la anulacion

@ Solamente podra anular las novedades programadas de un trabajador cuya fecha de
primer pago sea menor o igual a la fecha de rol de obreros o empleados
correspondiente; o que su saldo total sea igual al valor total ingresado. De lo
contrario se mostrara el mensaje de error correspondiente.

®  Unanovedad eliminada no podra ser recuperada.

Agrega Busca e HRE 3 Prinero Retrocede Sigque Ultimo

Bolen de Pagos . PRUEBN DE 08
Registvs de Navadades Pragrasadan : ey

Tipo Trabajador = ¥ Empleads Cédula , R SRR SELRESESE]

Nombre : ANDRADE . RIGARDO P

Tipo de Concepto : ! Ingrezas

Codigo de Concepto: 41 SUH. ¥ AMLIGHEDAD

Valar Total : 54, dud

Valor Cuotas : a Sicmpre anrerdes.

Saldo Total : 58.8048

Fecha Ingreso 2 76,8213 Fecha primer pago : 2670245

Comentario S Pur may de F afiev ude Lwabajo

SUPERUISOR ~ ppaccessly od. 4 ~ 13 Filh796

rguro de eliminar ?

PANTALLA DE ELIMINACION DE NOVEDADES PROGRAMADAS

En la linea de mensajes de la pantalla aparecera un aviso de confirmacion de la eliminacion,
usted debe responder tecleando la letra S o N segun si esta seguro de eliminar o no.
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6.2.4 CONSULTA DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Escoja la opcion BUSCA del menu, el cursor se ubicara en el campo tipo de trabajador;
luego le pedira la cédula, presione |F3] si desea ver la ventana de ayuda; a continuacion
debe ingresar el tipo de y el codigo de la novedad a examinar. Si digita un tipo y codigo que
no existe, se presentara el respectivo mensaje de error. Si no recuerda el codigo de la
novedad, presione [F3] para ver la ayuda.

Corrige Elimina Prinero Retrocede Sigue Ultino Termina
v - —— CPRUREN PE THIOD

ECrititiiinit

o d¢ ragus

Hegistyvo de Naucda.d;;'-;- frogranadas—
Tipo Trabajador : E. Baplaade Cédula iy

Nombre : ANBRADE RIUARDO
TIipo de Concepto & 1 Ingresns
Codigo de Concepto: HE] SUEB. 7 AHIIGUEDAD

———Descripeidn Cod, g™ -
Valor Total s )
gun." L“Eﬁi&% : l E

Ualor Cuotas :

Saldo Total H 58, AR/
Fecha Ingreso $ . 95/02713 Fecha primer page : 7682715
Comentario : Pap mavr de 3 ailor de trabaie

SUPERVIZOR — vpavvess() vd.4 <« 13-Puah»%6

PANTALLA DE CONSULTA DE NOVEDADES PROGRAMADAS
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6.3 LIQUIDACION DE VACACIONES

Admite la actualizacion de novedades por liquidacion de vacaciones de los trabajadores,
liquidandose del rol de empleados u obreros. Estas novedades actuan directamente en el
proceso de actualizacion del rol, por lo que su entrada es necesaria para computar el valor
por vacaciones del trabajador. Acepta el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de
novedades de vacaciones.

Para su acceso debe tomar la opcion 4ta. Liquidacion de Vacaciones del mena de
Transaccion. Luego se presentara la pantalla donde se le permitira actualizar la informacion
de vacaciones, tanto de Empleados como de Obreros.

LIJ} Las novedades ingresadas mediante esta opcion influyen directamente en el proceso
de actualizacion del rol, pero solo se hacen efectivas si no existen novedades
normales registradas con igual codigo. (Vea opciones Transaccion: 6.1. Registro
de Novedades de Empleados; Proceso: 7.1. Actualizacion del Rol)

L_Lj El registro de estas novedades se descontara del total de dias y valor de cada
trabajador, Ademas, luego de procesarse estos valores en el rol, estas novedades
registradas se eliminan para aceptar un nuevo ingreso.

¢ Busca Corrige Elimina Primero Retrocede Sigue Ultimo Ternina
Bolee de Pagas o PRUERN: DE %
Tipo Trabajador : ¥ Emplaia‘cif\.gu_i#ac“n dccg?!fl;l\:“n” AN S AR SNELERN
Nombre i ANDHSDE REGAKDO
Periodo vacacidn:z 19%% Estado ]
Dias liquida T 1
Dias gozados ¢ .8 Total dias 1%
Valor liguida g 33,433
Valor gozado : a Valor acumulado: 1. 2P0, nan :
Pecha inicio t ¥6.82.15 - Jucves Pecha termina : 96.82.81  Uiepacs
Fecha regreso s 95.83.81 Yiavnar "

SUPERUIEOR -~

Agreqgar nueva informacion

PANTALLA DE LIQUIDACION DE VACACIONES
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Los campos a pedir/presentar se describen a continuacion:

Tipo Trabajador: Tipo de trabajador, segun la labor que desarrolla en la empresa.
Es un campo alfanumérico de | caracter.

Su entrada es exigida. Unicamente permite ingresar :
E = empleado
O = obrero

Cédula: Numero de cédula del trabajador. Este trabajador debe estar ingresado dentro de
la tabla de personal de la compaiiia.
Es un campo alfanumérico de 12 caracteres, y su ingreso es obligatorio.

Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres del trabajador. Estos campos son de solo
presentacion.

Periodo vacacion: Periodo o afo del cual se van a liquidar las vacaciones.
Es un campo numérico de 4 digitos.

Usted solo podra liquidar las vacaciones del ultimo periodo de vacaciones
vencido, o sea segun la fecha de aniversario del trabajador que consta en la
tabla de personal de la compaiiia. Si digita un periodo diferente se mostrara un
mensaje de error. (Vea opcion Archivo: 5.3.Maestro de Personal)

Estado: Estado de la novedad, st ha sido liquidada o no al trabajador. Es de solo
presentacion.

Dias liquida: Dias a liquidar por vacaciones. No puede ser mayor que la suma de los dias de
vacaciones mas los dias adicionales por liquidar. Es numerico de 2 digitos.

La cantidad de dias ingresados se reducira automaticamente del total de dias
pendientes, al realizarse el proceso de actualizacion del rol.

Dias gozados: Total de dias que se han liquidado al trabajador. Es de solo presentacion.
Total dias: Total de dias que le corresponden por dicho periodo. Es solo visual.

Valor liquida: Valor a cancelar por concepto de los dias ingresados. Es numérico de 9
digitos.

El valor ingresado aumentara automaticamente el total gozado, al realizarse el
proceso de actualizacion del rol.
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& Este valor es generado por el sistema, en base al valor acumulado y los dias

ingresados, pero es admisible de cambio.
Valor gozado: Valor total que se ha liquidado al trabajador. Es de solo presentacion.

Valor acumulado: Total acumulado por concepto de vacaciones que tiene el trabajador. Es
de solo demostracion.

Fecha inicio: Fecha en que el trabajador sale de vacaciones. Es un campo tipo fecha de 8
caracteres y es exigido.

Fecha termina: Fecha en que el trabajador termina sus vacaciones. Es un campo tipo fecha
de 8 caracteres y es necesario de ingreso.

Fecha regreso: Fecha en que el trabajador regresa a la compaiia. Es un campo tipo fecha de
8 caracteres y es obligado.
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6.3.1 ADICION DE NOVEDADES DE VACACIONES

Elija la opcion AGREGA dentro de la pantalla liquidacion de vacaciones, el cursor se
ubicara en el campo tipo de trabajador; luego le pedira la cédula, presione [F3] para ver
la ventana de ayuda; a continuacion debe ingresar el Periodo de vacacion que va a liquidar.
Si digita un periodo diferente de la fecha de aniversario, se presentara un mensaje de error.

Luego de que usted digito un periodo correcto, podra continuar ingresando los demas
campos de definicion de la liquidacion de vacacion.

Para abandonar la adicion debe presionar |[ESCAPE] antes llegar campo final solicitado.

tgrege Corrige L[limina DPrimero Retrocede Sigue Ultimo
o ian de Pagoco PR EBA
s Ldguidac {an de vacacionss- R P o
Tipo Trabajador = £ Empleads ~ Cédula R B L bR G S i p A
Nombre : ANDBHADH 5%, H1OCA RKL
Pariodo vacacidn: Estado 2
Dias ligquida = 18 _
Dias gozados : g Total dias 18
Valor liguida § $4.313
Valor gozado £ 3] Ualor acumuladod 1, B8 A0
Fecha inicio : 96.@82.45 Jusuvas Fecha termina : 26.83.8 Yisrnan
Fecha regreso s 465.82.¢Mm Hivrnes

PANTALLA DE ADICION DE NOVEDADES DE VACACIONES

Los mensajes de error correspondiente son los mismos que los de la opcion
Liquidacion de vacaciones.
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6.3.2 ACTUALIZACION DE NOVEDADES DE VACACIONES

Escoja la opcion CORRIGE del menu, el cursor se ubicara en el campo tipo de
trabajador; luego le pedira la cédula, presione |F3] para ver la ventana de ayuda, a
continuacion debe ingresar el Periodo de vacacion que va a liquidar. Si digita un periodo
incorrecto se presentara el mensaje de error respectivo.

Para abandonar los cambios, debe presionar |[ESCAPE] antes de llegar al ultimo campo de
la pantalla, caso contrario los cambios se produciran.

Elinina Princro Sigue

Retrocede U1t ino
. T I

Bnlex Pagns
Laquidac Llog de vacauiones

Tipo Trabajador = £ Emploads Cédula s otiiyyiiiiiig
Nombre : ANDRADE RICARDO
Periodo vacacidn: 1%%7 Estado H
Dias liquida : 1A
Dias gozados $'D Total dias +.818
Valor liquida Bl 800, 999
Ualor gozado | 5] Valor acumulado: 1744, o0
Fecha inicio g Ha. W15 Jueuns Fecha termina ¢ Y6 M1 41  Yikrnss
Fecha regreso : 96 0341 Hintaon

- SUPFRUISOR  vpaccess() ud. 4 - 14/FPeh’2h

Jigite valor a ligquidar por vacaciones S sy i

PANTALLA DE ACTUALIZACION DE NOVEDADES DE VACACIONES

B Los mensajes de error correspondiente son los mismos a los de 1a opcion del menu

Liquidacion de vacaciones.

Capitulo VI: Transaccion Pdg. 19



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

6.3.3 ELIMINACION DE NOVEDADES DE VACACIONES

Escoja la opcion CORRIGE del menu, el cursor se ubicara en el campo tipo de
trabajador; luego le pedira la cédula, presione [F3] para ver la ventana de ayuda; a
continuacion debe ingresar el Periodo de vacacion que va a eliminar. Si digita un periodo
incorrecto se presentara el mensaje de error respectivo. Luego de digitar un periodo valido
se mostrara un mensaje de confirmacion de la anulacion.

@  Unanovedad de liquidacion eliminada no podra ser recuperada.

Agrega Busca Corrige SEFSHR Prinmern Retrocede Sigue llltino  Ternina

Holes de tagos : PRULDR . DY DRIOY:
Liguidacion da vacacionansc— - _ —_—
Tipo Trabajador = ¥ Impleadn Cédula IRESERREALARERE '
Nomhre : ANDRADE ‘ RICARDY
Periodo vacacidn: 1297 Estadoe : H
Dias liguida : 18
Dias gozados @ n Total dfas 't 1%
Ualor liguida H il W .
Valor gozado g Q Ualor acumulado: 1.2ﬁﬁ,aﬁﬂ
Fecha inicio 2 ?6.82.15 Jueweac Fecha termina : %6.831.81 Udepnes
Fecha regreso : ¥h.W3. 8l Uiernsey
SUPERUVIROR

7

egura de elininap 51 0 Nn

PANTALLA DE ELIMINACION DE NOVEDADES DE VACACIONES

En la linea de mensajes de la pantalla aparecera un aviso de confirmacion de la eliminacion,
usted debe responder tecleando la letra § o N segun si esta seguro de eliminar o no.

C, . . . . " . -
& Los mensajes de error son los mismos de la opcion del meni Liquidacion de
vacaciones.
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6.3.4 CONSULTA DE NOVEDADES DE VACACIONES

Escoja la opcion BUSCA del menu, el cursor se ubicara en el campo tipo de trabajador;
luego le pedira la cédula, presione |F3] para ver la ventana de ayuda; a continuacion debe
ingresar el Periodo de vacacion que va a visualizar. Si digita un periodo incorrecto se
presentara el mensaje de error respectivo. Luego de digitar un periodo valido se mostrara un
mensaje de confirmacion de la anulacion.

Corrige Elimina Prinero

Retrocede

Tido trabliador 1 &~ Bauiaud ot O T 0 AP IRy

Nombre ¢ AMDRALT : RICARDY

Periodo vacacidn: 1797 Estado t

Dias liquida : 38

Dias gozados SR Total dias gy

Ualor liquida - Ana, AN

Ualor gozado - @ Valor acumulado: 1.285, bAo

Fecha inicie : 26.92,15 Jusvas Fecha termina = 9¢.93.01 Uilarnas

Fecha regreso . 95.83.81 Yiaxnae .
5

lusecar informacion de accean

PANTALLA DE CONSULTA DE NOVEDADES DE VACACIONES

& Los mensajes de error correspondiente se mostraron anteriormente en la opcion del

menu Liquidacion de vacaciones
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6.4 REGISTRO DE NOVEDADES EXTRA ROL

Este poderosa opcion le permite registrar conceptos y valores que afecten directamente en
cualquier rol mensual, de uno o varios empleados u obreros. Funciona en conjunto con la
opcion de actualizacion de extra-rol. (Lea Proceso: 7.4.Actualizacion de extra_rol)

Su utilidad es variada, como por ejemplo:

* Para registrar novedades que no se consideraron para la actualizacion del rol, sin
embargo se necesita que queden registradas para futuros calculos de beneficios.

) Por error se proceso un abono, descuento o provision a trabajadores, y ya se
actualizo definitivamente el rol; esta opcion le permitira introducir o desaparecer
esas novedades en el rol mensual, mediante el registro de ellas con sus valores en
negativo segun le convenga.

+ Falto de liquidar una persona en el mes anterior, le facultara el ingreso de todos sus
valores por liquidacion, para que esta persona conste en las planillas y el rol
mensual.

. .. otros casos similares.

QJ En todos los casos expuestos y cualquier otro que haga uso de esta opcion, usted
debera corregir manualmente la contabilizacion del rol de pagos de la fecha
determinada, ya que el programa no permite corregir una contabilizacion ya
trasladada. Esto es de suma importancia, por que de lo contrario se originaria una
inconsistencia de informacion entre el rol y su diario contable.

‘\" - Las novedades registradas y procesadas como extra-rol, alteraran directamente la
informacion del rol mensual indicado.

HJ Por lo poderoso del registro de extra rol y su opcion de proceso, se recomienda
que su acceso sea restringido a una sola persona encargada de administrar el
Sistema de Rol de Pagos y Personal.

Los procedimientos generales de Adicion, Actualizacion, Eliminacion y Consulta
fueron explicados anteriormente en Novedades de Empleados. (Vea Transaccion:
6.1. Registro de Novedades de Empleados)
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B La operacion de estas novedades solo se hace efectivo seleccionando a

continuacion el proceso de Actualizacion de extra_rol

Para su acceso debe tomar la opcion Sta. Registro de Novedades de Extra_Rol del menu
de Transaccion. Luego se presentara la pantalla donde se podra ingresar la informacion de
extra rol.

Rolea de Fagos i PROEBR DE DATOS
Hegiatrs de Movpdades Extro Ro ) ot escni il
Tipo de traha.jador £ H ; : 5 Fadaurbens o B
Estado trabajador 2
1.- Activos
Ligquidados

=
Pecha de aplicacidn:
Ingrese Sucursal %

SUPERUIZOR ~ vpaceess{Y ud 4 «~ 14-Feh/76

PANTALLA DE PETICION DE NOVEDADES EXTRA ROL

Los campos a pedir/presentar de la pantalla inicial se describen a continuacion:

Tipo de trabajador: Tipo de trabajador a quienes ingresara novedades.
Es un campo alfanumérico de 1 caracter, y su ingreso es obligatorio.

Unicamente acepta la entrada de:
E Empleados
0 = Obreros

Estado trabajador: Estado actual de los trabajadores a manejar.
Es un campo alfanumérico de 1 caracter. Su registro es obligado.

Unicamente acepta la entrada de:
1 = trabajadores activos
2 trabajadores liquidados

Fecha de aplicacion: Fecha del rol mensual/semanas a la que corresponden las
modificaciones.

Capitulo VI: Transaccidn Pdg. 23



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

Es un campo tipo fecha de 8 caracteres, y su ingreso es obligatorio.

HJ Si usted registro anteriormente novedades extra rol con una fecha determinada
y estas aun no han sido procesadas, el programa le exigira que continte
ingresando novedades con la misma fecha. Para abandonar estos ingresos y
registrar con una fecha nueva, primero debe digitar la fecha previa y borrar las
novedades anteriormente introducidas, entonces si le permitira poner una nueva
fecha.

Ingresa sucursal: Codigo de la sucursal con la que va a trabajar.
Es un campo alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es obligatorio en el caso de que la empresa esté definida con
sucursales. (Lea Archivo: 5.2. Parametros de la Compariia)

Presione |F3] para ver la ventana de ayuda de sucursales.

Luego de seleccionar los trabajadores a manejar, se muestra la pantalla de mantenimiento:

Pty Busca Corrige Elimina Prinero  Retrocede Sigue Ultine Ternina
$9 kes de Pages 1 BRLOw
‘ _ Reglstra ds. Novadades Extra Rol-— g e
Cédala & Ttiiirtiit ABINS STl nNa i
Fecha de Rol : 96-¥Bi-13 Semana : ¥ Sucursal ¢ 891 MBLNIY
T pNonNombre ; DiasHorUaloy
1887221

PANTALLA DE REGISTRO DE NOVEDADES EXTRA_ROL
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7. OBJETIVO

El modulo de Procesos permite realizar operaciones especiales y computar la informacion
digitada en los modulos de Archivo y Transacciones, 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 modulo escogiendo la opcion PROCESO del menu principal
mediante el posicionamiento del cursor con el raton o con las teclas de direccionamiento en

esta opcion.

Al escoger esta opcion aparece el siguiente menu:

firchivo Iransaccion Gonsulta Reporte Utileria Gistema lermina
Ko lus de Payus PRUEBR DE DRTOS

on Ho
3. Transferencia al Banco
4. RAetualizacidn Extra Rol

SUPLHUICOR  rpaciessi) udad o iboTeh e
Procesar la informacion ingresada

h:07:31

MENU DE PRINCIPAL DE PROCESOS

En las siguientes secciones se describen cada uno de las opciones de este menu
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7.1 ACTUALIZACION DEL ROL

Es el proceso mas importante del sistema de rol ya que genera el rol semanal y/o mensual
de los trabajadores, asi como también genera las novedades y valores a cancelar por
liquidacion de personal Dichos procesos permiten calcular y operar los conceptos de
INngreso, egreso y provision, con sus respectivos valores a liquidarse en el rol, tanto de
obreros como de empleados.

Escoja la opcion lra. Actualizacion del Rol, del menu y complete los parametros
solicitados. Presione [ESCAPE] para salir.

(1

(3

Puede ejecutarse de manera temporal o definitiva, segun lo cual permite hacer
modificaciones o no al rol producido.

Por requerimientos del programa, debe ejecutarlo de la siguiente manera:

1, La ACTUALIZACION DE LIQUIDADOS, tanto temporal como
definitiva.

2, La ACTUALIZACION NORMAL DEL ROL, tanto temporal como
definitiva.

Es importante que una vez que usted compruebe que el rol temporal esta correcto,
escoja la opcion de actualizacion definitiva, esto es para asegurarse que la
informacion no sea alterada mas tarde.

Con la opcion de actualizacion DEFINITIVA, no podra hacer correcciones sobre
las novedades de pago generadas.

Para comprobar que el rol temporal y/o definitivo esté correcto puede escoger las
siguientes opciones:

¢ Reporte de comprobante de pagos.

¢ Reporte de rol actual.

¢ Listado de liquidaciones.

¢ Proceso de contabilizacion.
(Vea Reportes: 8.1.Comprobantes de pago; y, 8.2.Rol Actual; Proceso:
7.2.Contabilizacion del Rol).

Con la opcion de ROL DEFINITIVO, podra emitir los siguientes listados para el
mes procesado:

¢ Rol mensual de trabajadores.

¢ Planilla de aportes al IESS.
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¢ Planilla de impuesto a la renta.
¢ _ otros listados que necesiten de los acumulados del rol.
(Vea las opciones de reporte respectivas).

