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(,ONI/ENCIONES UTILIZ, D,AS EN ESTE IIIANUAL.

Cuando en un pánalb se utilice una palabra en negnta, el usuano

deberá entenderá que debe buscar la palabra en el teclado y

presionarla. Por Ejemplo :

Presronr: la tecla EN'I ER para contlnuar

Para la descripción de pantallas se utill¡aran número de color azul

para señalizar cada una de las opciones a detallarse.

Un recuadro con la señal de una mano será el indrcativo de una alerta

o un mensaje de alguna opcrón que no se pueda usar o precaución al

usar una opción.

Para rndrcar alguna opción del sistema se utilizarán las letras

curst\ as.

8ti r r0r' ( A
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('APt'tt l,o I

{'ARACTERISTICAS DEL EQUIPO A
OPERAR

l.t. t)l.s( RtP( l()\ l)¡.t. ( o\tpt l,\tx)R.

Disco Duro

Bolón dc
ON¡OFF

Teclas
Funcionales

Tecla ESC

Mon¡ior

Contraste de
Pantalla

Disketlcra A

Teda ENTER

Bttjl.rol!.( a

Pr';i \r

Srfa

Tcclado
Numárico

Teclas de
Moümien
de cursor

E spaciadora

[:l computador es un dispositivo electrónrco, que procesa datos, realiza cálculos
matemáticos y obtiene inlbrmación a través de un coniunto de instrucciones que le son

dadas. Este conjunto de instrucciones se denominan programas.

1.2 }lonitor

Es un dispositivo que permite visualiiar en la pantalla datos, intbrmación,
instruccrones o gráficos. Exislen monilores monocromáticos y a colores.

Para poder ubicarse en la pantalla. existe un indrcador móvil denominado

cuBor, cuya forma puede ser r¡n punlo, un cuadrado o un tnángulo que señala en qué

punto de la pantalla aparecerá el srguiente carácter.

Sisterna ¿¿ Rol¿r d¿ hgr)

lt

I
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l.J. 'l eclado

[:l Tecl¡do, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema
por pale del usuario, ¡nr tal razón es imporlante conocer como está subdividido cada
una de sus partes:

É Teclas fspecíficas

I ccla Esc F,s una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con
la cual podrá corregir un error, c¿ncelar las operaciones de
ingreso o salir a una pantalla anterior.

'l'ccla Enter Esta tecla permitirá aceplar algún rngreso de un campo o
ejecutar algún proceso escogido dentro del sistema por el
usuario.

É Teclas F uncionales

Lrrcalizadas en la parte sup€rior del teclado y ubicadas en orden de
rzquierda a derecha respectivamenle como sigue.

tl
F t2

t2 [.t t{ F5 F6 b7 }n re ttO ¡il

La tecla F4 es muy utilizada por el sistema, pcrmite moverse cntre un
campo y otro hacia adelantc.

La combinación de
hacia atrás.

Alt + F'4, pcnnitc moversc cntrc un canlF) y otro

i Teclado i'§umérico

Es la porción de tcclas quc sc encuenua en el lado dcrecho iiel teclado, las

mismas que tiencn dos funciones.

Sisteaa de Roles le Pago t-:
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4

7

I!¡cio

S.:p¡

lnt¡!

Al presionar la tecla Num l¿ck el teclado numérico se activa o desactiva,
según como se encucntre el eslado actual. En la parte superior de esta
porclón de teclas exlste un actlvador de luz, Ia cual se enciende cuando§1
bloque numénco está activo, !' se apaga cuando se está utilizando loi
movimientos del cursor.

Ét I'ecles vari¡s :

Esc, Pnnt Screen, Scroll Lock, Pause/Break, [nse(, Delete, Home,
End, Page Up, Page Down.

* lndicadoresluminosos

Están ubicados en la parte superior derecha. la luz amanlla encendida indicará
que están activos, son :

Num [,ock indica que está habilitado el teclado numérico para su uso

Capo l,ock indica que todas letra presionada en el teclado se mostrará en
pantalla en mayúsculas.

Scroll l¡ck no se usa

Bü,¡ rol- ( a
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1..1. La lmpresora

En la parte sup€rior del lado derecho la impresora trene su panel de
comando integrado por rndicadores y teclas funcionales.

[.a rmprcsora está operat¡va o en Iíner cuando está prendido el indicador
(luz amarilla) que se encuentra a un lado del Power, en estas condiciones la
impresora está lista para recibir intbrmación e imprimrrla.