Para un mejor entendimiento del proceso de actualizacion del rol, a continuacion se explica
los pasos principales que ejecuta:

Realiza las validaciones necesarias para asegurarse que usted esté de acuerdo con la
ejecucion del mismo.

Procesa la informacion ingresada en la opcion de Registro de Novedades de
empleados u obreros, segun corresponda. (Vea Transaccion: 6.1.Registro de
Novedades de Empleados)

Procesa los datos ingresados con la opcion de Registro de Novedades
Programadas. (Vea Transaccion: 6.2. Registro de Novedades Programadas)

Opera los datos de liquidacion de vacaciones registrados. (Vea Transaccion:
6.3.Liquidacion de Vacaciones)

Genera el concepto salario con el valor correspondiente a la semana (en el caso de
obreros), o al mes (por empleados), en caso de no haberse registrado en los pasos
anteriores.

Genera los conceptos de ley y su valor correspondiente, de manera automatica.

Estos procedimientos, en el orden sefialado, tienen prioridad de ejecucion sobre sus
pasos sucesivos y los conceptos de pago, descuento o provision que producen no
se generan si fueron registrados por el procedimiento anterior.

La fecha de actualizacion se calcula en base a la fecha del ultimo rol liquidado de la
compaiia. (Vea Archivo: 5.2. Parametros de la compariia)

A continuacion se describe los campos de entrada/salida mostrados:
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Bolea de Payas PROFRA DE BATAS

fctuslivecinn Jdul Bai

Tipe de trabajador <(E-0): J]
Por liguidacidn (S/N>: ﬂ
Es definitivo {8/H):

SUPERUIROR - rpacvesu(r v4.4 ~ 18/Febr Y6

PANTALLA DE ACTUALIZACION DEL ROL

Tipo Trabajador: Tipo de empleados a procesar. Es alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
E = rol de empleados
0 = rol de obreros

Por liquidacion: Tipo de rol a procesar. Es alfanumérico de 1 caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar
S = Si es rol por liquidacion
N = No es por liquidacion

Es definitivo: Indica si procesa definitivamente. Es alfanumérico de 1 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 presentaran las fechas del rol a procesar, asi
como la semana del rol actual. Usted debe confirmar digitando [ENTER] para seguir o
|ESCAPE] para abandonar la opcion.

Si va a procesar un rol nuevo, se mostrara un mensaje de advertencia de que se va a eliminar
la informacion temporal anterior, y tendra que dar [ENTER] para continuar o [ESCAPE]
para abandonar la opcion si no esta seguro.
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Aulea de Payos PROFER DF DATAS
figtua lisacivn danl Rul st

Tipo de trabajador <(E-0): g Obreros

Por liguidaciodn (S/N>:
Es definitivo (S/N>:

Actualizacidn de rol desde el 96/01/29 nl 96,82/84
Semana de proceso @

tt* ATENCTI ON $.:§-
Se eliminard la actualizacidn del rol anterior.
ﬁsogurauo de haber sacado todos sus reportes
abar contabilizado anteés de contihuwar

BUPERVIROR - LY v“t 5/ Peb,/ 76
-N

IRLC B

) |

MENSAJE DE CONFIRMACION DE ACTUALIZACION DEL ROL

Este proceso tiene una duracion de 5 minutos aproximadamente.

Durante su ejecucion se visualizara en la linea de mensajes un aviso del proceso que esta
realizando.

Al terminar su ejecucion, automaticamente saldra de la opcion y regresa a la pantalla
principal del sistema de Roles.
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7.2 CONTABILIZACION DEL ROL

Este proceso realiza la contabilizacion de los diarios de roles del ultimo rol generado (Vea
Proceso: 7.1. Actualizacion del Rol) |, tanto de forma temporal como definitiva. Asi como
tambiéen le permite consultar los diarios generados por pantalla o impresos.

Elija la opcion 2da. Contabilizacion del Rol, del menu y complete los parametros
solicitados. Presione [ESCAPE] para salir.

Rales de Yagos PRITIR DU DATON
Gontnbiliracidn del Rol - : e
Tipo de trabajador <(E-0): i Enmpleados

SUELRYIRUHR
asentaran los

TENCION: Solo se ultinos datos actualizados. Continuar 7

PANTALLA DE CONTABILIZACION DEL ROL
Se muestra un mensaje de confirmacion si desea Contabilizar el Rol de Pagos actual, donde
usted debera responder digitando S o N segun su decision.

Finalmente si la contabilizacion del rol esta correcta se presentara un mensaje de
confirmacion si la contabilizacion es definitiva o No.

El diario de roles generado por esta opcion puede ser visualizado por pantalla o impreso.
Este diario se presenta al final del manual en el anexo respectivo.
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7.3 TRANSFERENCIA AL BANCO

Este proceso permite realizar la transferencia a la cuenta bancaria respectiva de cada
trabajador, tanto del anticipo a la quincena como del ultimo rol; asi también le permite
consultar los valores a transferir por pantalla o impresos.

Elija la opcion 3ra. Transferencia al Banco, del menu y complete los parametros
solicitados. Presione [ESCAPE)] para salir.

m La transferencia es dependiente del proceso de actualizacion del rol, ya que siempre
toma la informacion del ultimo rol generado.

@& 5 siempre transfiere los mismos valores de quincena para cada trabajador, usted
puede ingresar dichos valores como una novedad programada para que siempre se
acredite. (Vea Transaccion: 6.2. Registro de Novedades Programadas)

Bales de T‘(g!:gn'_ PFHFm BE mrag
Tranaforencid al Bance Feirodteiiing e
Tipo de Transferencia <Q/Md: J] . ;
© Q@ = Quineenal
M ~ Nensual
Hgo de trabajador <(E/0) 3
Solo inprime Carta (S/N) $
Unidad dizco AsB)> $

SHPFRUISOR — vpaccnaal) wi.4 < 15-Feh'96

PANTALLA DE TRANSFERENCIA AL BANCO

Los campos de entrada/salida mostrados son:
Tipo de transferencia: Tipo de transferencia a procesar. Es alfanumérico de | caracter.
Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite la entrada de:

Q = transferencia quincenal
M = mensual
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Tipo Trabajador: Tipo de empleados a procesar. Es alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es exigida. Unicamente permite ingresar :
E = rol de empleados
0 rol de obreros

Solo imprime carta: Indica si solo va a consultar la transferencia o si también va a pasar la
informacion a un disco. Es alfanumeérico de | 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 transferencia. Es
alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es obligatorio. Solo permite ingresar:
A = unidad A:
B = unidad B:

Si usted elige copiar informacion a un disco, se mostrara la siguiente pantalla de
confirmacion, tendra que dar |[ENTER] para continuar o [ESCAPE] para salir.

PRUEBH DE DATOS

Roiso de Pagos

Tranuturdns ta al Banca
Tipo de Transferencia <(Q-/M>: _‘[] Quincenal
Q = Quincenal
: H = Mensual
Iigu de tra ador (E-Q)
Solo imprime Carta (S/N)
Unidad de disco {A/B)

" e ee

>22>33>) Cologque disco en Unidad R: {{{{{<<K

SurrpuInonR prpaccesity v4.4

SoPe W

MENSAJE DE CONFIRMACION DE TRANSFERENCIA AL BANCO
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7.4 ACTUALIZACION EXTRA_ROL

Es un poderoso proceso que permite transferir las novedades extra rol ingresadas al archivo
de roles. Su empleo tiene valiosas utilidades para corregir la informacion generada por el
proceso de actualizacion de rol definitivo. Para mayor informacion sobre los usos de esta
opcion, (Vea Transaccion: 6.4. Registro de Novedades Extra_Rol)

Escoja la opcion 4ta. Actualizacion Extra_Rol, del meni y complete los parametros
solicitados. Presione [ESCAPE] para salir.

Se le mostrara un mensaje de confirmacion del proceso. Luego de transferir los conceptos
las novedades extra rol ingresadas se eliminaran automaticamente.

H] Por lo poderosa de esta opcion se recomienda que su uso sea limitado a una sola
persona encargada de controlar el Rol de Pagos del personal.

Rojes de Pagos FROTIW DT DaTon
fictualinanifn Fyetra,, Bol S -
Tipo de trabajador (E/O)‘ ﬁ Qbreros

Fecha de proceso

HUFERUISOR -
TENCION: Seguro de Continuar con

3 h\{l('i"l/ O‘L! = 15%/FPoh 6

PANTALLA DE ACTUALIZACION EXTRA ROL

Los campos a pedir/presentar por este proceso son:
Tipo de Trabajador: Tipo de empleados a procesar. Es alfanumérico de | caracter

Su ingreso es exigida. Unicamente permite ingresar :
E = rol de empleados
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0 = 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 duracion de 3 minutos aproximadamente.

Al terminar su ejecucion, usted podra emitir los listados de rol mensual con las
modificaciones correspondientes.
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8. OBJETIVO

El modulo de Reportes permite presentar, en pantalla y/o impresa, informacion actualizada y
real de la informacion de Roles de los trabajadores, asi como también de todas las tablas del
sistema y compailia.

Los reportes pueden ser visualizados previamente en pantalla a manera de consulta. Se le
mostrara en la linea de mensajes el siguiente aviso de confirmacion, donde usted debe
escoger si desea revisar el reporte por pantalla antes de imprimirlo presionando las teclas S o
N:

Desea REVISAR por pantalla antes de imprimir ? Sio No
Las opciones disponibles dentro de la pantalla de consulta de reportes fueron explicadas
anteriormente en este manual. (Vea Instalacion y Acceso: 4.3.Navegando por Menis y
Pantallas)
Usted puede accesar a este modulo escogiendo la opcion REPORTE del menu principal
mediante el posicionamiento del cursor con el raton o con las teclas de direccionamiento en

este modulo.

Al seleccionar esta opcion aparece el siguiente menu:

Archivo Iransaccion Proceso Consulta BUJUNSL Utileria OSistema Jlermina
Boles de Pagos Y --l————-—------——————--m-—-mw---‘—--————-——----»---1

e B de 'agoe actua
Rnl de Pazos mensual s

4. Llenador de Mouvedades del personal

5. Planilla de aportes al IES

6. Impuesto a la Renta de trabajadores

7. Novedades Programadas de trabajadores

8. Informe Decimo Tercero :

9. Informe Decimo Cuarte

A. Inforne Decimo Quinto

B. Informe Utilidades

€. Fondo de Reserva

D. Listado de Liquidaciones

E. Listado de personal

F. Listado de cargas familiares

G. Listado de conceptos

H. Listado de centros de costos

SUPERUISEOR rpaccesslr ud 4 18 Tedb 20

Menu de informes

MENU DE PRINCIPAL DE REPORTES
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8.1 REPORTE DE COMPROBANTE 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 seran entregados a los trabajadores
junto a la cantidad de dinero correspondiente. Al final del reporte imprime el total a pagar y
su desglose en billetes para pedir el dinero al banco.

& Esta opcion siempre muestra la informacion generada por el ultimo proceso de

actualizacion de rol ejecutado. El listado se emitira en orden alfabético por
apellidos y nombres.

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion 1ra. Comprobante de pago de
sueldo, del menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar esta opcion se presentara la siguiente pantalla:

Holes de Pagos ; PRUERR DR ATO8
: Comprohints de. pagn. da stelda———rsa——— S

Tipo Ohreros :

Desde :

Hasta =
Por Ligquidacion :
Solo total (S/N):
Sucursal:

(LWJ‘CI’TC_J g 1
ORIENTACION HACIA EL CLIENIE

SUPEMIIGOR - rpaceesssy wdod = 18.Feh 96

PANTALLA DE ENTRADA DATOS
A continuacion se describen los campos de entrada/salida mostrados:
Tipo: Tipo de empleados a imprimir comprobantes. Es alfanumérico de 1 caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :
E = empleados
0 = obreros
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Desde: Numero de cédula del trabajador en que empieza a listar, si deja en blanco
comenzara desde el primero; Si no recuerda la cédula presione |F3] para ver la
ayuda. Es alfanumérico de 12 caracteres.

Hasta: Numero de cédula del trabajador en que termina de listar, si deja en blanco
finalizara en el ultimo; Si no recuerda la cédula presione [F3] para ver la ayuda.
Es alfanumeérico de 12 caracteres.

Fb Los campos DESDE y HASTA le permiten seleccionar solo uno o mas
trabajadores a quienes desee reimprimir los comprobantes de pago, en caso de
haber un error o por dafio de sus originales.

Por liquidacion: Indica si imprime comprobantes de pago solo de los trabajadores
liquidados. Es alfanumérico de | caracter

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite la entrada de:
S = Si imprime solo liquidados
N = No imprime liquidados

Esta opcion le permite ver todo el detalle del rol a pagar de los trabajadores
liquidados, ya que el reporte de liquidaciones lo presenta totalizado.

Solo total: Indica si unicamente desea imprimir el total y el detalle de billetes para el banco.
Esta opcion es muy util yva que en el caso de corregir el rol de un solo
trabajador, no debera volver a imprimir todos para emitir el total de billetes. Es
alfanumérico de 1 caracter.

Su ingreso es exigido. Solo admite la entrada de:
S = Si imprime solo total
N = No, también imprime comprobantes
Sucursal: Codigo de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el codigo de sucursal presione
|F3] para ver la ayuda. Es alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parametros de la compaiiia).
La informacion presentada en el reporte es:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Cargo: Cargo que ocupa en la compaiiia.
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Sueldo:  Salario mensual.

Planta:  Codigo y Nombre de la planta de trabajo.

Los siguientes campos corresponden tanto a los Ingresos como Egresos del rol y se
muestran separados:

Cto.: Codigo de concepto de pago o descuento.

Descripcion: Descripcion o nombre del concepto.

Hor/Dias: Cantidad de horas o dias procesadas.

Valor: Valor a pagar por el concepto proporcionado.

Total: Total de ingresos o egresos.

Neto a recibir: Total a recibir por el trabajador.

FU Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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8.2 REPORTE DE ROL DE PAGOS ACTUAL

Esta opcion le muestra el detalle de los ingresos, egresos y provisiones computados por el
sistema para cada trabajador. Este rol refleja la misma informacion 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.

& Esta opcion siempre muestra la informacion generada por el ultimo proceso de
actualizacion de rol ejecutado. El listado se emitira en orden alfabético por
apellidos y nombres.

Ft}j Segun 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 modulo seleccionando la opcion 2da. Rol de pagos actual, del
menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar esta opcion se presentara la siguiente pantalla:

fules de Fagos FRUEBR DE DRTOR

¥ - ftnl de Tngos actual
e ! i s QR 5 i e

Desds’

Hasta

Ordenado fnfz

o

Cuenta-Centro de costo

2.+ tamento
Sucursal :Dﬁr

COHUEPTU # 4
BASARNOE FH HECHOS ¥ BATOR

SHPERUIGOR - wpancessld ul. 4 ~ 18-Febh /96

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS
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A continuacion se describe los campos de entrada/salida mostrados:
Tipo: Tipo de empleados a imprimir el Rol de pagos. Es alfanumérico de 1 caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :
E = empleados
0 - obreros

Desde: Numero de cédula del trabajador en que empieza a listar, si deja en blanco
comenzara desde el primero; Si no recuerda la cédula presione [F3] para ver la
ayuda. Es alfanumérico de 12 caracteres.

Hasta: Numero de cédula del trabajador en que termina de listar, si deja en blanco

finalizara en el ultimo; Si no recuerda la cédula presione [F3] para ver la ayuda.
Es alfanumérico de 12 caracteres.

RJ Los campos DESDE y HASTA le permiten seleccionar solo uno o mas
trabajadores en caso de necesitar revisar solo el rol de empleados especificos.

Ordenado por: Orden de presentacion del rol por el cual se presentan subtotales. Es
alfanumeérico de | caracter.
Su entrada es obligada. Solo concede puede ordenarse por:
1 = Cuenta de gasto a la que afecta.
3 = Departamento de trabajo.
Sucursal: Codigo de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el codigo de sucursal presione
|F3] para ver la ayuda. Es alfanumérico de 3 caracteres.

Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parametros de la compafiia).

La informacion presentada en el reporte es:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Los siguientes campos corresponden tanto a los Ingresos como Egresos y Provisiones
del rol, y se muestran separados:

Cto.: Codigo de concepto de pago, descuento o provisionado.

Descripcion: Descripcion o nombre del concepto.
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Hor/Dias: Cantidad de horas o dias procesadas.

Valor: Valor a pagar por el concepto proporcionado.

Total: Total de ingresos o egresos.

Neto: Total a recibir por el trabajador.

Fb Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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8.3 REPORTE DE ROL DE PAGOS MENSUAL

Esta opcion le muestra el detalle de los ingresos, egresos y provisiones computados por el
sistema para cada trabajador durante todo el mes. Este rol refleja la misma informacion
cancelada mediante los comprobantes de pago del mes y sirve de soporte junto a los diarios
de roles de los valores cancelados y provisionados de los trabajadores durante el mes
consultado.

&

Esta opcion siempre muestra el total de la informacion generada por los proceso de
Actualizacion de Rol definitivo ejecutado. El listado se emitira en orden
alfabético por apellidos y nombres.

Segun 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 modulo seleccionando la opcion 3ra. Rol de Pagos mensual, del
menu y complete los parametros solicitados.

Hoipa de

Fagna

FRUFEA DE dOTOS

el de Payus memsuel

Fecha

Ordenado for H

Sucursal ¢

:

.~ Cuenta-Centro de costo
2.- Departamento

CONCEPIO 8 11
COMPRUNISU DE LA DIKECCLON

SUPERVISOR - vpacceesd) vd.4 - (8-Fedb/76

NENEERT |

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS
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LLa descripcion de los campos de entrada asi como de los datos de salida son los mismo que
los detallados en el modulo de Rol de Pagos actual, por lo tanto no seran descritos
nuevamente (Vea Reportes: 8.2. Rol de Pagos actual).

Fb Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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8.4 REPORTE DE LLENADOR DE NOVEDADES DEL PERSONAL

Esta opcion emite un listado del personal activo o por liquidar junto a varias casillas en
blanco, como un borrador previo al registro de novedades, en el mismo orden en que le
muestra los trabajadores la opcion de registro de novedades, para una mayor facilidad de
relacion e ingreso de datos para su procesamiento. (Vea transaccion: 6.1.Registro de
Novedades)

FJJ Este listado le sera de utilidad para llenar las diferentes novedades en que han
incurrido los trabajadores, y revisarlas previamente a su ingreso en el sistema para
Su proceso.

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion 4ta. Llenador de Novedades del
personal, del menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Rniea de Fayna FRUFERA DF DATOS
Liienador de Hovedades del personal il

Ti de Trabhajador:
Orsznu!o r t ﬁ
i.- Alfabetico

2 - Dpto.. Area y Sec.
Centro de Coiltn
Salta pigina (8/N>:

CUNCEPTO 8 3
CHIENTIACION HACIA EL CLIENIE

SUPERMISOR rpacceaszty vi.d - L8/Fab/76

Ednpleados, O)breros ‘ EETHTS |

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

A continuacion se describe los campos de entrada/salida mostrados:

Tipo: Tipo de empleados. Es alfanumérico de | caracter.
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Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :
E = empleados
0 = obreros

Orden:  Orden de presentacion por el cual se presentan subtotales. Es alfanumérico de 1
caracter.

Su entrada es obligada. Solo concede puede ordenarse por:

1 = Alfabéticamente por apellidos.
2 = Departamento de trabajo.
3 = Cuenta de gasto a la que afecta.
Salta pagina: Indica si hace un salto de pagina luego de un Departamento o Cuenta

de Gasto diferente. Es alfanumérico de 1 caracter.
Su entrada es exigida. Solo admite entrar:
S = Si salta pagina
N = No salta pagina
Sucursal: Codigo de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el codigo de sucursal presione
|F3] para ver la ayuda. Es alfanumeérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parametros de la compaiiia).
La informacion presentada en el reporte es:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Casillas en blanco para su ingreso.

FU Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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8.5 REPORTE DE PLANILLA DE APORTES AL IESS

Permite imprimir la planilla de aportes al IESS mensual de todos los trabajadores, tanto de
obreros como de empleados.

& Esta opcion siempre muestra el total de la informacion generada por los proceso de

Actualizacion de Rol definitivo ejecutado durante el mes. El listado se emitira en
orden alfabético por apellidos y nombres.

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion Sta. Planilla de aportes al IESS,
del menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Ralen dip VPagon PREERR -BE DGTOR
Planilla de aportes al IESS : e e e
Fecha : AW U
{
Sucursal : 3|
SUPERUISOR rpaceessi) vAL4 L0/Fe 96

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

Los campos de peticion del listado son:

Fecha: Fecha para la cual se desee obtener la planilla de aportes al IESS. Es un campo
tipo fecha de 8 caracteres. Su ingreso es exigido.
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Sucursal: Codigo de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el codigo de sucursal presione
[F3] para ver la ayuda. Es alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parametros de la compaifiia).

La informacion presentada en la planilla es:

Los siguientes datos son relacionados a la compaiiia y deben estar registrados en la
tabla de la compaiiia. (Lea Archivo: 5.2. Parametros de la compafiia):

Nombre de la empresa.

Numero de RUC.

Provincia en que se ubica.

Ciudad.

Canton.

Parroquia.

Direccion.

Teléfono.

Apellidos y Nombres del representante legal.
Cédula del representante.

Los siguientes son relacionados a cada trabajador:
No.IESS: Numero del carnet de aporte al IESS.
Cédula: Numero de cédula del trabajador.

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Dias: Cantidad de dias laborados en el mes.
Valor: Total de ingresos recibidos.
Fb Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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8.6 REPORTE DE IMPUESTO A LA RENTA DE TRABAJADORES

Concede listar el impuesto a la renta descontado, mensualmente como de todo el afio, asi
como también las planillas individuales de impuesto a la renta anual, de todos los
trabajadores, tanto de obreros como de empleados.

& Esta opcion siempre muestra el total de la informacion generada por los proceso de

Actualizacion de Rol definitivo ejecutados durante el mes en cuestion.

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion 6ta. Impuesto a la Renta de
trabajadores, del menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Rales de Fagea : FRUERS DE Btos
. Impuacte a la Rernta de trabajadopes -
Mensual o Anual <H/AD :
Fecha H
Orden de salida ]
1.- Cédula de trabajador
2.~ Apellidos y No ¢ de trabajador
Sucursal - E DR : AR o ;
CONRCEFIO - b :
CONTHOL BF 14 UARIACIGN DFL PROCERO
SHFERUIROR - rpacecasadl? od4.4 - LR P b 6
Ingrese sucursal k

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

Los campos de peticion del listado son:
Mensual o Anual: Tipo de informacion a consultar. Es alfanumérico de | caracter.
Su entrada es obligada. Unicamente permite emitirse como:

M = mensual
A = anual
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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 obligado.

Orden de salida: Orden de presentacion. Es alfanumérico de 1 caracter.
Su ingreso es requerido. Solo concede puede ordenarse por:
1 = Cédula.
= Alfabéticamente por apellidos.
Sucursal: Codigo de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el codigo de sucursal presione
|F3] para ver la ayuda. Es alfanumérico de 3 caracteres.
Su ingreso es exigido solo si la empresa maneja varias sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parametros de la compaiiia).
La informacion presentada en la planilla mensual es:
Cédula:  Numero de cédula del trabajador.
Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Ingresos: Total de ingresos recibidos en el mes.

Imp.Renta: Valor descontado por impuesto a la renta.

La informacion presentada en la planilla anual (Vea Archivo: 5. 1. Pardimetros de Control del
Sistema) es:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Ingresos: Total de ingresos recibidos en el mes.

Total IESS: Total descontado por IESS patronal.

Base imponible: Cantidad valida para el calculo anual.
Imp.Renta: Valor de impuesto anual calculado.
Imp.Retenido: Valor descontado por impuesto a la renta.

Diferencia: Valor adicional a retener o diferencia a pagar al trabajador.
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La informacion presentada en la planilla individual anual (Vea Archivo: 5.2. Parametros de
la Compaiiia) es:

Datos de la empresa:

Ao de proceso

Fecha de emision de planilla
Nombre de la compaiiia
RUC

Ciudad

Canton

Parroquia

Direccion

Teléfono

Representante legal
Cédula de representante

Datos del trabajador:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Cédula:  Numero de cédula del empleado.

Cargo: Cargo que ocupa en la empresa.

Provincia.

Ciudad.

Direccion.

Parroquia.

Imp.Renta: Valor de impuesto anual calculado.

Total 1ESS: Total descontado por IESS patronal.
Imp.Retenido: Valor descontado por impuesto a la renta.

Diferencia: Valor adicional a retener o diferencia a pagar al trabajador.

Fb Usted puede observar estos reportes al final en el anexo respectivo.
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8.7 REPORTE DE NOVEDADES PROGRAMADAS

Permite consultar la informacion ingresada como novedades programadas de todos los
trabajadores (Vea Transaccion: 6.2. Registro de Novedades programadas)

&] Esta opcion le 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 modulo seleccionando la opcion 7ma. Novedades programadas
de trabajadores, del menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Holes dde Pagoas FRUFER DE IWTos

Hovedades Programatar de vrabajadoves S

Tipo de reporte 2 Gt
1.~ Novedades por trabajador 3.-Por Tipo de Novedad y de trabajador

2.- Por tipo de Novedad

CONUEYTO # 19

BESFFTO 4 105 FMPLEAROR COMO
SEREY HHRAMOY

RUFFRUIROR - ppacersad) v4 4 - (8/Fah/96
Ingrese tipo de reporte: 1, 2, 3 : ‘ _ (NEeeR |

PANTALLA INICIAL DE ENTRADA DE DATOS

Usted debe escoger el tipo de reporte necesitado, a continuacion se presentan los nuevos
campos de peticion segun el tipo seleccionado.

Tipo de reporte: Define orden de salida. Es alfanumeérico de | caracter.

Su ingreso es requerido. Solo concede la consulta de:
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1 = por cada trabajador muestra todas sus novedades
2 = por cada novedad lista empleados
3 = por cada novedad lista personal separado por tipo

Si usted escogio el tipo de reporte 1.- Novedades por trabajador, se mostrara la siguiente
pantalla de peticion:

Boten de  Pagos PRUERA BE MTOR
Hovedadny  Prgearninag dor Cralijadiimas—-
Tipo de reporte :n ;
1.~ Novedades por trnbu,judor 3.~Por Tipo de Nuuudnd v do tn.h;ladur St
2.~ Par tipa de Novedad

Tipo trabajador

Desde tramador
Hasta tra ador
Desde fecha Proc.

con galdo Cero

LN ae

-

o

Excluye Cunee tos
Tipo : Codigos
Tipo : Cédigos

Cédigos separados
-v--.’.m.m/a; Vi

BERPFTC 0o LO& EMPLEABDOR COMO
SERES HUMANOR

BHPERUISOR - rpaccesai) v4.4 - 18/7Fah/9% maeics
I[ipo de trabajador: E=empleado, O=obreros, Blanco=ambuos : j13:15:368

Hasta fecha Proc. @ AN
N

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

Los campos de peticion de esta pantalla son:
Tipo de trabajador: Empleados u obreros. Es alfanumérico de | caracter.

Su ingreso es requerido. Solo concede la consulta de:

E = solo empleados
0 = solo obreros
blanco = empleados y obreros

Desde trabajador: Numero de cédula del trabajador en que empieza a listar, si deja en
blanco comenzara desde el primero; presione [F3) para ver la ayuda.
Es alfanumérico de 12 caracteres. Solo es exigido si ingreso tipo = E/O.

Hasta trabajador: Numero de cédula del trabajador en que termina de listar, si deja en
blanco finalizara en el ultimo, presione |F3] para ver la ayuda.
Es alfanumérico de 12 caracteres. Solo es exigido si ingreso tipo = E/O.

Desde fecha Proc.: Fecha de proceso de las novedades programadas en que empieza a
listar, con blanco comenzara desde el primero. Es tipo fecha de 8 caracteres.
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Hasta fecha Proc.: Fecha de proceso de las novedades programadas en que termina de
listar, con blanco finalizara en la ultima fecha encontrada.
Es tipo fecha de 8 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 mas 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 alfanumérico de 1 caracter.

Solo obliga su entrada si indico que SI excluye. Solo permite entrar:
1 = ingresos o abonos
2 = egresos o descuentos

Excluye conceptos: Codigos de los conceptos a excluir, separados por una barra “/”.

Estos codigos deben estar definidos como programados en la tabla de
conceptos.

Si usted escogio el tipo de reporte 2.- por tipo de Novedad o 3.- por tipo de Novedad y
trabajador, se mostrara la siguiente pantalla de peticion:

Rolui da Payue FRUEBR BE l‘}ﬂT‘JS‘
Hoveidadsas Prasrensdas de trabajsdures :

Iipe de reporte ¢
1.- Novedades por tralu,jador 3.-Por Tipo de Novedad y de ti-m.imim*

2. Por tipo da dad
Tipo concepto 1 i
Desde concepto 1
Hasta concepto 3
Desde fecha Proc. : Hasta Fecha Proc. : ZEEN
con saldo Cero £

CONGEPTO & 8

LA PLANERCION IS LA CLARE
Gantvnl Bin Aveihal

SUTERUEICOR rpscoess(? vd. 4 - 18/Teh M

[ipo de Concepto: i=Ingreso. 2=Egresv, Blanco=ambos m
PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS
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LLos campos de peticion de la pantalla mostrada en la pagina anterior son:

Tipo de concepto: Tipo a consultar Su ingreso es requerido. Solo concede la consulta de:

1 = solo ingresos
2 = solo egresos
blanco = ingresos y descuentos

Desde concepto: Codigo de la novedad en que empieza a listar, si deja en blanco comenzara
desde el primero, presione |F3] para ver la ayuda.
Es alfanumérico de 2 caracteres. Solo es exigido si ingreso tipo = 1/2.

Hasta concepto: Codigo de la novedad en que termina de listar, si deja en blanco finalizara
en el ultimo, presione |F3| para ver la ayuda.
Es alfanumérico de 2 caracteres. Solo es exigido si ingreso tipo = 1/2

Los siguientes campos fueron explicados en la pantalla anterior: Desde fecha Proc.,

Hasta fecha Proc., Con saldo cero

Los datos presentados en los reportes son:

Cédula: Numero de cédula del trabajador.

Nombre: Apellidos y nombres del empleado.

Tipo: Tipo de novedad.

Codigo: Codigo de novedad.

Descripcion: Identificacion del concepto.

Fecha de ingreso: Fecha en que se digito la novedad.

Fecha de proceso: Fecha en que se usara la novedad en la generacion del rol de pagos.

Valor: Valor total registrado.

Cuota: Cuota pactada para su proceso.

Saldo: Valor por pagarse o descontarse.

&= La unica diferencia entre un tipo de reporte y otro es su orden de presentacion.

Fb Usted puede observar estos reportes al final en el anexo respectivo.
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8.8 REPORTE DE INFORME DECIMO TERCERO

Permite obtener informacion del acumulado de cada trabajador y el valor a pagar por
concepto del décimo tercer sueldo de ley.

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion 8va. Informe Décimo Tercero,
del menu y complete los parametros solicitados.

r‘b La descripcion de esta pantalla asi como de los campos de peticion y presentacion
siguientes son similares a los reportes de:

¢ Informe décimo cuarto
¢ Informe décimo quinto
¢ Informe utilidades

¢ Fondo de reserva

Por lo que solo se los explicara una sola vez, en esta seccion.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Rnlen de Poagon PRUERD DE BATON

- Tuforne Pug im: Tervores
Fecha de Proceso 94-11/30
Con descuentos (S/N> - =
Orden de salida
1.~ Cédula de trabajador
2.~ fpellidos y No 2 de trabajador
Inclu informe empresa :
Es Informe definitive 2
Sucursal : N

"

RHPFRULISOR ~ rpoceeasdd wi. 4 - 18-Feh-9h

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

Los campos que debe ingresar son:
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Fecha de proceso: Fecha hasta la que desea ver los acumulados. Si es igual a la fecha de
décimo tercero de los parametros del sistema, presentara el reporte completo del
afio. 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 descuentos
N = No, solo lista valor décimo tercero

Orden de salida: Orden de presentacion de los empleados en el reporte.
Su ingreso es requerido. Solo concede arreglarse por:
1 = numero de cédula
2 = apellidos y nombres
Incluye informe empresa: Senala si imprime ademas el informe al IESS.
Su entrada es obligada. Solo admite ingresar:
S = Si lista informe
N = No, solo listado de trabajadores
Es informe definitivo: Senala si es el ultimo reporte de décimo tercero a imprimir.
Si es definitivo, los descuentos ingresados por décimo tercero seran dados de

baja del registro de novedades programadas y no podran 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 demo.13ro. pueden ser

considerados por error en la generacion del rol de pagos.

Sucursal: Codigo de la sucursal a imprimir. Si no recuerda el codigo de sucursal presione
[F3] para ver la ayuda. Es exigido solo si tiene sucursales. (Vea Archivo:
5.2. Parametros de la compaiiia).

Los datos presentados en los reportes (con descuento o sin descuento), son:

Cédula: Numero de cédula del trabajador.
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Nombre: Apellidos y nombres del empleado.

Ocupacion: Cargo que ocupa en la empresa.

Sexo: Masculino o femenino.

Tiempo: Dias trabajados desde inicio de periodo para décimo.
Décimo tercero: Valor reglamentario a percibir.
Tot.Descuentos: Valor por descuentos al décimo tercer sueldo.

Saldo: Valor a recibir, menos los descuentos.

RJ El informe de la empresa no es mas que un documento complemento del listado
anterior donde consta informacion de resumen necesaria por el Ministerio de
Trabajo y Recursos Humanos

Fh Usted puede observar estos reportes al final en el anexo respectivo.
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8.9 REPORTE DE INFORME UTILIDADES

Permite obtener informacion del valor a cancelar a cada trabajador por concepto del las
utilidades recibidas por la empresa durante el afio.

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion B. Informe Utilidades, del menu
y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Kalee e Payos PHEERS DE Hﬁ'lﬂs

Fecha de Proceso

Con descuentos (S8/N)
Incluye informe empresa
Inprine Total de horas
Total de Utilidades

(TR T T T

SUPERY
PANTALLA ante:

YO B de

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

Los campos de peticion requeridos fueron descritos en la opcion anterior (Vea Reporte:
8.8.Informe Décimo Tercero), 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 arreglarse por:
S = Si imprime total
N = No muestra total

Total de Utilidades: Valor total de utilidades ganado por la empresa durante el periodo en
curso vy en base al cual se calculan el valor a recibir de cada trabajador.
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Los datos presentados en los reportes (con descuento o sin descuento), son:
Cédula:  Numero de cédula del trabajador.

Nombre: Apellidos y nombres del empleado.

Ocupacion: Cargo que ocupa en la empresa.

Sexo: Masculino o femenino.

Tiempo: Dias trabajados desde inicio de periodo para décimo.

10 %: Valor a recibir por calculo del 10% del total de utilidades.
C.F.: Numero de cargas familiares del trabajador.

5 %: Valor a recibir por calculo del 5% del total de utilidades.
Total: Valor total a recibir por el trabajador.

Tot.Descuentos: Valor por descuentos a utilidades.

Saldo: Valor a recibir, menos los descuentos.

FQJ El informe de la empresa no es mas que un documento complemento del listado
anterior donde consta informacion de resumen necesaria por el Ministerio de
Trabajo y Recursos Humanos

FU Usted puede observar estos reportes al final en el anexo respectivo.
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8.10 REPORTE DE LIQUIDACIONES

Presenta la informacion de los conceptos y el valor respectivo por ingresos y egresos de uno
o todos los trabajadores que se han liquidado durante la ejecucion del rol de pagos actual.

Esta opcion siempre muestra la informacion generada por el ultimo proceso de
actualizacion de rol por liquidacion ejecutado. Realice dicho proceso antes de
gjecutar esta opcion de reporte. (Ver Proceso: 7.1.Actualizacién de Rol)

/Q] Para obtener informacion en mayor detalle de las novedades liquidadas y su valor
correspondiente, examine el comprobante de pago por liquidacion. (Vea Reporte:
8. 1. Comprobante de pago de sueldo)

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion D. Listado de liquidaciones, del
menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

fnlee de Pagoe - PRUEBR. DE._M'?.OAS

Listado de Liguldaciunes

11 : i Obreros
Ces:h trabajador: Todos

CONCEPTO 8 7

Lt IMPORTANGYA DL OLIENTE IHTERRG
{Cunteul Riv Abajed

SUFFRUISOR - ppaccoanty vd.4 - 18/Peh/%6
» PANTALLA antes de inprinir 7 51 o No

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

A continuacion se describe los campos de entrada/salida mostrados:

Tipo: Tipo de empleados a imprimir liquidaciones. Es alfanumérico de 1 caracter.
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Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :
E = empleados
0 = obreros
Cédula trabajador: Numero de cédula del trabajador en que empieza a listar, si deja en

blanco listara todos los empleados liquidados; Si no recuerda la cédula presione
|F3] para ver la ayuda. Es alfanumérico de 12 caracteres.

Los datos mostrados por el reporte son:

Nombre: Apellidos y nombres del trabajador.

Fecha de ingreso: Fecha en que ingreso a la compaiiia.

Fecha de salida: Fecha en que salio de la compaiiia.

Luego se muestra un detalle de los ingresos y egresos principales que participan de la
liquidacion. Ademas existe un concepto denominado otros ingresos y otros egresos, donde

se acumulan los demas valores que no corresponden a los conceptos seleccionados.

Neto a pagar: Total a recibir por el trabajador.

Flj Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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8.11 REPORTE DE PERSONAL

Este modulo le permite obtener la informacion registrada de todo o parte del personal, tanto
activo como liquidado de la empresa.

& Esta opcion siempre muestra la altima informacion registrada en la tabla de
personal. Tenga actualizados dichos datos para obtener un resultado veraz y
oportuno. (Ver Archivo: 5.3.Maestro de personal)

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion E. Listado de personal, del
menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

i{n.i_es de Pagos i’RHLBﬂ l’LLlGl'OB

Liatada de parsanals

Tipo de Trabajador: Tipo de Contrat :
Estado : Sucursal ¢ L
Departamento H v

SUPERUVISOR - rpaceegss® wi. 4 -~ 18-Feh /98
Edmpl., OObr., AYEmpl/Obr., Sderv.Prest., Ddistrib., Blanco=Todos [KERFEGH

PANTALLA INICIAL DE ENTRADA DE DATOS

A continuacion se describe los campos de entrada/salida mostrados:
Tipo: Tipo de empleados a consultar. Es alfanumérico de 1 caracter.
Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :

E = empleados
0] = obreros
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A = ambos: empleados y obreros
D = distribuidores

S = servicios prestados

blanco = todos los tipos anteriores

Tipo de contrato: Tipo de contratos a seleccionar. Por blanco acepta todos.

Estado:

Estado de los trabajadores a consultar. Solo admite;

1 = activos, permiso, vacaciones, por liquidar
2 - liquidados
blanco= todos los estados anteriores

Sucursal: Codigo de sucursal de los empleados a consultar. Digite [F3] para obtener la

ayuda. Por blanco acepta todos.

Departamento: Codigo del departamento de los empleados a consultar. Digite [F3] para

a5

Area:

Seccion:

obtener la ayuda. Por blanco acepta todos.

Si usted selecciona un departamento especifico, le pedira que ingrese un codigo
de area y un codigo de seccion, caso contrario solo le requerira el ingreso de un
centro de costo.

Codigo del area de trabajo. Solo es requerido si usted consulta un departamento
especial. Digite |F3] para obtener la ayuda. Por blanco acepta todos.

Codigo de la seccion de trabajo. Solo es requerido si usted consulta un
departamento especial. Digite [F3| para obtener la ayuda. Por blanco acepta
todos.

Cta.Centro/Costo: Codigo del centro de costo solicitado. Solo es requenido si usted No

consulta un departamento especial. Digite [F3] para obtener la ayuda Por
blanco acepta todos.

Selecciona: Permite escoger el personal a listar por ciertas condiciones de seleccion. Solo

admite:

It

St desea condicionar

S
N No selecciona

Il

Solo si escoge seleccionar (SI), le faculta la entrada de las siguientes condiciones:

Desde Fec.Nacimi.: La fecha de nacimiento mayor o igual.

Hasta Fec.Nacimi.: La fecha de nacimiento menor o igual.
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Desde Fec.Grupo: La fecha de grupo mayor o igual.
Hasta Fec.Grupo: La fecha de grupo menor o igual.
Desde Fec.Salida: La fecha de salida mayor o igual.
Hasta Fec.Salida: La fecha de salida menor o igual.
Desde Sueldo: Salario mayor o igual.

Hasta Sueldo: Salario menor o igual.

Hodes de Pagos PHBLER. DE DRTOC
Lintads de pevannal ‘ EENGREHE R :

Tipo de Trahajador: Todos Tipo de Contuto £ . Todes

Estado s Todos Sucursal - - Tedos

Departamento $ INFORMATICA s e

Area i :

Seccidn ;  : m

Selacciona  (S/N)Y

Desde Pec. Nacimi. Huta Pec. Haciui.

u-u'_tel_l i

CLRE L ST AT

Desde Fec. Grugn ‘Hasta Fec. gn

Desde Fec. Salida Hasta Pec. Salida : JNEGEEENEES ==

Desds Sueldo Hasta Sueldo

Tipo de reporte ¢ - Onlenmio
1% M:: ﬂ rpo de tmEﬂJador
2.~ datos do 1a compafiia ; 2 =~ Sucursal. Dpto.. Area @ hc; G |
3.~ datos Persenales : ; Cu»nta-—(:untrb de Costn

SUTERUISOR rpaceessi? v4.4 18 Tehr¥h

PANTALLA SIGUIENTE DE ENTRADA DE DATOS

Tipo de reporte: Define la informacion presentada por el reporte.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite entrar:

1 = informacion minima o basica
2 = datos de la compaiiia
3 = datos personales

Ordenado por: Orden de presentacion de la informacion resultante.

Su ingreso es exigido. Solo permite ordenar por:

1 = tipo de trabajador
2 = lugar de trabajo
3 = centro de costo
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Los datos presentados en los reportes son:

Por tipo de reporte basico:

Estado:  Estado actual
Cédula: Numero de cédula del trabajador.
Nombre: Apellidos y nombres del empleado.

Ocupacioén: Cargo que ocupa en la empresa.

Por tipo de reporte con datos de la compaiiia:

Ademas de los datos del reporte basico, también presenta:

Sueldo:  Salario que recibe.

Contrato: Tipo de contrato.

Transporte: Recibe 0 no compensacion por transporte.
Fecha Ing.Cia.: Fecha en que ingreso a la compaiiia.
Fecha Ing.Grupo: Fecha en que ingreso al grupo.
Fecha salida: Fecha en que salio de la compatiia.
Cargas familiares: Numero de cargas familiares.

Cta.Centro: Numero de cuenta del centro de costo.

Por tipo de reporte con datos personales:

Ademas de los datos del reporte basico, también presenta:

No.IESS: Numero de afiliacion al seguro.
No.Militar: Numero de libreta militar.

Banco:  Codigo del banco
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Tipo de cuenta: Tipo de cuenta en banco si la tiene.

No.cuenta: Numero de cuenta en banco.
Fecha nacimiento: Fecha de nacimiento.
Pais: Pais de origen.

Provincia: Provincia de origen.

Ciudad: Ciudad de origen.

Direccion: Direccion actual.

Teléfono: Numero telefonico

Sexo: Masculino o femenino.
Estado civil: Estado civil

Cargas familiares: Numero de cargas familiares.

R] Usted puede observar estos reportes al final en el anexo respectivo.
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8.12 REPORTE DE CARGAS FAMILIARES

Este modulo le permite obtener la informacion de cargas familiares de todo o parte del
personal de la empresa.

& Esta opcion siempre muestra la ultima informacion registrada en la tabla de cargas

familiares. Tenga actualizados dichos datos para obtener un resultado veraz y
oportuno. (Ver Archivo: 5.4.Maestro de cargas familiares)

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion F. Listado de cargas familiares,
del menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Bules de FPagos PROERR DE BRTux
Liveado de tarysy faniliares g e e
Tipo de l’rabadador- a _ Suemal W
Departamento s ‘ R e
PMEP?G # l ;
ORIGHIACION HiRCIR EL CLIENI):
SUPHBUIROH - rpaccensd> w4. 4 1N Ve 9
Ednpl., OObr., AXEmpl/Obr., S)erv.Prest., Ddietrib., Blanco=Todos m

PANTALLA INICIAL DE ENTRADA DE DATOS

A continuacion se describen los campos de entrada/salida mostrados:
Tipo: Tipo de trabajador a consultar. Es alfanumeérico de | caracter.

Su ingreso es obligatorio. Unicamente permite ingresar :
E = empleados
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0 = obreros

A = ambos: empleados y obreros
D = distribuidores

S = servicios prestados

blanco = todos los tipos anteriores

Sucursal: Codigo de sucursal de los empleados a consultar. Digite [F3] para obtener la
ayuda. Por blanco acepta todos.

Departamento: Codigo del departamento de los empleados a consultar. Digite [F3] para
obtener la ayuda. Por blanco acepta todos.

Fb Si usted selecciona un departamento especifico, le pedira que ingrese un codigo
de area y un codigo de seccion, caso contrario continuara con los demas
campos.

fnles de DPagos PRUED® DE MTOR

Tdatsda de cargan familiarea - :

Tipo de Trabajador: Empl. y Ohrer Sucursal : Jll Todos

Departamento : Todos VSN :

Tipo de 1:ar-aa : P s G it

Desde Fec cini. : m Hasta Fec. Nacini.: HESNEN

Ordenado ; : :

1:~.% po de trah!a!;ludor
2.~ Sucursal. Dpto.. Area vy Sec.

COMCLPTO § 8
omminc:_frm HACIA FL CLIENIE

: SUPERVISOR - rpaceresdd w14 = 187 Febh 96 = S MY
1=Conyuge, 2=hijo ninus., 3=hijo, 4=padres, S-rotru, blanconiodos

PANTALLA SIGUIENTE DE ENTRADA DE DATOS

Tipo de carga: Tipo de familiar a consultar. Por blanco acepta todos.

Desde Fec.Nacimiento: Selecciona solo las cargas que tengan la fecha de nacimiento mayor
o igual.

Hasta Fec.Nacimiento: Selecciona solo las cargas que tengan la fecha de nacimiento menor
o igual.

Ordenado por: Orden de presentacion de la informacion resultante.
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Su ingreso es exigido. Solo permite ordenar por:
1 = tipo de trabajador
2 = lugar de trabajo
Los datos presentados en el reporte son:
Nombre: Apellidos y nombres del empleado.
Tipo de carga: Tipo de carga familiar
Nombre de carga: Apellidos y nombres del familiar.
Sexo: Sexo del familiar.
Fecha nacimiento: Fecha de nacimiento del familiar.
Titulo: Titulo del familiar.

Comentario: Comentario ingresado.

FJ_] Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.

Capitulo VIII: Reporte Pdg. 35



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

8.13 REPORTE DE CONCEPTOS

Este modulo le permite conseguir la informacion ingresada en la tabla de conceptos que
maneja la empresa.

& Para mayor informacion (Vea Archivo: 5.6. Maestro de Conceptos)

Usted puede accesar este modulo seleccionando la opcion G. Listado de conceptos, del
menu y complete los parametros solicitados.

Al seleccionar este modulo se muestra la siguiente pantalla:

Bolen do Pagna . PRUERD DE IM108

Desde: T4 céai Listado de conceptss
sde: po: go:
posdts 1t | sdiser

VONGEPTO ® 2

LA FREVENLION EVITA LA REFEVICION DE
ERPORER 4

SHPERUES =
PANINLLN antes

esea revisar por de

PANTALLA DE ENTRADA DE DATOS

Los campos de entrada/salida mostrados son:

Desde Tipo: Tipo de concepto en que empieza a listar. Es alfanumérico de 1 caracter.

Desde Cédigo: Codigo de concepto en que comienza. Es alfanumérico de 2 caracteres.
Hasta Tipo: Tipo de concepto en que termina de listar. Es alfanumérico de | caracter.

Hasta Codigo: Codigo de concepto en que termina. Es alfanumérico de 2 caracteres.
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Los datos presentados en el reporte son
Tipo: Tipo de concepto

Codigo: Codigo del concepto.
Descripcion: Descripcion.

Ingresa en dias, horas, valor

Numero de orden en listados

Interviene en calculo vacaciones
Interviene en calculo IESS

Interviene en calculo Fondeo de reserva
Interviene en calculo impuesto a la renta
Contabiliza al debe o haber

Numero de cuenta de empleados

Numero de cuenta de obreros

FJZ] Usted puede observar este reporte al final en el anexo respectivo.
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9. OBJETIVO

El menu de utileria es de uso del Administrador del Sistema, el cual podra entre otras
operaciones:

e Crear y modificar programas del sistema.

Efectuar todas las operaciones con bases de datos (afadir, modificar, eliminar).
Respaldar informacion.

Definir empresas, sistemas y usuarios.

Restringir accesos.

Archivo Iransaccion Proceso Gonsulta Reporte JLRRISGSEHE Sistema I1ermina
Roles de Pagoz m-—i‘nwvm
HENY FRAENC 1. Status de r\l"l hivo

R dexar Uﬁ

Tablas de uu!idneinn :
Respaldo de fArchivos
Cancelar listados
‘Usuarios Actives ~-
Novedades d? {w i.on
Directorio fonico :
Definician de Ent:mndes
Restringir Nccesos
Actualizar estructuras

Log de aetiuida s
Inprimir Hanuales

Claves de Autorizacion
Editar canfiguracin
Desarrollo de ﬁnluuciunu

R T R ORE TUR R Tt SRS LS

»

EHEMEOED Q@AM U AL

-

SUTTRYICOR rpacnesst) o449 15/Tehsth - ]
Utilerias del sistema

MENU DE UTILERIA

El acceso a estas opciones esta controlado de la siguiente manera:

e De las opciones | a la 8 son de uso publico, es decir que todos los usuarios del sistema
pueden hacer uso de ellas.

e De las opciones 9 en adelante son de uso exclusivo del Administrador del sistema,
mediante su clave SUPERVISOR.

Cada una de las opciones de este menu se explican en las siguientes secciones de este
capitulo de forma resumida.
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9.1 STATUS DE ARCHIVOS

Esta opcion permite revisar el estado actual de las bases de datos, verificando el tamafio de
las mismas, es decir, el numero de registros ingresados, la longitud de cada registro y de tal
forma el numero de bytes que ocupa cada registro.

Todas las bases de datos del sistema de Roles se van listando una a una junto a su estado. A
la derecha de la misma aparece la palabra verificando, o sea que esta siendo revisada si es
usada por otro usuario en ese momento o no

Al terminar de revisar todas las bases de datos, se presenta un mensaje de que presione una
tecla para salir de esta pantalla.

fnira de Pagaa PREFEA DF TR
Stetue dn archivos : : ot

Nombre dal archivo #Regs. Long. Tot. Bytes  Operacion |l

p— ———

Parametros de Control del Sistema b R i | ESRER k | e

Maestro de Conceptos de Ingreso, Egreso 74 70 - 5,188

Centro de Costos ; 13 6 1,548

Maestro de Personal 4 3 1.2

Paranetros de Compafiias 1 298 299

Maestro de Solicitudes de Emplea 1 575 575

Maestro de cargac familiares 5 84 428

Maestro de Movedades Programadas i 1685 185

Novedades de Obreros ] 40

Novedades de Empleados 8 49 aze :

Novedades de Obreros extra_rol ] 48 R

Novedades de Empleados extra_rol a 40 2 8 s e

fictualizacion de Hol Obreros , Blerificando |

SUEERWISOR - epacders(r v4.4 - 15/Feb’%5

PANTALLA DE STATUS DE ARCHIVOS

Capitulo IX: Utileria Pdg. 2



Sistermna de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

9.2 REINDEXAR ARCHIVOS

Permite reconstruir los archivos de indices dafiados por alguna falla de energia durante un

proceso de ingreso de datos. Usted puede ejecutar las veces que sea necesario este proceso
sin afectar en nada al sistema.

Este modulo utiliza para su ejecucion los indices que han sido definidos en el programa
RPREINDX PRG en el caso de roles. (Vea Utileria: 9.16. Desarrollo de Aplicaciones)

Todas las bases de datos del sistema de Roles se van listando una a una junto a su estado. A
la derecha de la misma aparece la palabra VERIFICANDO o REINDEXANDO, segun la
operacion que el programa que esté realizando.

Al terminar de reindexar todas las bases de datos, automaticamente abandona esta pantalla y
le permite continuar trabajado en el sistema.

Roles dz Tagus PRUEDR DE DATOS
He tndeyar arehinaz - — : :

Nombre del archive #Regs. Long. Tot. Bytes Operacion

Paranetros de Control del Sistema 1 330 “ 338

Maestro de Conceptos de Ingreso, Egreso 24 Vo'l 5.188

Centro de Costos 43 36 1.548

Maestro de Perconal 4 i@ 1,248

Paranetros de Compafilias i 299 299

Maestro de Solicitudes de Empleo i 57 575

Maestro de cargas familiares 5 84 428

Maestro de MNovedades Programadas 1 1685 185

Novedades de Obreros 8 40 8

Novedades de Empleados 8 40 320

Novedades de Ohreros axtra_rol ] 4 a

Novedades de Empleados extra_rol e 44 ] >

fictualizacion de Rol Obreros B 42 B Bicindexandol

SUPERUISOR - vrpaccesz(? v4.1 15-Feb 76

PANTALLA DE REINDEXAR ARCHIVOS
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9.3 TABLAS DE VALIDACION

A través de todos los programas del sistema, se utilizan ciertos codigos para validar el
ingreso de la informacion. Estos codigos son siempre de 3 caracteres alfanuméricos y
nosotros los hemos llamado TABLAS DE VALIDACION. Ejemplos de estas tablas que son
las predefinidas son:

Tabla Descripcion

BAN Bancos

Clu Ciudades

CLI Tipos de clientes

DPT Tipo de Rubro para clasificar cuentas de resultado
FNC Funciones de los trabajadores de la empresa

MON Tipos de moneda a llevar en bancos

PRV Tipos de proveedores

SucC Sucursales de la empresa

ZON Zonas a donde se despacha la mercaderia

En esta opcion podemos hacer lo siguiente:

1) Cargar tablas predefinidas cuando se empieza a instalar cualquiera de los sistemas.

2) Actualizar las tablas existentes: agregar, corregir o eliminar.

3) Imprimir las tablas existentes, opcion que consideramos innecesaria puesto que en

cualquier momento que el sistema le solicite un codigo. Usted podra presionar la tecla
|F3] para desplegarlas y elegir la que desea.

Rales de Fagos PRUEEES DE DATOS

Tublay de valistac iun

anu_Tahlas-Ualidacion

iredef inidas

a
mprimir tablas

h
1

SUPERUISOR - rpaccens(} v4.4 « 15/Fed/?6

PANTALLA INICIAL DE TABLAS DE VALIDACION
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9.3.1 ACTUALIZAR TABLAS EXISTENTES

Ademas de las tablas predefinidas, es necesario siempre afadir otras tablas no consideradas;
por ejemplo, la tabla TIT, que corresponde a los titulos de los empleados, o también se
pueden corregir tablas ya ingresadas como por ejemplo en ciudades, agregar nuevas
ciudades o eliminar algunas

Las operaciones antes mencionadas, se las puede realizar con la opcion de actualizar tablas

existentes.

mismo que se usa en otros archivos.

Corrige

Elinina

Tipo de

Cod
anyg
BEO
EAR
BHA
HHL
it
EBay
Esn
i)
GYTE
HUn
| B
Lar
Lo
MCH
MCL

tabla ¢ il

iDescripeci
fmdrat
Brogues
Boahahoyn
dahia
Hanios
tuenen
Bauls
Esxmeralday
Giiamdsita
Gunvageil
Huaguillac
1§ R
Latscuniga
Lo jo
Moo hahy
Meclhaln

on

Re 1aSt
N

EXTAIXNLZZLTZIZXZ

Prine

10

o

ZTEXZIZEEZIZIXALLILEXZIIN
FEXTZIXTLZZ]_RL2ZXTEN

Tabiacs de valtdacion

i

Como se muestra en la pantalla que sigue, el menu de mantenimiento es el

{rtrocade BRI Itino lernina

ihHD DE

]
¥

tControl-——Control——Contrel——

egrecapr

al anteriop

registro

PANTALLA DE ACTUALIZAR TABLAS EXISTENTES
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9.3.1.1 MANTENIMIENTO DE TABLAS

Para anadir nuevas tablas, se escoge la opcion de AGREGA en el menu anterior, de esta
forma el sistema pide el ingreso del codigo de la nueva tabla

Para modificar los registros de una tabla existente, se escoja la opcion de CORRIGE del
menu anterior, de esta forma el puede afadir, modificar y eliminar registros.

S Hyrega
Rales de Fagos

Tipo de tabla @ CIU

cﬁiﬁnsc,riic,ionm———ﬂa

U | R2faes
BBH | Babahouo
bR |Bokia
DHI |Denias
CHE [Cuanca
PR [ Dau le
(SR |Esmzrvaldas
CHA |Cuaranda
GYE |Guapayuil
M8 |Hiaguil Lay

Pablas de valislag iun

'ﬁntﬁ 1;—00t.atﬁ 1—%—-—

poy

ETATILLZXEET T LT L E Tk

T L T ETZELZL LT L L T4

[ i harra
AT | Latdcunaa
LOJ [ L in

HCH [Hac batha
MCL [Machala

TELILZIELLL LEE L Sk40

PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE TABLAS
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9.4 RESPALDO DE ARCHIVOS

Permitir al usuario hacer de una forma rapida y segura el respaldo de los archivos del
sistema. A partir de esta opcion podra realizar cualquiera de las siguientes opciones y luego
definir el tipo de diskette que empleara.

La unidad de disco y los comandos a utilizar para el respaldo de los archivos, es definido en
la configuracion del sistema. (Vea Utileria: 9.15. Editar configuracion)

Archivo lransaccion Proceso Consulta Reporte BIBLSSEM Sittema lermina
Roles de Dagos ;
RENU  PRING

. Status de archives.
.!Ihiudexar archivos

- Al
spaldo de

Fﬂul:unr.'“

ar
Usuarinc ﬂctivo: : !
Novedades de Progranaeion i
Divectorio Ielefonica o
.Definicion de Entidades
Bestringir fAccesos
Actualizar sstructuras
Log de actividades
Imprinir Manuales
Clavea de Autorizacion
Editar configuracion ‘
Desarrollo de Aplicacionas

FUPERUTIZON = ypaeckandd w14 = 15 Feh-9%

MENU DE RESPALDO DE ARCHIVIVOS

Formatear diskettes.- Con esta opcion Ud. podra preparar sus diskettes antes de respaldar
sus archivos y asi no tendra que memorizar comandos del sistema operativo.

Respaldar informacion.- Esta es la mas importante opcion de todas, ya que si no la realiza
periodicamente correra el riesgo de que en cualquier momento se pierdan los datos
almacenados. Los motivos pueden ser varios:

e Daio al disco duro.

e Formateo involuntario del disco duro.
e (ierre anual incorrecto.

e Fallas de energia.

Después de que inserte el primer diskette del juego presione |[ENTER] y el sistema
comenzara a respaldar los archivos hasta que se llene dicho diskette, en ese momento se
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solicitara que inserte el siguiente y presione |[ENTER]. Asi continuara hasta que termine de
grabar el ultimo archivo en el ultimo diskette del juego utilizado.

Recuperar informacion.- Es el proceso contrario del anterior y solo debera ser usado en
los siguientes casos:

¢ Si desea repetir un proceso de cierre o actualizacion, habiendo respaldado previamente la
informacion.

e Si ha cambiado el disco duro.
e Si desea revisar informacion de anos anteriores.

Tenga mucho cuidado en usar esta opcion puesto que si Ud. recupera archivos de diskettes
incorrectos, corre el riesgo de perder dias o meses de informacion.

Para ejecutar esta opcion inserte el primer diskette del juego a recuperar, elija el tipo de
diskette que es y presione |[ENTER]. En ese momento el sistema empezara a recuperar los
archivos del diskette #1, si existiese un segundo diskette debera insertarlo y presionar otra
vez |[ENTER]. Repita estos pasos hasta recuperar el ultimo diskette del juego.
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9.5 CANCELAR LISTADOS

Ese modulo permite cancelar todos los listados que se encuentran en la cola de impresion.

RJ Este programa es solo valido para los sistemas XENIX/UNIX. En cualquier otro
sistema, su efecto sera nulo y no realizara ninguna accion.

Después de que un informe incorrecto ha sido enviado a imprimirse, Ud. podra cancelarlo
utilizando este programa valido para los sistemas XENIX/UNIX. Al elegir esta opcion
apareceran los nombres de los listados que Ud. envio, hacia la impresora, digite los nombres
que desea cancelar tal y cual como aparecen y presione [ENTER|. En este momento el
sistema operativo los sacara de la cola de impresion. Si su impresora sigue listando, es
porque todavia tiene informacion en su memoria, para solucionar esto, apaguela y vuelva a
encenderla.
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9.6 USUARIOS ACTIVOS

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
esta usando, la empresa, la hora y la actividad que esta realizando.

Al terminar de revisar todas las bases de datos, se presenta un mensaje de que presione una
tecla para salir de esta pantalla.

Raler de Tagos

PRUTD DY DRTOS

{inuprine fenivos -
Terninal Usuario Sistema Empreésa Hora RActividad :
SUPERUISOR rpaccess(> PRUEBA = 11:4% Usuarios Activos

SUPERVISOR — ipaccecizds v4.1 < {5/Feb/76

PANTALLA DE USUARIOS ACTIVOS
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9.7 NOVEDADES DE PROGRAMACION

Sirve para registrar las novedades u observaciones realizadas por los usuarios en el uso de
los modulos, para luego ser analizadas por el administrador o Jefe del Centro Computo.

Al escoger este modulo, se presentara un menu de opciones a realizar. La descripcion de las
opciones es:

Registrar Novedades.- Es usada para que el usuario ingrese su observacion.

Terminar Novedades.- Es usada por el Jefe del Centro Computo, para el cumplimiento de
las novedades presentadas.

Imprimir Novedades.- Lista las novedades realizadas.

Si usted escoge la opcion de Registrar novedades se presentara la siguiente pantalla de
mantenimiento de novedades de programacion:

Retrocede Sigue

Primero

Elinina

Busca Corrije Ir-:nln«
vl

J1ltino
Kutes Ge Pangos H & I

Hovedades de "r—nmonm nn
No .Novedad: @ Compania:z TiORA nm.: PG

Programa ! FOULIUPER
Fecha $ 95,144,082 Howas 14:16227
Usuario ¢ GERRS

Tipo : F Priovidad 9 Terminar e
Descripcion Breve @ [AEHLA HO ORE LMM*R
Descripcion Amplia:

SEEK F\,PF‘\IDO >BCDEGR+ FCPEDI DO~ >FROMICTC

Terninada por: Fecha:
Ohservaciones:

SHPERUIZOR ~ vpanpeasl) A< 15 /Feh’796

13 4826

PANTALLA DE REGISTRO DE NOVEDADES DE PROGRAMACION
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9.8 DIRECTORIO TELEFONICO

Como su nombre lo indica esta opcion 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 opcion son los que se presentan mediante la opcion de
Teléfonos al digitar la tecla de ayuda del sistema |F1] + |F2]. (Vea Instalacion y Acceso:
4.4.Ayuda en Linea)

Primero HRetrocede Uigue

Elimina

Corrije

ARl  Busca
folen de Pagos

Apellidos: DERREZYETA UILET
Nombres @ FERRONDO RAPAFL

Ultino
SATEAET

Birsutoriv Telefuspicy

Domicilio: HINNIDY MNORIL MHZ. 17 U}
Telefonos: 287750-287811

Cindad : GUAYaquly

Empresa : Giivan

Direccion: KM. & 1,2 UIfi f DOULE
Telefonos: 2547%%%

Usuario : SHPFBUIEOGE lloén 2 i15:48:14 Fecha: 56 .#f .24

3488 A
Agregar nueva informacion

PANTALLA DE DIRECTORIO TELEFONICO
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9.9 DEFINICION DE ENTIDADES

Permite que el sistema conozca cuales son los modulos con que va a trabajar, que empresas
va a manejar, que usuarios podran ingresar y que tipos de impresora utilizaran.

Esta opcion solo es valida unicamente para el supervisor del sistema, generalmente usada
durante el proceso de instalacion.

firchivo Transaccion
Rnlea dp Fagow

Proceso Consulta

Reporte LFEREIUEN Sistema Termina

1 88 U PRIEHWNE

SN LB
ik & r W

Y mu wsuarios
inir sistemas
3. Definir empresas
Definir impresoiras
Definir macros
Imprinir Entidades

Il?.
G.

Status de archives
Reindexar archives - .
Tahlas de validacion
Respaldo de Archivos
Cancelar listados
Usuarios Activos

gov edades de anrmcitm
: c

string ccesos
Actualizar estructuras
Log de actividades
Impeimir Manuales
Claves de Autorizacion
Editar configuracion :
Desarrnllo de Aplicaciones

SUPERVISOR -~ rpaveeun(

o4, g -
Crear, Corregir o Eliminar

i5/Pebr/16

MENU DE DEFINICION DE ENTIDADES

En las paginas siguientes se describira cada opcion de este menu.
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9.9.1 DEFINIR USUARIOS

Permite crear, corregir o eliminar las identificaciones de usuario que se tienen, junto a su
nombre completo, clave de acceso e impresora asignada

{DEL> {ENTER>

HEH Y PB LK

Elimina Corrije

=

U A LA

‘Status de archivos
Reindexar archivos
Tablas de validacion
Respaldo de Archivos
Cance lar listados :
‘Usuarios Actives
Novedades de Pmmmal:iun

sistemas _I'[ mlL mn de [ht ida lh

3. Det‘inir ampresas Recesos
4. Definir impresoras nctualizar eatructuras
5. Definir macros Log de actividades
6. Imprimir Entidades |Imprimir Manuales
suario——-HNonbr P ter
LBERTO GONZALEZ AREVALO
ALECIY BHE LLOPART CUELD 67 .81 .18
MCHR ARING CORDBOUR CEDING 45 .18 .96 wcm.
CH20 CLOLBDIO HRITO ACHAYD : PHB5 019 t,oc'm.
LR CESAR CGARCIA PURRLES 71 .M1.85 [LOCAL

SUPPPHIRAR - ppacseanty o4 = 1‘1/?()‘:./?6

PANTALLA INICIAL DE DEFINIR USUARIO

Se utilizan las teclas de mantenimiento de registros tipo hrowse:

[INS] Para insertar un nuevo usuario, luego de lo cual debera ingresar la identificacion del
usuario, el nombre, la fecha de nacimiento, con el afan de que el sistema le
prevenga de su fecha de cumpleafios y la impresora que usara. Ademas de esta
informacion como se observa en la siguiente pantalla debera ingresar el password
del usuario, si usa un monitor a color y usar las flechas en modo browse.

|[DEL] Para eliminar un usuario; al escoger esta opcion se presentara un mensaje de
confirmacion en la linea de mensajes, donde debera responder pulsando la letra S o
N segun desee eliminar o no.

|ENTER] Le permite corregir los datos de un usuario.

Si usted escogio la opcion de Agregar o Corregir un usuario, luego de ingresar los campos
de USUARIO, NOMBRE, FECHA DE NACIMIENTO USUARIO, NOMBRE, FECHA
DE NACIMIENTO e IMPRESORA, se presenta la pantalla mostrada en la siguiente pagina
para registrar los demas datos del usuario:
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{DEL>=Elimina {ENTER>=Corrije

I ‘-’ At

1. 8tatus de avchives
2. Reindexar archivos
3. Tablas de validacion
4. Respaldo de Archives

. Cancelar listados
6. Usuarios ﬂstivut

HEHY PRIWC

Cual es el password del uswardio :7 o Jalefonico ..
Desea color en sus pantallas (s/nd? n de Ent ldddr:.,
Usar flechas en modo BROWSE d{s/n)? r AGcesOs o ooan o
r estructuras
I . Definir macros |l.og de actiuiduda:
6. Imprimir Entidades Hanuales
suario—Nomhre Printur
AGRTA RELATRTG GONZALET RRIVATL C16E LR AR TOGAT
NLC10 AR LLOPORT CTHEIQ 67.81 .18 ;
BOCRE BRUNO CONDOUR UEDHENOD 45 AH. 98 1LOCRL
CBRZE CLAYDIR DRITO acHaY0 y 7o B0 AT Local
GOMRR GCEEAR CARGCIA MORALES Tt .ﬁl SRS ILOGAL,

SEPEIIRON asly o

Inpresoras asignadas

; 47 eb“f(»_

al usunario

PANTALLA FINAL DE DEFINIR USUARIO

Los campos a ingresar por cada usuario son:

Usuario: Identificacion del usuario dentro del sistema. Es un campo alfanumeérico de 10
caracteres

Nombre: Nombre del usuario.

Fec.Nacimiento: Fecha de nacimiento del usuario. Esta fecha es considerada por el sistema
para mostrar un mensaje de aviso a todos los usuarios de que esta persona cumple
afios al cumplirse su dia y mes de aniversario, y ademas, al usuario que cumple afios
al ingresar al sistema es recibido con un mensaje de felicitaciones y una tonada de
cumplearios.

Printer: Tipo de impresora que usara siempre para sus listados. Si no digita ninguna
impresora, cada vez que el usuario vaya a imprimir se le presentara un menu con
todas las impresoras disponibles para que €l escoja una.

Password: Clave de acceso del usuario. Esta clave puede ser de numeros y/o letras y tiene
una longitud maxima de 10 caracteres.

Desea color en pantallas: Permite que al usuario se le presenten sus pantallas del sistema en
color o solo blanco y negro. Esta opcion es muy util cuando el usuario en cuestion

tiene un monitor monocromadtico en su computadora

Usar flechas en modo browse: No es utilizado actualmente por el sistema.
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9.9.2 DEFINIR SISTEMAS

Esta opcion sirve para instalar, cambiar nombres o eliminar los sistemas que se pueden
manejar.

La informacion que se debe ingresar es el codigo del nuevo sistema y su descripcion o
nombre tal como se muestra en la siguiente pantalla

¢DEL>=Elimina {ENTER> =Corrige

#HENI PR NAG

INS> Agrega
HBoles de Dagos

1. Btatul de arﬂhioos
Reindexar archivos :

™ Tablns de validacion
ﬁste Archives

Bancos -y Cuentaz por Fagar | LEE I
so |Cuwnbas . par Cahras . o “{tivos
ef|Contxnl de Torrmlncion : f e Prcgrnnacinn
eg |Gontanilidad Conevdl » Presupieatos Ie NNIco .
av [Entadisticas de UYsntas e Lntidades

Accesos
4. Definiy impresoras |Actualizar estructuras
5. Definir macros

Log de actividades
6. Imprimir Entidades lnprinir Manuales
" F. Editar configuracion

Claves de Autorizacion
G. Desarrolle de Rplicaciones

SUPTRUIRON vpRLeERA L w4 15 Vebs 70

PANTALLA DE DEFINIR SISTEMAS

Algunos de los codigos que ya se han usado son los siguientes:

Caodigo

del Sistema Descripcion

bp Bancos y Cuentas por Pagar

ce Cuentas x Cobrar

of Control de Formulacion

cg Contabilidad General y Presupuestos
ev Estadistica de Ventas

fc Facturacion

n Inventario y ordenes de compra

p Roles de Pago

Para el mantenimiento de sistemas debe usar las mismas teclas que en el mantenimiento de
registros tipo hrowse: [INS| = Agrega, |[DEL] = Elimina, [ENTER] = Corrige.
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9.9.3 DEFINIR EMPRESAS

Mediante esta opcion usted puede instalar, cambiar nombres o eliminar empresas ya creadas.
Debido a que el sistema es multicompaiiia, usted con esta opcion podra crear todas las
empresas que desea llevar, asi como eliminar aquellas que no se desee mantener. Ejecute
este modulo y complete los siguientes campos:

a) Identificacion que tendra la empresa.

b) Nombre completo.

¢) Unidad de disco donde se encuentran los archivos (Parametro irrelevante en un ambiente
XENIX/UNIX).

d) Directorio donde se encuentran los archivos.
e) Direccion completa de la empresa.
Al terminar de crear o corregir las empresas teclee | ESCAPE].

Al crear una compaiiia nueva automaticamente se crea el directorio de la compaiiia con el
nombre ingresado.

Al Eliminar una compaiiia, su directorio y sus datos de no se eliminan fisicamente del disco.

{DEL>-Elimina {ENLER; “Corrije

WEKG  PBUNG Status de archives
2. Reindexar archivos
Tahlas de validacion

Enpresa Nombre p vos
FRUEBH U‘r”""‘t BE DRIOE H I'IU ESS~PRUEBN
RETAZGSE RETAZOR S .R. C2 1N\8LCESERETALY
Aramacion
nico

idades

6.5 Uia a Daule telf: 2¢
Ihlr A271234678AA3 Guavagui

|l G: Desarrallo de Aplicaciones |

BUFERUEISOR ~ prrpeceuysCY o4, 4 <~ 1% Fab 76
Indigque el directorio donde estan ubicados los archivos

de datos

PANTALLA DE DEFINIR EMPRESAS
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9.9.4 DEFINIR IMPRESORAS

Con esta opcion se pueden instalar las impresoras que los usuarios podran manejar. Usted
debera completar los siguientes campos por cada impresora que defina:

a) Identificacion de la impresora con maximo 10 caracteres de longitud.

b) Dispositivo de impresion. Bajo un ambiente DOS este campo puede ser LPT1: o LPT2,
mientras que para un ambiente XENIX/UNIX el dispositivo podra ser algo parecido a Ip
-s -dprinter.

¢) Tipo de impresora que es (Epson, Hewllet Packard Laser Jet, IBM, etc.). Este tipo de
impresora debe estar definido entre las impresoras registradas en el archivo
DBPRINTE PRG.

Hules tle Fayos

i B I FRING 1. Status de archivos
2. Reindexar archivos
3. Tablas de validacion
4. Bespaldo de Archivoes
5. Cancelar listadosz
6. Usuarios Activos
iNovedades de Pwmm:lnn :
1. Definir usuarios D torio T i
2. Definir sistemas
3 fin empresas string ccesos
Actualizar estructiuras
. ¥ macros Log de actividades

6. Im rini.r Entidades |Imprimir Hanuales

mhre Dispositivo Tipa izacion
N R 11T ac ioh

LG LETL TS ON plicaciones

Indique el t,:. v de inpresora <<F3> decplegar tipos definidos)

PANTALLA DE DEFINIR IMPRESORAS

Para el mantenimiento de impresoras debe usar las mismas teclas que en el mantenimiento de
registros tipo browse: [INS| = Agrega, [DEL] = Elimina, [ENTER] = Corrige.
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9.9.5 IMPRIMIR ENTIDADES

Esta opcion prepara un reporte para poder conocer que entidades se encuentran definidas,
que sistemas se encuentran instalados, cuantas impresoras se poseen instaladas y por ultimo
la lista de los usuarios que poseen autorizacion para trabajar. El reporte se lo muestra

primero en la siguiente pantalla:

Al salir de la pantalla de consulta, el sistema le preguntara si desea imprimir o no el listado

de las entidades.

agina : rogramna: nt ;
Jswario: SUPERVISOR Sistema : Roles de Pozea
Fecha : 15/Feb/96 Enmpresa : PRUEBA DE DATOS
Hora 31 11:52:45 Titulo ! Entidades Definidas

Empresas instaladas

PRUEBA DE DATOS
RETAZOS S.A.

Impresoras instaladas

LASER
LOCAL

Bistemas instaladas

bp-acceszs() Bancas y Cuentas por Pagar
cce—access{) Cuentas r Cobrar

sf-access() Control de Formulacidn

cg—access() Contabilidad General y Presupuestos

B2 registrol(s) anadidon(=s)

PANTALLA DE IMPRIMIR ENTIDADES
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9.10 RESTRINGIR ACCESOS

Una de las caracteristicas principales del sistema es que el SUPERVISOR puede limitar el
ingreso de los usuarios a ciertos modulos, ciertas empresas y a ciertos programas. Esta
opcion se encarga de hacer estas restricciones o limitaciones. Al presionar esta opcion
aparece el submenu que se presenta en pantalla como sigue:

Archivo Transaccion Proceso Consulta Reports JIZRESEN Sistema 'larnlna
Holes de Pagos
M F N i ﬁ LN

. Status de nrchiuqs_ e

. Reindexar archivoes

. Tahlas de validacion

. Respaldo de Archivas -

. Cancelar listados

. Usuarios Activos

« Novedsdes de: Srngramion
‘ Diremiorin 5&:

=!‘onico :

istenas

11* ACCES0 A S
:tr ng accesn a empresas zar astructuras Hais

3 Restringir acceso a programas |e actividades

mir Manuales

E. Claves de Autorizacion

F. Editar configuracion

G. Decarrolln de Aplicaciones

SHTERUICOR ropccessiy ud. 4 15/Peh o
Restringir solo a ciertos usuarios el acceso al actual sistema

MENU DE RESTRINGIR ACCESOS

Cabe recalcar que si no se hacen las restricciones de seguridad respectivas, todos los
usuarios tendran acceso a todas las empresas, a todos los sistemas y a todas las opciones
disponibles.
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9.10.1 RESTRINGIR ACCESO A SISTEMAS

Para limitar el ingreso a un modulo, escoja el sistema a restringir y a continuacion digite los
nombres de los usuarios que podran usarlo, tal como se muestra a continuacion:

Para escoger un sistema presione la tecla [ENTER|

Luego se le mostrara otra pantalla con la identificacion de todos los usuarios que pueden
accesar a ese sistema. Usted debera afladir el usuario nuevo al final de la lista mostrada y
luego dar [ENTER] varias veces hasta llegar al limite de dicha lista.

Poles de Pago: PRULDE DE 9108
Heatpingir atovan a aiakefiag - 4 -

ALC18 MCGEB EMHBO GUM28 ISUV@ JLIF® KBM1i

& xor D SUPERVISOR JUN78 m'lao JLI?8 HMLC28 ALC1D
3. Control Pornulacidn SUPBRUISOR RMM48 GCZ48 LHD2O LGP2A UTMZ8.
4. Contabilidad General y Pres @ MCG88@ EMHERA G’JHZG ISU78 JLT90 KBMi -
S. Estadisticas de Uentas
6. Pacturacidn y Inventarios P SUPERVISOR JUM?8 ENMS® GERSQ GINS® STR8A
7. Inventarios y Ordenes de Co MCG8® USR1@ SPnid JMALB EAP1@ HAB2M KBEM1i
8. Ordenes de Produccién SUPERVISOR JUM78
9. Roles de Pagos SIJPF.H!I!HDR JUH?8. HRM28
fi. Yehiculos y Maquinas : e
1. Terminar

SUPERHISOR ryagcessd> w1, .4 15/Feb 96

PANTALLA DE RESTRINGIR ACCESO A SISTEMAS
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9.10.2 RESTRINGIR ACCESO A EMPRESAS

Para limitar el ingreso a una empresa, al igual que en la opcion anterior, se escoge el nombre
de la empresa a restringir y como siguiente paso se digitan los nombres de los usuarios que
tendran acceso a ella

Roles éde Pagos PRUEBR BE DRIV

. PRULBA
RET 1201

so b luy iy aueesud & Srprases

1. Teeminar

SHPERUIZOP rpscueredd w4 - 15 Pl P86

11:54:178

PANTALLA INICIAL DE RESTRICCION A EMPRESAS

En la pantalla siguiente se ingresan todos los usuarios que van a tener acceso a esa empresa,
no olvidandonos como principal usuario al Supervisor:

Rnlns dr Pagas PRUTHR. LE. 19700

. . Rc.ﬁ-trmrgia azga‘:sv & f:!u‘-rii'_!ﬁ:'t

suarios que eden ingresar a la empresa
Btﬁur:m DE DATOS

SUPERUILOR rpnccesslr wd 4 15/Teb 36

PANTALLA FINAL DE RESTRICCION A EMPRESAS
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9.10.3 RESTRINGIR ACCESO A PROGRAMAS

Para limitar el ingreso a una opcion del sistema, indique primero el tipo de programas que
quiere restringir, eligiendo el correspondiente del menu mostrado en la siguiente pantalla:

Ralna de Fagon FRUERA DE DRTOR
Raectringir accdcse a progranas

g. iranaacoiones

3. Procesos
4. Consultas
5. Reportes
T. Terminar

SUPERVISOR - ryuncceeadr «4.4 - [5-FPeh/?6
Programas de mantenimiento eventual

; S
PANTALLA INICIAL DE RESTRICCION A PROGRAMAS

A continuacion escoja la opcion dentro del menu elegido, cuando aparezca:

Roiea e Fagoa PRUFRA DE DHTAR
LU BLUHEY & groyrants
GControl del Sistena

de

e Lonpa
Parsonal
Cur?as Familiares
Solicitudes de Enmpleo
Conceptos de Ingreso _Egreso

LE
Maestro de Titulos

Activar — Transferir Personal
Terminar

7
as!
i3
&3

:
3
¢

oEoa

000 AN b W

.

7
o
L
Lad
3
-
o

SBPERUINOR ~ rpaccens{? v4.4 ~ 18/Peb/?%

- ~ i1:55:270
PANTALLA SIGUIENTE DE RESTRICCION A PROGRAMAS

Luego digite los nombres de los usuarios que podran usar cada programa e inclusive
especifique que opciones dentro del programa podran ser usadas. Ej.. XAVIER=ACE
significa que el usuario XAVIER podra usar el programa para AGREGAR, CORREGIR vy
ELIMINAR, SUSANA=C significa que ese usuario solo podra CONSULTAR los datos.
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9.11 ACTUALIZAR ESTRUCTURAS

Debido a que el operador/programador encargado del sistema tiene la posibilidad de hacer
cambios a los programas, de vez en cuando es necesario agregar campos a los archivos de
datos para ajustarse a las necesidades de cada empresa. Con esta opcion, el sistema
automaticamente actualiza sus bases de datos a la nueva estructura dada.

Hj Los cambios a realizar en las bases de datos deben estar registrados en el programa
RPCREATE.PRG, en el caso de las bases de roles.

Se iran displayando las bases una por una y en la parte derecha de la pantalla se mostrara la
accion que va realizando en ellas.

Al terminar de revisar todas las bases de datos el programa saldra inmediatamente de esta
opcion para permitirle seguir trabajando con el sistema.

Fules e Puayos FRUEEA DE IMTOR
Rotusligar Ascrue taras : s
Nombre del archive fRegs. Long. Tot. Bytes  Operacion
Paranetros de Cantrol del Sistema : 1 330 33e bRl
Maeatro de Conceéptos de Ingreso. Egreso 74 Y 5,188
Centro de Costos 43 36 1,548
Maestro de Personal 4 310 1,248
Parametros de Compafiias i 299 299
Maestro de Solicitudes de Empleo i 575 575
Maestro de cargas familiares 5 84 428
Maestro de Novedades Programadas i 185 185
Novedades de Obreros 2] 40 2
Novedades de Empleados 8 48 328
Novedades de Ohreros extra_rol Q 40 "]
Novedades de Empleados extra_rol %] 40 a
Actualizacion de Rol Obreros a 42 a 3 S
fictualizacion de Rol Empleados "] 42 8 A
Historico de MNovedades ] 41 EMerif icando)
TUPLBUIROR - vppoccenzdy wid. 4 18/Veb’¥ : e
1 1:55:548

PANTALLA DE ACTUALIZAR ESTRUCTURAS
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9.12 LOG DE ACTIVIDADES

Esta opcion permite definir si se desea grabar en un archivo especial todo proceso que
realizan los usuarios para poder revisar después quien hizo alguna operacion incorrecta.

Quizas una de las caracteristicas mas importantes, es que Ud. Puede activar el log de
actividades y asi 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 informacion ingresada y medir la productividad de los operadores
del sistema. Las opciones de este menu son:

Activar.- Para que desde ese momento se empiecen a grabar toda las actividades de los
distintos usuarios.

Desactivar.- Para terminar la grabacion de las actividades.

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 hasta que fecha. Si deja en blanco un campo, el sistema listara todo el log de
actividades.

Inicializar.- Para limpiar todas las actividades grabadas.

Archivo Transaccion Proceso Consulta Heporte NIEATINENM Sistema Ternmina

Banlaz te Pagosz

Status de archivos
Reindaxar archivos
Tabhlas de validacion
Respaldo de Archivos
Cancelar listados
Usuarios Rctivos
Movedades de Programacion
Divectorio Telefonico
Definicion de Entidades
Reatringir Accesns

a

1 E K U PRI RE

DO LRI

g. inic gaiizu

npr uales
. Claves de RAutorizacion

F. Editar configuracion

G. Desarrolls de Aplicacienes

SHPFRUIQOR - srpacceoan?? vd. 1 - (5-Feh /%6
Usuwario: NN Prograna: Desde : JYCFIE Hasta:

PANTALLA DE LOG DE ACTIVIDADES
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9.13 IMPRIMIR MANUALES

Al escoger esta opcion podemos imprimir los manuales del sistema (Portada, Generalidades,
caracteristicas especificas, manuales de cada programa, utilerias y guia rapida del sistema).

El manual de cada sistema esta organizado de la siguiente manera:

Generalidades.- Donde el usuario podra conocer las caracteristicas que se aplican a todos
los programas.

Indice.- Para poder identificar todas las opciones del sistema.

Caracteristicas.- En esta seccion se describen las ventajas principales del sistema y los
procedimientos que deben seguirse para lograr Optimos resultados.

Programas.- Descripcion de cada programa del sistema.
Bases de Datos.- Descripcion de cada archivo de datos que es usado por el sistema. Esta

informacion es util para el operador/programador encargado.

Los manuales a imprimir son los mismos que se presentan en pantalla al visualizar la ayuda
del sistema [F1] + [F1], por lo tanto es necesario que exista la informacion en los archivos
.HLP correspondientes.

Palna de Pago=n ' ~ . PRUEBRD DE MATOS
LT 3 i ape inke ﬂ-.mmli 3 3 Ty P Y PR fesicbiae

Generalidades de los sistemas RC&ES il RS

Caracteristicas del Sistema RP-ACCESS (n/n)?

Indice del sistema RP-ﬁCCES s/n)>?

Bases de Datos del Sistema RP-ACCESS (x/n)?

l'hnuales del 81stau RP——RCGI-S (am)?

SUPFRUIEOR — vpacenss(d wiid = 185/Fnh 9

PANTALLA DE IMPRIMIR MANUALES

Capitule IX: Utileria Pdg. 26



Sistema de Rol de Pagos y Personal Manual de Usuario

9.14 CLAVES DE AUTORIZACION

Muestra cuales son las claves de autorizacion, que va a tener cada usuario durante un mes.
Estas claves permitiran autorizar momentaneamente a ciertos usuarios para que realicen
procesos que normalmente se encuentran restringidos.

Para obtener el reporte de claves de autorizacion se solicita la identificacion del usuario a
quien se desea autorizar y el periodo para el cual seran validas estas claves.

DESCRIPCION Y EJEMPLO DEL REPORTE
Para describir el objetivo de este programa veamos el siguiente ejemplo:
El usuario FRANCISCO se encuentra facturando el 4 de Octubre de 1992 a las 11:00am y

desea otorgar a un cliente especial el precio de distribuidor (precio #2). Esto solo lo podra
hacer pidiéndole al SUPERVISOR la clave de autorizacion para ese usuario en dicho mes.
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9.15 EDITAR CONFIGURACION

Permitir alterar el ambiente de trabajo general.

LLas variables de configuracion generales del sistema son:

Si va a trabajar en un ambiente multiusuario

Comandos a usar para formatear disco

Comandos a usar para respaldar la informacion.

Comandos a usar para recuperar la informacion de respaldo.
Directorio donde se crearan los archivos temporales del sistema
Directorio donde se encuentran ubicados los archivos de ayuda.
Si desea que cada actividad realizada quede registrada

Tipo de archivo de indice a manejar

Balns do Pagos .3 .1 PRUERS B YOS

Lhoav v |uus PR8D L1842 " AN AL 1
Version MULTI-USUARIO Cs/nd 7 SRl R
Comando para formatear diskettes
Comando para respaldar archivos
Comando para Mcurrau- archivos
Dluctorio de archivos temporales
Directorio de archivos de a
Activar el log de actividades
Usar indices compactos en FoxPro
Control Transaccional”

L et

ACCESS

L T

FHPERUISOR ~ spaccrasd)d wia. 4 = 15, Fnh 96

PANTALLA DE EDITAR CONFIGURACION
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9.16 DESARROLLO DE APLICACIONES

Mediante esta opcion se puede hacer desarrollo y mantenimiento del sistema de Rol de
Pagos. La misma que es usada solo para personal de sistemas, y es valido para el sistema
operativo DOS.

Como podemos observar al elegir esta opcion, aparece un submenu dentro del cual se

pueden elegir cualquiera de las siguiente opciones:

Foles de

D

L AgIT

FRUEB# DE DATOS

Decarralle de fAplicaciones

3

E Eraar programas Eaieos ;

Editar Menu del Sistema

Editar Bases de Datos del Siuom
Editar Indices del Sistena

Editar Programa de Hantenimiento
Editar Otros Programas

Generar Programpas de Mantenimiento
Programas aun no instalados
Ingstalar programas

HEDOYR IO AW
.

Regresar al Menu Py

.

Definir directorio grog'rnnu objetos
ne

SUHTPEPUISOR - rpaceessi) vd. 4 lﬁ/fahr?G,

E

R

ELEGIR OTRO SISTEMA

Nos permite escoger otro sistema para dar mantenimiento sin necesidad de salir al mena

principal v escogerlo previamente.

MENU DE DESARROLLO DE APLICACIONES

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 busqueda al entrar en el sistema.
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CREAR PROGRAMAS BASICOS

Al elegir esta opcion se crean programas de configuracion y de control para poder instalar
los sistemas, asi como las opciones del menu principal.

EDITAR MENU DEL SISTEMA

Por medio de esta opcion se puede alterar las opciones de los menus, es decir, agregar,
corregir o eliminarlas.

EDITAR BASES DE DATOS DEL SISTEMA

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.

EDITAR INDICES DEL SISTEMA

Se efectua lo mismo que la opcion anterior, pero esta vez con los indices de las bases de
datos.

EDITAR PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

Como su nombre lo indica, a través de esta opcion podremos modificar los programas que
sirven para mantener los archivos maestros, los cuales tienen extension .DEF

EDITAR OTROS PROGRAMAS

Esta opcion se refiere a los programas que no forman parte del mantenimiento de los
archivos, es decir, a los procesos, consultas y reportes, los cuales tienen extension .PRG

GENERAR PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

Una vez modificados los programas de mantenimiento (.DEF), debemos generarlos en los
respectivos .PRG, y es precisamente esta opcion la que se encarga de ello.
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10. OBJETIVO

El objetivo de este capitulo es presentar los problemas mas comunes producidos durante la
ejecucion del sistema y la solucion mas factible a los mismos.

Durante el ingreso al sistema:

Mensaje: Unidad errénea

Motivo: En el archivo de configuracion existe otra unidad especificada para los archivos
del sistema.

Solucién: Colocar en el archivo de configuracion DBCONFIG DBF la unidad correcta
donde se encuentran los archivos para ejecutar el sistema. Comuniquese con el
departamento de sistemas para que realice este cambio.

Mensaje: Ruta o nombre de archivo no vilido

Motivo: Se debe a que trata de abrir un archivo en una ruta no especificada
correctamente en el archivo de configuracion.

Soluciéon: Colocar en el archivo de configuracion DBCONFIG.DBF la ruta correcta para

los archivos a utilizarse. Comuniquese con el departamento de sistemas para que
realice este cambio.

Durante el manejo del sistema en general:

Mensaje: El archivo no existe
Motivo:  Se intenta usar un archivo que no existe.
Solucién: 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 surgio el error.
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Mensaje:

Motivo:

Solucion:

Mensaje:
Motivo:

Solucion:

Mensaje:

Motivo:

Solucion:

Mensaje:

Motivo:

Solucion:

No hay ninguna tabla en uso

Cuando se selecciona una tabla o base de datos que no ha sido abierta
previamente.

Antes de seleccionar una base de datos debe primero abrirla o activarla.
Comuniquese con el departamento de sistemas para que corrija el programa en
que dio el error.

Subindice fuera de limites.

Se trata de acceder a un subindice fuera de la dimension de un arreglo

Usar los subindices dentro de la dimension del arreglo. Comuniquese con el
departamento de sistemas para que corrija el programa en que dio el error.
Tabla No ordenada

Se intenta usar una etiqueta de indice en una base de datos que no esta indexada.
Indexar la base de datos, antes de accesar el programa nuevamente. Vea

Utileria: 9.2.Reindexar archivos. Si el error persiste comuniquese con el
departamento de sistemas para que corrija el programa en que dio el error.

No hay etiqueta de indice

Se intenta usar una etiqueta de indice que no existe, aunque la base ya esté
indexada. Este indice puede haberse dafiado por alguna falla en el suministro de
energia de su computador.

Indexar la base de datos, antes de accesar el programa nuevamente. Vea
Utileria: 9.2.Reindexar archivos. Si el error persiste comuniquese con el
departamento de sistemas para que corrija el programa en que dio el error.
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Durante el Mantenimiento de Archivos y Registro de Transacciones:

Mensaje: Registro ya existe

Motivo: Se intenta ainadir un numero de cédula, codigo de novedad, elemento de una
tabla, etc., que ya existe dentro del archivo respectivo.

Solucion: Usted debe digitar [ENTER] o [ESCAPE] para continuar ingresando un codigo
que no exista.

Mensaje: Registro no existe

Motive: Se intenta Consultar, Modificar o Eliminar un nimero de cédula, codigo de
novedad, elemento de una tabla, etc., que no existe dentro del archivo
respectivo.

Solucion: Usted debe digitar [ENTER] o [ESCAPE] para continuar ingresando un codigo
que si esté en el archivo

Durante la eliminacion de un trabajador:

Mensaje: No puede eliminar, existe informacion ingresada

Motivo: El trabajador tiene ingresadas Novedades, Novedades Programadas o Cargas
Familiares.

Soluciéon: Usted debe digitar [ENTER| o [ESCAPE] 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 listado de transferencia esta vacio
Motivo: No ha realizado ninguna actualizacion de rol, ni temporal ni definitiva. (Archivo

de trabajo esta vacio)
Solucion: Ejecute el proceso de actualizacion del rol.
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Problema: Listado presenta informacion de transferencia anterior
Motivo:  No ha actualizacion de rol nuevo, ni temporal ni definitivo.

Solucion: Ejecute el proceso de actualizacion del rol nuevo.

En reportes de Comprobante de Pago, Rol Actual:

Mensaje: Fecha de Rol: / / no existe en archivo de fechas

Motivo 1: No ha realizado ninguna actualizacion de rol, ni temporal ni definitiva. (Archivo
de trabajo esta vacio)

Solucion 1:  Ejecute el proceso de actualizacion del rol.
Motivo 2: Programa de actualizacion genero rol con fecha nula.

Soluciéon 2:  Comuniquese con el personal de sistemas de su empresa.

En listado de Contabilizacion de Rol:

Problema: El diario esta descuadrado.

Motivo:  No existe uno o mas numeros de cuenta contable generados por el rol dentro de
las cuentas disponibles en el catalogo de cuentas de la compaiiia.

Soluciéon: Existen varias soluciones:
St hay descuadre y un namero de cuenta aparece incompleto en el listado:

e Uno o mas trabajadores fueron ingresados en el archivo de personal sin el
numero de cuenta contable. Ingrese el nimero de cuenta a estos empleados.
(Vea Archivo: Maestro de Personal)

e Uno o mas trabajadores que considero en el proceso de actualizacion del rol,
no estan siendo considerados por el proceso de contabilizacion. Comuniquese
con el personal de sistemas de su empresa.

Si el listado de diarios del rol aparece cuadrado y correcto:

e Utilizo en el registro de novedades un concepto con un numero de cuenta que
no pertenece al catilogo de cuentas de la compaiia. Cambie
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momentaneamente el numero de cuenta de ese concepto, contabilice el rol y
luego devuelva el numero original a ese concepto. (Vea Archivo: Maestro
de Conceptos de Ingreso-Egreso)

En proceso de Actualizacion de Rol:

Mensaje: Fecha de Rol: xx/xx/xx no existe en archivo de fechas

Motivo 1: Archivo de validacion de fechas esta incompleto.

Solucion 1:  Ejecute el proceso de generacion de fechas para periodo actual.
Motivo 2: Programa de actualizacion genero rol con fecha incorrecta.

Solucion 2:  Comuniquese con el personal de sistemas de su empresa.

En proceso de Extra Rol:

Mensaje: No existen Registros para Procesar
Motivo: No ha ingresado ninguna novedad de rol extra.

Soluciéon: Ingrese novedades extra-rol.

Durante el Mantenimiento de Conceptos de Ingreso-Egreso:

Mensaje: Error: Concepto es fijo .... No puede eliminarse
Motivo: Intenta eliminar un concepto reservado por el sistema.

Solucion: Estos conceptos no pueden ser eliminados.
Mensaje: Error: Concepto usado en ..(nombre de opcion)

Motivo: Concepto a eliminar esta siendo usado en Novedades de rol o Novedades
Programadas.

Solucion: Debe asegurarse que ningun trabajador tenga ingresado este Codigo de concepto
en sus transacciones registradas.
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En la Activacion de trabajadores:

Mensaje: !! NO ACTIVADO !!: Cédula ...(no.cédula)...ya existe en cia.
Motivo: Intenta activar un trabajador existente como Activo.

Solucion: Primero debe liquidarlo o eliminarlo.

Mensaje: !! ADVERTENCIA !!: Archivo de validacion esta vacio
Motivo:  No existen trabajadores por activar/transferir.

Solucién: Primero debe liquidar un trabajador.

En el Registro de Novedades programadas:

Mensaje: !! Intenta corregir novedad Descontada/Pagada !!

Motivo: Trata de corregir una novedad programada con fecha mayor a la fecha de rol, o
cuyo saldo sea menor al total.

Solucion: Comuniquese con el personal de computacion de su empresa.

En el registro de Novedades de vacaciones:

Mensaje: Periodo diferente de fecha de aniversario
Motivo: Intenta ingresar un periodo diferente de la fecha de aniversario del trabajador.

Solucion: Actualice la fecha de aniversario en el Maestro de Personal.
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11. GLOSARIO

BASE DE DATOS.- almacenamiento colectivo y organizado de datos que son requeridos

para cubrir sus requisitos de procesos y recuperacion de informacion.

CONCEPTO.- Se denomina asi a la identificacion de cada una de las novedades en que

puede incurrir un trabajador durante la elaboracion del rol de pagos.

EN LINEA.- Acceso directo y eficiente a las bases de datos para satisfacer sus necesidades

de procesamiento e informacion.

HARDWARE.- Equipo fisico, tal como los dispositivos electronicos, magnéticos y

mecanicos que conforman un sistema de computacion.

MICROCOMPUTADOR.- Categoria de computadoras mas pequefias y consiste de un

microprocesador, su almacenamiento asociado y sus elementos de entrada y salida de datos.

NOVEDAD.- Se denomina asi a las acciones desarrolladas por un trabajador y que van a

influir en su elaboracion del rol de pagos.

SOFTWARE.- Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociadas

con la operacion de un sistema de computadoras.

TIEMPO REAL.- Suministro de recursos de proceso e informacion de manera rapida y

oportuna, en el mismo instante en que son requeridos.
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CONCEPTOS RESERVADOS POR EL SISTEMA

Los siguientes conceptos intervienen en procesos especiales del sistema, por lo tanto no
pueden ser eliminados, y su modificacion debe ser supervisada.

** Codigos de Ingresos

CODIGO  DESCRIPCION

01 salario

02 extra 25%

03 extra 50%

04 extra 100%

05 Compens.Costo de vida
06 Bonificacion Complem.
07 Transporte

08 vac. tomadas

09 vac. pagadas

61 decimo 13

62 decimo 14

63 decimo 15

32 decimo 16

** Codigos de Egresos

01 Aporte less

05 Impuesto a la . renta
*

gk Codiios de Provisiones

01 decimo 13

02 decimo 14

03 decimo 15

04 Fondo Reserva

08 vacaciones tomadas
20 lece

21 Secap

22 Aporte patronal

30 Utilidades vencidas




TIPOS DE TABLAS DE VALIDACION

A través de todos los programas del sistema, se utilizan ciertos codigos para validar el
ingreso de la informacion. Estos codigos son siempre de 3 caracteres alfanuméricos y
nosotros los hemos llamado TABLAS DE VALIDACION. Ejemplos de estas tablas que son

las predefinidas son:

Tabla Descripcion

BAN Bancos

CAN Cantones

CIU Ciudades

CLI Tipos de clientes

DPT Tipo de Rubro para clasificar cuentas de resultado
FNC Funciones de los trabajadores de la empresa
MON Tipos de moneda a llevar en bancos

PAR Parroquias

PRO Provincias

PRV Tipos de proveedores

SucC Sucursales de la empresa

TIT Titulos de estudio de los trabajadores

ZON Zonas a donde se despacha la mercaderia
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SUPRN 5.4, COMPROBANTE DE PAGO DE SUELDO SEMANA Mo i3 EMPLEADOS
DEL: 1 MAR AL 3f MAR/1796

NOMBRE : LLOPART CUETD ANA MARIA

CARGD........2 O3 GERENTE DE ADSUISICIONES

SUELDD.......: 10,000,000 CENTRO: 8110  PLANTA: 080 Desarrclio Preductos Nuevos
INGRESOS ' EGRESDS

CT0 DESCRIPCION HOR, /DIAS VALOR CTO DESCRIPCION D/H VALOR

01 SALARID 30,00 10,000,000 01 1.E.5,5. PERSONAL 935,000

05 COMPENSACICN 50,000 05 IMPTO RENTA 2,047,650

0& BONIFICACION 150,000 07 ANTICIFO 1,000,000

32 DEC, SEXTO SUELDO 95,000

41 SUR, X ANTIGUEDAD 24,000

14 G105, /REPRESENTACIO 4,000,000

TOTAL INGRESOS....v0vvunreens 14,519,000 TOTAL EGRESDR..ovisvmmveas 3,982,850

NETOD A RECIRIR.....evvved 19,338,3W

REVISADD RECIBI CONFORME

SUFAN S.A. COMPROBANTE DE PAGO DE SUELDD SEMANA No 13 EMPLEADOS
DEL: 1 MAR AL 31 MAR/19%6
NOMNBRE : LLOPART CUETD MARIA DEL PILAR

CARBD. .0 uv. .t 001 PRESTDENTE

SUELDE vvscvns » 13,800,000 CENTRD: 81f0  PLANTA: 080 Desarrolle Productos Nuevos
INGRESOS ‘ EBRESDS

CT0 DESCRIPCION HOR. /DIAS YALOR CT0 DESCRIPCION B/H YALOR

01 SALARID 30,00 13,500,000 01 1.E.5.5. PERSONAL 1,f&2,250

05 COMPENSACION 30,000 0§ IMPTO RENTR 2,996,537

06 BONIFICACION 150,000 09 PTHC EMPRESA 1,000,000

32 DEC. SEXTO SUELDD 75,000 11 PTAMO.EMPRESA 2 341,438

41 5B, X ANTIGUEDAD 30,000

16 GT0S, /REPRESENTACIO 5,000,000

TOTAL INGRESDS......0000eus.. 18,825,000 TOTAL EGRESOS..... sversenss Gyb00, 228

NETO A RECIBIR.....c..0nt 13,224,775

REVISADD RECIBI CONFORME
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SUPAN %A SCL PE FAGOS DE EMPLEAPPS DEL | MAR AL II MAR/[974 SEMRNA o 13 1
szesss e RNy

[0p #1111 [HCRESD: L) fer 11011 ERRESQS LEEEE] [0D FEOVISION'CARERS SDCIALES

(10 PESCRIPCEON e VALOR (10 PESCRIFCION TALOR CI0 PESCRIPCION 1ALOR
SSEETIIIITESSIIISSITITIIIEISIICICITIOIIIIIITITIIIESCSST KERRRRORRRREARRRRER ORI R PR R BRI SIS TIIISTIIIIIISITTSSIIIINSISSS

LLOPART CPETD MARIA PEL FILAR

oM SALARIC .00 15,500,000 01 LLELG.E. FERSONAL 1,262,250 01 DECING TERCER SUELMO 1,125,009
85 (OMFENSACION 0,000 05 [MR10 ENTA 2.996,537 91 DECINO CUARTO SUELRO 13,833
08 BOSIFICACIEN 150,099 2% 71N EAPRESA 1,909,090 05 PECINO QUINTO SVELDO 1147
3 PEC. SEvTe SUELRe 2,008 11 FIAND.EMFOESA 345,439 04 FONDO BE PESERVA 1,541,887
8F SR Y ANTIGUEDED 30,000 31 FROVISION BE YACACIONES 179,833
b G105, FREFRESENTRCICN 5,000,000 @ 0,08 JECE 67,504
i 0,05 SECAP 7,500
2 1,15 APDRTE PATRONAL 1,505,230
TOTAL INGPESCS.,....... 16,325,000 I0TAL EERESOS..........2 $.400.20% TOTAL PROVISION....... L 5,090,730
LA 13,204,773

LLOFART CUETO ANR MARIA
o1 SHLARID 3000 10,000,900 01 LLE.5.S. PERSONAL 735,000 01 DECINO TERCER SVELPO 833,333
03 CONFENSACION 50,900 0% IRFIC BENTA 2.007,450 07 DECERD CUARTD SPELDO 15,813
06 BONIFICACION 150,000 81 AMTICIFQ 1,009,009 85 DECIND BUINIC SUELDO 1,187
3t DEC, SEXTO SUELRO %000 P4 FONDO PE PESERVE 1,166,667
49 SUR. X ANTIGUEDRD MR f3  PROVISION PE VACACIONES 183,333
1§ GTCS, /REFRESENTACICN 4,000, 90¢ 00 9,09 1EE $0.000
i1 0,05 SECAP 50.000
20 11,15 AFORTE PATRONAL 1,105,000
10TAL INEPESES.....00nd 14,219,000 T018L ESRESOS...... 0000 3,702,689 TOTAL PROVISION........: 1.818,33]

L 1 10,336,350

LLOFART TRULLAS JRSE MARIA

01 SALARIO a0 TE0.000 01 [LE.S.S. PERGOMAL 70123 01 DECING TERCER SUELDO 8.3
05 COMPENGACION T0.000 05 INPTO PENTA 8,477,087 02 DECIND CUARID SUELDO 15,833
86 BONIFICACION 150,090 237 BECIND RUINTO SUELDOD 1187
I DEC. SEXTO SUELPD (AR p¢  FONDO PE RESERVA 1,041,887
&1 SER, Y ANTIGUEDAD .09 98 PROVISION DE YACACIONES 979,833
14 GT0S,/REFRESENTALION 10,530,000 20 0,00 JECE 1,79
i 9,05 SECAP 3756
20 11,15 RPORTE PATRONAL 83,425
TOTAL INSPESOS.........5 23,803,750 TOTAL EGRESES..........2 4,347,194 T0TAL FEOVISION........: 3,084,103
W0 ... 17,086,535

TRTAL DPID. ; 080 Desarrolle Freducles Myeves L L A R A T
01 SALARID .00 24,290,000 91 1.E.5.5. PERSONAL 2,267,575 01 BECIMO TERCER SUELMD 2,000,333
05 CONFENSACION 150,008 67 IRFID EENTA 7,501,758 00 PECIND CURRTR SUELPD 7.
06 BONIFICRCEON 450,000 97 ANTICIPO 1,000,000 05 DECIND QUINTO SUELDO 12,501
18 G105, /REPREZENTACION 31,550,000 07 FTND ENFRESA 1,000,000 04 FONPD DE RESERVA 4,650,001
3 DEC. cERTQ SUeLle 283,750 11 FTARD,ENPRESH I J49,838 03 PROVISION PE YACACIONES 2,304,991
4f  SUR. T ARTIGUERAD 7,00 0 0,05 JECE 121,250
i1 0,08 SECAP 121,250
i 11,15 APORFE FATRONAL 1,703,875
TOTAL INERESPS........: S6.770, 750 TOTEL EEMESES.........0 14,190,987 10140 PROVISION.......: 12,002,208
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FOL 2 FARDS 1E ENFLEARDS 1 02PER05 DEL MES DE FERREFOD
LR N R A R RN s
[aF 9y FGRESDS 1 COF PROYISIONCAREAS SOCIALES
JALOR 10 BESCRIPCION JAL0R 10 BESCRIFCION

L N A A

FAGINA e, |

S0 PR LI S R R Y
[ pesCRIPCION

LLOPART CUETD MARIA DEL FILAY

8 RRLARID .00 53,500,090 9 LLELGLS. PERSOMEL 1,262,250 01 DECIAD TERCER SUELPD 1,125,000
05 COMFENSACION 50,000 05 IPPID FENTR 2,996,537 00 DECIND CUARIO SUELFE 15,833
06 BONIFICACION 190,600 07 enrCee £.75,000 03 DECIND QUINTO SELDD 4187
3 DEC. SEXTQ SUELRD TEO00 0% FIMD ERFRESA 1,090,000 03 FROVISION 5 VALACIONES 779,053
8 SR Y ANTIGUEEP IE00 11 PIAND,EMFRESA § 1,433 200,05 BECE 87,500
18 FI0S, /REFRESENTACION 5,000,000 ¢ VRROS 14,757 210,08 SECeP 47,500
W PRED PEL 3%, MAPERD 725,000 21 11,13 AFORTE PATRONHAL 1,505,250
TOTAL INGRES05,.......2 18,005,009 TOTAL EGRESOS.........t 15,209,934 T0TAL PREVISION.......r 3,535,083
w10 S.418,016
LLOFART CUETD ANA BARIA
81 FALARID 30,00 13,000,009 01 L.E.S.5. PERSONAL 235,000 01 DECIND TERCER SUELDO 811,133
05 CONFENSACION 9,000 45 JNETD FENIA 704,850 02 DECIND CUARTO SVELIR 15,93
08 BONIFICACION 150820 27 AWIICIFO 5,800,000 03 DECIMO SUINTD SUELDD 4,187
30 BEC. SEYTQ SUELPD 25,000 BR  PROYISION DE VATACIONES 91,333
G SUR. X RNTIGUER&D 24,009 200,05 JECE 50,000
6 G103, /REFRESENTACIEN 4,000,000 N 0,65 SECPP 50,000
11 LIS AFORTE PATRONAL 1.115,0%
TOTAL THGSES0S,...... 0t 14,317,000 TOTAL EGRESPS,...ouuut 11,702,650 TOTRL PROVISION.,.....: 2,650,886
W10 ooeener 2,538,350
LLBFART TROLLAS JOSE MeRIp
01 SALARID W00 FN0.00 81 LLELS.S. PERSONAL 4,175 01 BECINO TERCER SUELDD 82,500
05 [ORPENSACION 50,008 05 NP0 RENIR 4,497,067 82 DECING CUSRIQ SUELPD 15,333
04 BONIFICACION 150,209 03 PECIQ OUINID SUELDO e
30 BEC. SEIQ svELpe 3,750 03 PROVISION BE WACACIONES 970,833
8 SUR. Y ANTIGUEDRD 10,00 00,05 IECE 3,75
1§ GI03./REPFESENIACION 20,580,000 0,08 SECHF 3,75
11 1115 AFORTE FATRONAL 33,828
TOTAL INGRESDS........r 23,831,779 TOTAL EGRESOS...0vuuner  L567,074 TQT4L PROVISION.......: 1,144,438
L 1 N or 17,066,558
TRTAL DPID. & 099 Pecarrollo Prodacist Weres L R R A T
81 SALARID 70,60 74,250,000 01 1.E.5.5. PEASOMAL 1.287,37% 01 DECINO TERCER SUELDO 2,029,833
95 (WFENSACION 150,000 05 JRFIQ PENTA 7,501,258 02 PECIND CUARTO SVELPO .49
9 FONIFICACION 459,000 07 BNIICIPR 15,550,000 93 DECIND OUINTO SUELD 12,501
14 BI05,/REPRESENTACION 31,540,000 07 FINQ EAFRESA 1,000,000 09 FEOVIZI0N DE VACACIPNES 2,304,991
31 ML, SEXTO SUELDD J83,750 1F PTAMO.EMFRESA 1 0438 20 0,09 TECE 121,250
§  SUR, U AMTIGUEDAD MO M VARG 134,750 21 0,08 SECAF 121,250
3 PRGO PEL FR.AEDEFD 725,000 22 11,15 APDRTE PATRONAL 2,703,073
TOTAL INGRESDS,.....,..: 54,777,780 T0TAL EGRESOS...,....,.2 29,559,800 T0TAL PROVISION........1 7,352,207
W10 ... vznan
TOTAL GENERAL
£ SALARID 9,90 79,750,900 1 [.E.5.5. PERSONAL 2,267,375 01 DECIND TERCER SUELDD 2,020,833
05 CONPENSACION 150,000 05 [NFTO FENTR 9,541,285 00 DECINO [UARTO SUELPD 17,499
04 BONIFICACIDY 452,000 07 ENTICIFD 15,550,004 83 DECING QUINTO SUELDD 12,501
16 G035, /REFRESENTACTON I1,856,000 07 PTAD EAFRESA 1,000,000 03 FROVISION DE YACACIONES 2,304,799
3 MEC, SEUID SUELDD 233,750 11 PIAMDLEMPREGE ] TR 20 0,05 TECE 121,250
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faging @ ! Trocrasat rellenc:

Usvaric: ZUFERVISOE Sistemra @ Feoles de Pages

fecha : J0/Mar /7% Eapreea @ SUPAN S.A,

Hors @ 1&:706:%5  Titule @ Llenador de Novedades del personal, Alfabético

NOMBRE DE TRARAJADDE

ERRE R RO RERRRERL]

LLOPART CUETC MARIA PEL FILRR ; i , :

LLOPART CUETD &Na MAR]A ' ! ’ H

LLOPART TRULLAS JOSE MARIA ‘
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SUPaN 5.4

GUAYAS
85670378 0911403257
g1627549 0706234310
51340004 0305675540

Guayaguel Bravaquil

LLOPART TRULLAS

LLOPART CUEID ANA NRRIRA
LLOPART CUETO MRRIR PEL FILAR
LLOFART TRULLAS JOSE MARIA

FERRERQD

12038004

Targqui M6 172 VIA DAULE

JOSE MARIA

9 10,000,000
29 13,500,000
9 750,000

L] 1

0990006784001

254975

0705675540



Pagina :
Usuario:

Fecha

Proorama: rylmpren

SUFERYISOR Zistema : Roles de Fages
22/Mar/9% Empreza : SUPAN 5.4,
TERUTEN

Titele ; IMPUESTD A LA RENTA DESCONTADO DE FEBRERD DE 1996

s=sssszssssrssssssssssssssssssssssszsssssssss==
7 LLOPART CUETC ANR MARIA

D LLBPART CUCTY MARIA DEL PILAR

0 LLOPART TRULLAS (05E MRRIA

Totalee,,.

B-6

INP.RENTA

-4 o b g + {8 TESSESSSZZIZSEES
14,026,000 2,087,650
18,530,000 2,996,537
23,340,000 1,497,069

274,000

7,341,256



Faglng ! 1 Pregreea:
Usparro: SUPERVISDR Sjctees @
Fecha : 20/Mari%6 Evpreca :
Hora @ 16:31:40  Tatule

TLIDPrEN
Folec de Fagos
SUPAN 5.A.

: LISTADD ANUAL DE INPUESTD A LA RENTA DE 1576

sozszzssssssssssssssssssssrsssssss zrezz szzzssssssssssssszass gzzzzsz=s2s grz=szs22s2 gszzz2zes
NONBRE TOTAL INERESD3 TOTAL IESS  BASE IWPONIBLE  INP.RENTA  INP.RETENIBO DIF.A PAGAR
srrzssesssssssssrsrrssssssgrsoosssssssooossssssorIsEsssssssososssssssIIsssssssssssssssssssrsssssssosrssssssgsIoosssssgsssssssssssssaass
LLOFART CUETD ANA MARIA 78,043,000 1,870,000 26,178,000 1,445,700 4,246,350 -2,799,450
LLCFART CYETD MASIS TEL FILAR 37,080,009 i.028,700 J4,555, 800 25275 5,237,724 -3, 674,649
LLOPART TRULLAS JOSE MOR] 14,680,000 149,250 §,345.712 7,240,908 -4,895,076
Total.. 141,729,900 4,534,750 19,727,262 -11,389,375




75.01.31

SUPAN 5.4 1730006734001
GUAYRS Buavaguil Guavaguil
¥M. 8 172 VIA DAULE 254775

TRULLAS LLOPART JOSE MARIA 0 5ETE 040
LLOFART CUETD ANA HERTA 0711403269

BERENTE DE SPRUISICIONES

URBARIZACION ENTRE RIDS

20,048,000
1,870,000
26,178,000
1,446,700



' -

783108
Usparics 5t

amar rplipr co

-

.
tEﬁd : Roles de Fages
.

: Novedades Programadas » trabajador del 95/01/0f &l 76/03/03

Fecha 3 22/Ma eza @ SUPAN 5.4,

Aors 3 Leidbedl ttule

SEEEE IR T TS s oI s s s R T S S S L LSS s S STEsSssSsSSsssss sz
CEDULA NOMBRE TRABAJADOR

FEC.ING., TP CEM DESCRIPCIDN

0905236310

26/01/30 1 1&  BTC3./REPRESENTACION
35/11/27 1 41 SUR, Y ANTIGUEDAD
Tetal Ingresos...ooi.
511729 2 03 PTMD EMPREG&
75/11/29 2 11 PTAMO.EMPRESA 2

0911403269 LLCPART CUETD ANA MARIA

W03 L B8 GT03, /AEPAESENTACION
ﬂq, l;.“h I =| :I.E- f EB;:?
Tré- 1 -,
fotal IngresoS..ssae

070547955340 LLOPART TRULLAS JOSE MARIA

7600430 1 {5 ET05, 'REPRESENTACICN
WL I SUB, ¥ ANTIGUELAL
Tetal Ingrescs..a...

LLOPART CUETD MARIA DEL PILAR

FEC.FROC,

o
&
A5/

2410
AT

04731

11 :1,\

t/y
HENG
013
11/
01174

RNk
14008

VALOR CuoTA SALDO

3,000,000 3,000,000

3, 000 30,000

3,030,000 3,030,000

l.9ﬂ$.ﬁ?ﬂ 1,000,000
5,145,834 391,438 4,783.132
7,145,024 41,433 i, 783,132

4,000,000
74,000

4,024,090

4,000,000
24,000

41 ec ()
22,530,000

40,000

.....

] ¥ ] a4 Y
42,590,000 22,370,000



agina B Frograma; rpliprog

Usuario: SUFERVISOR Sictems ; Roles de Pagos

Fecha ¢ 20/Mar/3% Empresz : SUPAN S.A.

Hore 3 18:37:2% Titulc : Novedades Programadas x Tipo del 95/10/10 al 96/03/30

S EEEEEC S TS STTEICIE S s SIS ST T ST I s SIS SIS ss===s==IZz===s====cs=== ===== == === ———

TP, COD. DESCRIFCION CONCEPTO
CEDULA NOMBRE TRABAJAROR FEC.ING. FEC.PROC, VALOR CuoTA SALDD

Pttt i r ettt e e P et e ] TzTTTIITIST SITITTIEIIIIIITTTITEEEIEIIIZTIEZEIIER TTTTITTT zzITER

118 GTG . /REFRESENTACION

> LLOPART CUETD WARIA DEL PILAR WITD 0L 5,000,000 5,000,000
7 LLOPART CUETD ARA MARIA 26/01/30 “:s,wm £,000,000 4,000,000
0 LLOPART TRULLAS M0SE MARIA WOLID LT ( 22,550,000

otal verris 31,550,00 31,550,000

1 41 SUB. X ANTIGUEDAD

0705236310 LLOFART CUETC WAAIA LEL FILAR 11729 F5/14430 30,000 30,000

='7ll\3(‘31b? LLOPART CUETO ANA M&RIA 95/11/29 95/81/50 24,000 24,000

0705675540 LLOFERT TRULLAS JOSE MARIA 25/14/29 95114730 40,000 40,000
Tl cupess 74,000 74,000

2 09 PTND EMPRESA

0705236310 LLOFART CUETC MAFIA DEL FILAR 341029 9S/LL/30 §,000,000 1,000,000
Totai coreos 1,600,000 1,000,000

2 Il PTAMO.ENPRESA 2

0908236310 LLOFGRT CUETO MARIA DEL PILAF 35/1429 95/11/30  §.145,0834 381,438 4,783,132
Tetzl .uvin. 5,145,334 341,438 4,783,132
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Panina i H Frogremar rpliprog

Usuarine: SUPERVISDS Sistess ; Roles de Pages

Fecha 21{Mar/3b Empreca ; SUPAN 5.8,

Hora ¢ 16:41:07  Titulo @ Novedades Programadas x Tipo del 95/40/10 al 76/03/29

I TETEEEEE s T E T TESEES S S SSssss ST E=TsEsEssSssSssSTEE=z=SE===IzZssSsSsSs==== = === = ===

Té. COD, DESCRIPCION CONCEPTO
CEDULA NOMBRE TRABAJADOR FEC.INS, FEC.FROC. VALOR CuoTA SALDO

ISR I I I EIIEEEREEIZEEIEZIZEREIEEIERIRRTTETERIRR = aE= zEEw

1 14 GTO0S./REPRESENTACION
11 Obrerps 14

PI0HEIEILD LLOFART CUETO MARIA DEL FILAR 60L/3) 60031 E, 000,000 5,000,000

0711403257 LLOFART CUETQ ANR MRRIA 50130 0501731 4,000,000 4,000,000

0705675540 LLOFART TRULL&S JOSE N&=I& 0130 FRSCLISE 22,350,000 22,350,000
Total ...... 31,550,000 31,350,000

1 41 SUR. Y ANTIBUEDAD

11 Dhreros A1

0306235310 LLOFRRT CUETO MARIA OEL PILAR WAL L 30,000 30,000

711403267 LLOPART CUETO AN& MARIA /11427 954130 24,000 24,000

05895540 LECFART TRYLLAS JOSE MARIA 95/18/29 X 1LL30 40,090 40,000
Tatal oivi 74,004 74,000

2 09 PTMD EMPRESA

1t Chrercs 11

Q0626310 LLOFRET CUETO MARRIA DEL PILAGR WALLIZY FEALL030 1L 000,000 £,000,000
fotal oivues 1,000,009 1,000,000

2 11 PTAMD,EMPRESA 2

tt Chreros 2

Q904238310 LLOFART CUETO MARIA DEL FILAR ISLI29 OFS/L1A30 0 6,145,804 141,438 4,783,132
Tetal ...... &, 145,084 341,433 4,783,132
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Fagine : | Frograra: rpdecyll

Ucsparie: SUPERYISOR Sictesa @ Polec de Fagos

Fecha 3 20/Mar %% Eeprecs @ SUPAN S.A,

Aora  » 18:32:30 Titelo : Informe de pago del Decimo Tercer Suveldo

SoTEoooIaTIoETISIIIIISSTIIIIIIIISIISSSIIIIEIIIIOISTISIITIESITTIIEII I EIIIEESEEIEISIIEIITSEIEIESSISIISETINTITEESSEISISEREAREERIASESSEENED
CODIGO  AFELLIDDS Y NOMERES OCUFRCION SEID TIEMPD DPCMO.TERCERD  FIRMA
ITITITITTTIIRITIITITIITSTITTIITIIITITTIITITLRTITIITIIARITTINAVISANTTITITIICTTITIZITITTINTITTTITTIITTITTTINTITITRTNITTTTNALATIAATATINARCTATANT
NTREIIEIIY LLOFART CUETO MARIA DEL FILGR FREZITENTE F 65 2.656,487

C71190326% LLCFART CUETD ANA MARIA GERENTE DE APDUISICI F JEY T 143,660

0505675540 LEOFART TRULLAS JC3E MRRA EERENTE GENERAL ! 48 g Ry
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Fagina : H Freora=a: rpdeci]l

Usuario: SUFERYISOR Sictema @ Relee de Fagee

Fecha @ 007Mar/9% Empreca @ SUPAN S,A,

Hors ¢ 18:44:23 TIitele Informe de pago del Decimo Tercer Sueldo

TSI I I IIIE T RIETIEI I I IR RN EE R R R R R R RN R R R R R R R R R EEREEREEERTRRRRRTRERRERRERERTRRRREESRREEREERR
CoplIs0 APELLIDOS Y NOMERES SE10 TIENFOD DCMO,TERCERD TOT.DCTOS.  SALDD FIRMA

T EITIIT IS IRIIIIIIEITNII NIRRT RN RN E R R R RN EE RN R R R R R R R R R REREREERRRER RN RN ERRRRRERRRRERERAGRIERRRARERRARERERRER
0708236710 LLOPART CLETQ MIARIS BEL FILER F SE5 BLETELEET B,S00,000 156,687

0711403765 LLOPART CUETS &u2 MER]E FooO3ES 7,147,850 7,000,000 [4F, 660

070557557 LLOFAET TRULLAS JOSE MR3id MoOTAS 735,33
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FERID [T TRABAJD ¥ RECURZDS HUMANOZ
CALITH DIRECCION BENERAL BT TRERRJOD

INFORME EMPRESARIAL SOBRE DECIMO TERCER SUELDO
FERIADD REFORTADD DEL 78/12/0f 8L 75°11/30

[ 1

{CODIEQ FARA USD DE LA OFICINA DEL MINISTERIC!

INUN.DE ORDEN] ACTIVIDAD ECONOMICE E PRIVINCIA } CANTON ? PARROCUIA }
j i
— " : i ; i
{ i ! | ! {
I’ ! | .’ | i
i 1 t t ) ]
{ l ! e' I I
L ! I l | 4
[ DATOS GENERALES DEL ESTABLECINIENTC 0 EMPREGA
L) NOMBRE Q RAICN 50CIAL SUFAN 5.4
B) DIRECCION IN.& 172 VIA DAULE
£} TELEFONZ 254995
D} ACTIVIDAD PRINCIFAL COMERCIAL
I1 TOTAL DE TRABAJADDRES (EMPLEADDS Y ORREADS)
HONERES {
MUJERES 2
I11 TOTAL DECIMQ TERCER PAGADO 18,739,680
4OMBRES RRPREX
MUJERES 15,306,327

NOMBRE DE LA PERSCNA GUE LLENA EL FORMULARID

CARGO-CONTADOR GENERAL REGISTRO NACIONAL N, 2541
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faoing : 1 Freqrara: rpdectld

Usuaric: SUFESVISOR Zicte=s @ Peolee de Fages

Fecha 20Mar/3% Espreca @ SUPAN S.A,

Hera ¢ 14:57:59  Tituie ¢ Inforee de pago del Deciso Cuarto Sueldo

TrezsssssssssssccosgrsssssssssrsssrsssssssEssssssssszooooossssssssssssssssosIrsrsIsIsssssssooszssssoIIsIsTIOS 33T
CODIGD  AFELLIDOS Y NONBREZ SEN0 TIERPD DCHO.CURATO TOT.DCTOS.  SALDO FIRHA
TErEsEsssssccoocyrEEEEIIEESSSSIIIISCEITIIISSISSEISSSSIICoSTIIIESSESSSSEISSSISICISIIIEEINSSSSSIITsITISISISISSSISsIIssssss 2z
008235310 LLOFART CUETC MARIR DEL FILAFR F 203 106,712 106,714

0711403767 LLCPART CUETD ANA MORI® H Pl 196,742 106,712

0705575540  LLOFART TRULLAS JDSE MARIA L 205 105,712 108,712
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RINISTERIC DE TRARAID ¥ RECURSDS HUMANDE
DIRECTICN DE FLANIFICACICH DIRECCION GENERAL DE TRABRJD

INFORME EMPRESARIAL SOBAE DECIMO CUARTO SUELDG

FERICRO REFORTADD DEL 95709701 AL 2e/08/3

(CODEGD PARA USC DE LA GFICINA DEL MINISTERID)

}wun.as OPDEN)  ACTINIDAD ECONOHICA } PROVINCIA } CANTON } PARROOUIA
3 } ‘ ; +
i 1 1 ! |
| f f A
1 ) f l I
L i j j |
1 DATOS GENERALES DEL ESTABLECIMIENTD D EMPRESA
&} NONBRE D RAZCN 50CI8L SHUPAN 5.4
B) DIRECCION PM.& 102 VI8 DAULE
£) TELEFCNO 254775
D) ACTIVIDAD PRINCIFAL COMERCIAL
[1 10781 DE TAAPAJODORES (EMPLEADOS ¥ OBRERCS)
HONESES !
MUJERES 2
[11 TOTAL DECINO CUARTO PAGADD 320,138
HOMERES 108,712
HU/JERES 213,424

WOMBRE Dt LA PERSONA DUE LLENR EL FORNULARID

(RAGO-CONTAROR GEMERAL REGISTRO NACIONAL N, 254!
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Fagina @ l Fregreea: rputilid

lsvaric: SUFERVISOR Sieteea : Rrlec de Pagos

Fecha : I17Mar/36 Empreca : SUFAN S5.A.

Wora ¢ 16:59:0Y  Titule @ Inforse individual cobre el pago de la participacidn de wtilidades

S EEEEFEESS S S S S NI S I I I IS I TSI IICCLC LTSI SIS SSSCICSESSESSSSTISESSISIESESS =TI TISESSSS ===

APELLIDOS Y NOMPREZ DCUPACICN SEX DIAS 101 C.F. 51 TOTAL FIRNA

T2 EEEEE IS ISP I I TSI I I ISP SSSSTISTIIIEEEITESISISSISESISESESS =TTSTETES

CUETO FORTES FILAR JEZU'34 GERENTE F o 797,68 787,654

LLOFART CUETD MERIA DEL FILAR FRESITENTE Foolad LT 2,000,000 S.004,145

LLOPRET CUETD ANA MAEIR GERENTE DE APOUIZICI F  J4S T.004, 115 3 3,000,000 5,004,115

LLOFART TRULLAS JOSE MAE]A GEFENTE GENESAL bl S, 008, 11% 2,004,115

sSsssSsszsscoosEIgssSsSSsssssS=sISIsTssssss== SESITSSTEISS=SESSIISSES

Totales ....... Dias @ 1,215 Cargas: 5  Cargas x Dias: 1,825
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MINISTERIC DE TRABRJD Y RECURSOS HUMANOZ

a
3

PIREZECICN DE PLANIFICACICN DIRECTION GENERAL DE TRABAJC
INFORRE EMFRESARIAL SDEBRE PARTICIFACION DE UTILIDADE
TERIPDD REFORTADG PEL 95/01704 8L SH11/5%

tCODIGO FARA USD DE LA OFICINA DEL MINISTERID)

BHUN DE CP“"] ACTIVIDAD ECONDMICA Z FROVINCIA 2 CANTON J FARROGUIA 3
' i
i '? '1 | I i
o o
! | ! ! | |
! ;& | ! ] !
I DATDS GENERALES DEL ESTABLECIMIENTD D ENPRESA
A) NOMBRE 0 RAION 30018 SUPAN 5.4
A) DIRECCION bM. & 172 VIR DRULE
C) YELEFDN 254995
DY ACTIYIDAD FRINCIFAL COMERCIAL
IT TOTAL DE TRABAJADCRES {EMFLEADOS ¥ OFRERCS!
HOMBRES !
MUJERES s
117 TQTRL VALOR PE UTILIDADES 19,000,000
I¥ UTILIDADES DISTRIRUIDASEISK 1,499,999
HOMERES RRRPRAR
HUJERES 1,166,684

NORBRE DE L6 FEASONA QUE LLENA EL FORMULARIC

CARGO-CONTADDR GENERAL REGISTRD NACIONAL N. 2341
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Fagina @ 1 Preprema: rpfonres

Vewario: SUFERYVIZOR Syelem: ; Prlec de Fapoe

Fecha @ J1/Mari?% Ewmprecé @ SUPAN S.A,

Hora @ 17:03:5% 0 Tatule @ Informe de pago del Fondo de Peserva

2SS IEESCE S IIECEEEESE S CIE S IE S S SE S SIS IS SIS TSI S SS s T TSI SIS T TS S SE S S S ST TSI SIS ESSSI ST SSTEISsSoSITSsSSTSIsSSEIsSTIsSsSsSTE=T
CODIGOD  APELLIDOS Y NOMBRES OCUPACICN SEX0D TIENPD FONDD RESERYA  FIRMA

IR I Ty T TSR II NI T ITIEEEICIS IS NI SIS EETENSNESE

0706038310 LLOFART CUETQ MARIA TEL FILAR ned F Je¢ 3,083,313
0711403267 LLOPART CLZTD AR MARIA Mg F 4 2,333,333
0705675540 LLOFART TFULLAS JDSE MARIA no: N Ig4 3,083,233
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80174 P orplipers

Ueuaric Acles de Pagoe

Fechs : SUPAN 5.4,

Hora : Listado de perconal, Basico, Esta:fctivos

3+ 3232332t 14 444t 14 i bbbttt it p ittt bttt ittt it it st ittt bttt
E57 CEDULA HOMBRE CARED

H At s At Pt et e e ]
Tipo de Trabajador ¢+ E Empleados

A 0704235310 LLOPAST CUETD MARIA DEL PILAR PRESIDENTE

R 011807257 LLCFART CUETD  ANAR MARIA GERENTE DE ADBUISICI
A 0905675540 LLOPART TRULLAS JDSE HARIA GERENTE GENERAL
Total tipo trabasjador...: 3

Total general de Trabajadores..: 3
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Paping @ H Frograea: rplicerg

Usvarig: SUFERVISCH Sistews : Folec de Fagos

Fecha : J1/Mar’54 Erprecz : PRONUPAN 5.8,

Horz 0 17000337 Titole @ LISTADO DE CARGAS FAMILIARES

TP NOMERE SEXD FEONRD  ING, TIT. COMENTARIG
EMFLEADDS

TZURIETR LAINE] CRRMITE DE LOURDES

I BRIONES IIURIETA JOSEPH DENIEL M 95/08/14

AIYADENEIRA MAYQRGA HARIA EUCENIA
I VILLAMAR GONZALED GONIALO | 9414720
3 VILLAMAS RIVADENEIRA ANNIE GlG 7 92797409

-z

.
§ CDARER CEYALLOS [EZAR

CORRER VILLANUEYR [ESAR ANDAES

ed/0Z71a Ul

94/03/18

T

B-23



Paging : regremar rplicens

Uswarigs SUFERVISOR 3icless & Relec de Pagas
Fecha ¢ 20/Mar/98 Eagress o SUPAN §.8,
Sore 2 70%17 0 Tatelo 3 LISTABD DE CONCEPTOS

TIPQ COD. BESCRIFCION PEL CONCEFID

INGRESC:

It GALARID P

P R-TIERPR D H :
1 83 SRR OTIERPR D # J
[ 0% SRR TIEMFD 100 i 4
1 0% (ONPENGACION y §
i 06 RONIFICACION ¥ §
107 TRRNIPRRTE v )
I 09 VACRCIONES GOI8DA3 ! ¢
129 VA[RTIONES Fagepas Y ?
I 10 COMISION 9ENTAS v
b CONISICN COPRC L
11D SETRQACTINY vl
1§y INCENTIVES ¥R
I 14 ANTICIPD ROL LUN/DOR oo
1 §% ARTICIPQ FOR GQBSEEIFC VI
I 18 BT0S, /REPRESENTACION Yoou
1 I BOMIF EWPRESS L 1.
00 DIk DEL FRANARREFS L
P 3b ECNIFICACION FOR N&YVIDeR LI
b3 DEC, SEXTO SUELDE ioon
TR L L
40 SUR, ES(OLRE v 7
oAy AR, ¥ RNTIGUERED LA
Y &0 BONIF, X TRANGFORTC Voo
40 REEMBCLED UR{eCICM v
1§ PEERROLED [OMIDA -
o Bb 0 ERVICIOR PREZTEDDD Vool
i 80 DBONIFIC.FOR DESPIDO v
1§} BONIFIC.POR DEGRHUCIC vl
! W MFPEC.SEXTR [
1 & DECIND TERLERD v
8 DECIND (UARTD v
Vooosd DECIND BUINTR Yoo
EGRESDS

$ 8 LEG.G. FERSONAL ¥ f
o0 RN, HIPQUECARID ' :
D 0 PIAD, GUIRCERAFRRIC ) i
08 INPID RENTA ] 1
¢ 06 RETENTION JUBICERL ) i
L 07 ANTIEIPO ¥ $
£ M CONIGAPIATE L) ?
{07 PIND ERFRESA ¥ 3
01y CREPITO TERCEADS t ?
D11 PIMNDLEMFRESA 2 R

Pos
oS
NN
'
NN
NN
5o
§os
NN
oW
§ON
NN
NN
¥ 4
NN
NN
N N
HoH
NN
NN
NN
L
N
NN
NN
NN
NN
"
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DARSYOIND VRO JESS FON ENF, D/C CTR, ENPLEADD (A, DRRERC

41101000000 624101005000
SSLIRIRRI000 824191003000
SA1101015000 SI9101010000
SEIIPIBEZO00 $2410F010000
§41101095000 £24101045080
SELICIREE000 $241019FR000
$81101050000 624101050000
211202000000 211202000000
L11200000000 211202009000
81101004000 §24101040000
JI1S0TE00000 DEESOTRO0G00
SS1I01005000 824101005009
S41101015000 S24E0101E000
13301020000 115302020000
114301000000 £14501000000
$81104500000 $13104500000
61102050000 624107050000
SS1102050000 $24102050000
$51107050000 S241020%0000
S1101035000 §24101035090
THA300500000 1144005060090
SR1ID2075000 614102075000
SET1O2040000 £24107040090
S81192035009 24500075000
SRIIDI0AN000 S2A1DIRIE0M0
SR1107005000 $24102005000
$61103015000 629103015000
S6110100%000 624101005000
261102050000 424102050000
£31191035000 624101035000
211200500080 111200%60000
JI1201000000 211201000000
11201500000 Z1E2OEN00060

211301000060 2EESHI0M000
114300500000 114400500090
114300500000 119409500000
CHII00500000 211302500009
114409500000 114300500000
114301900000 114401000009
114300500000 [14420520000
114300500000 114409500000
114399500000 114400503009
114300500000 114400500000



Fegina @ I

l'eyario:
Fecha
Hora & 17311053

CLVE CuENTR

Frogrema: rpeonfab

i

tule

SUFERYISCR Sighema ¢ Frlec de Fanoe
v 22/Mar/3% Empreca : SUFAN S.A.
: Contabilizacién del Fol

NOCHARRE

CONCEFTO

t 1 Pocvsento :RO-
287 113300500090
¢37 118302500009
282 11430100000
01 211205000009
310 21301000000
119 211202500000

F371 861101003000

1380 &81101035000

1387 A110J0AT00D

1784 841101055000

1378 s81102040000

1447 21104500000

§ 1 Docvssnte $FC-

21200500000
293 D1I2e1000000
6 2i2a1spone
237 211292000000
sblf0irgo0ns
3 &E119102800¢
[0 843 [ U
861101040090

1 1 Docusento :P0-
200 211207500930
T3 211301500000

1385 s811004n000
1337 B&LI0L0TO000
§388 Ls110q0TS000

-

1t Tetal Diarto

11t Total General 0 18

LI Feche $FE107/2 1IC

DFPLTIEII0 020 FRESIANDS
0904714310 030 PRESTANDS
0FL10TI6T 0B) ANTICIPDS
NOMINA A PAGAE

930 |ES3 RFORTES FERSONALES
030 JRG,IMPTO & LA RENTA(FERS

089
080
I
0a0
i

L2 P

ic Feghs 1760

SUeLce:
PECINC SEXTO SUELRO

COMTENIACION COSTO DE VID
EONIFICACION COMPLEMENTAR Rol
SUBSIDIC DE ANTIGUEDAC

020 GASIDS CE REPRESENTACION

PECING PERCESD
PECINC CURRTO

DECTMO NI

VACACICHES

o
[l
can

aar

1327 Fecha 138033 1L
FONDD E RESERVA
IESS ARORT,FATRON, SECAF-IECE

[ECTMD TERCEA
CECIMD CUARTO
DECING SLUNTC

030 VACACIONES

¢30 €ONLO [E SESERVA

02
ng"

AFCRTE FATRONAL
SECeF-TECE

fegistros :

Registree @

SUELTD
steLen
SUELEO

Fol de EMFLEADDS  Semana No, 13 1,000,000 N
Fol de EMCLEAPOS  Semana No, |3 181,439 N
Pl de EMFLERDDS  Semana Ne. I3 1,000,000 N

Rol

fol

de ENFLEADCSE
de EMPLEADDS

42,627,681 N
2,267,375 N

Sezana No, 17
Semang No, 17

Fol de EFPLEADOS  Semana Mo, 13 7,541,256 N
Aol de EMPLEAPOS  Semana Mo, I3 24,250,000 N
Po) de EMFLEADS  Zewana No, 13 283,750 N
Fol de EMFLEADCS  Semana Wo, 13 150,000 N
de EMFLEADOS  Seeana No, 1T 450,000 N
Rol de EMFLEADDS  Semana No, I3 74,000 N
Fol de EMPLEADDS  Sewana No. 1T 3,350,000 N
Total claver (debe‘baber) @ 8,32 L2 &, 717,7% §6.717,750

Fel de ENFLEAPCS  Sesana No, I3 2,020,833 N

Sel de EMFLEAPOS  Zexana Ne. I2 17,477 N
fol de EMFLERPDS  Zemana Mo, 13 12,501 N
Anl de EXFLERDOS  Semane Mo, 1D 2,324,917 N
ol de EMPLERDDS  Semana Mo, I3 2,020,833 L}
Rol de EMPLEAPDS  Seamana Ne, 17 17,477 (]
Sel de EMFLEACDS  Semana No. 17 12,501 N
Bcl de EMPLEAPOS  Sesana No, 13 2,324,977 N

Totzl claves (debe/hater) : S50 b:1T7 4,405,832 4,408,832
Fel de EMPLERDDS  Seeana No, I3 4,650,001 N
Pol de EMFLERADOZ  Sevana Ne, 13 2,748,375 N
Fol de EMFLEACDS  Sesana Ne. 13 4,650,001 N
ficl de EMPLEAPCS  Semana Mo, 17 1,705,875 N
%ol de EMFLEAPOS  Cesana Mo, 13 242,500 N

Tetal clases idebe/haber! : 1, ]80¢ 473 7.596.37% 7.396,378

25 Total claves (debe‘haber) : 18,037/ 3,062 58,777,758 68,779,758

]

25 Total clases (debe/haber) @ 13,037/ 3082 63,779,958 43,779,758

]
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Guaraquil, MARID 22 de 1795

UETQ MARIA DEL FILAR
UETO ANR MARIA
RULLAS JOZE NARIA
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13,224,775
10,338,350
17,086,556

§ 42,807,684
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1588567
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