F unciones principales de las techs :

ON/O['!.' LINú1, permitc ponerla o sacarla tuera de linea

LF (LINE tf,f,D)con la impresora lüera de linea permite avanzar el
papel una linea.

fl' (FORM t El)D)con la impresora tuera de linea pcrmite avanzar el
papel una Égina

La pelanca para adecuar la impresión, al número de copias que se desea emitir,
se encuentra en la parte superior izquierda.

La palanca selectora de pepel se encuentra en la parte super¡or derecha y deberá
ubicarse de manera que se pueda trabajar con papel continuo.

Antes de realizar cualquier impresión asegurese de cumplir los siguientes pasos

r' 'l ener encendida la
encendido.

impresora : el indicador Power debe estar

lener la rmpresora en linea, esto es. que el indicador ON LtNf, /OF ¡
LIN E se cncuentre enccndido

/ 'l'ener suficiente papel para que la impresión de los repones sea

completa.

Sistcma de Roles dc Pago l-l

'I'ener cinta que imprime lo suficienlemente claro.
Si en algún momento se le llegara a acabar el papel, realice los

siguientes pasos :
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r' Ponga a la impresora tuera de linea, esto es, que el indicador de ON
I,INE /Of'f'LlNll se encuentre apagado.

r' NO APAG[IE LA IMPRESORA porque al hacerlo la inlbrmación
que iba a ser impresa se perderá y deberá repetir lo que hizo para que

pueda imprimir nuevamente.

Coloque el papcl en la impresora

Ponga a la impresora en linea, es decir, que el indicador ON
LtN E/OF'[ LIN U se encuentre encendido.

Al poner la impresora en linea, se imprimrrá lo que f'altaba

¡llit.tl)t' ( a
('\\ll't. i
Pl.\ 1s

Sistcna de Roles de Pago I- 5
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('.\PtTt ¡.() 2
CON?'IGURACION

2.t. R}.Q( 1.RI\il1.\ I OS t)1.t. sts I 1.U..r

Sistema deberá ser instalado en el disco duro del computador y sus

requenmientos son :

Espacro en disco minimo de 500 Kb para los archivos del Sistema

Srstema Operatrvo LX)S -3.0 o una versión posterior

loxProl.an Ver. 2.ó para DOS (versión español)

2.2 t\s t.{t r( t()\

['ara su instalación se deberán segulr los siguiente pasos

/ Sr se encuentra en el drive (l: de su computador, cambiarse de dnve
dtgitando.

(l:\ >A:

t' pulsar la tecla Enter

Una vez que se encuentre en el drive A., insertar el diskette de
instalacrón y dlgitar lnstalar, en caso de que no exista el directorio
SlS l'f,MAS. que es el dircctono donde el sistema deberá ser

instalado, éste sefti creado y se iniciará la copia de los archivos del
drrve A. al disco C:.

¿ Cuando se haya realizado la instalación complela del Sistema, con sus

respectivos progfamas, y luego aparecerá un mensaje de F'in de
lnstalación.

It¡ur.lo-r'( a

Pl": \§
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(',\PITT I,O J
GENERALIDADES

3.I. ISTÁNDART-S DEI- SISTE}IA.

El srstema utilira ciertos estándares para su manejo, Ios mismos que se

definen a continuación :

/ Cada vez que se ingrese algun dato inconecto, el srstema mostrará un
mensaje de error en la pale intbrior de Ia pantalla, usted deberá
drgrtar Enter para volver a ingresar el dato en tbrma correcta.

/ lin todas las opciones del Sistema está habrlrtada la tecla ES(' para

salir del proceso que usted esté ejecutando.

; Cuando se vaya a realizar el ingreso de un campo, aparecerá un
mensaje de información en la última linea de la pantalla indicando
cuáles son los parametros permitrdos para el dato a ingresar o que

debe usted ingresar en ese campo.

v F.n cada pantalla del sistema exlste una [.ínea de Mensajes que

indican las opciones que usted tiene disponible para la pantalla donde
usted cslá trabalando.

¡ Cuando esté ingresando datos en un campo. puede utilizar la tecla
HOMU para ir al inicio del campo, o la tecla f,ND para rr al tinal de
drcho campo. O en su def'ecto puede movilizarse con el mouse para

dirigirse más lácilmente hacia donde desee.

/ Para escoger una opcrón pod¡á hacerlo con las teclas direccionales o
con ayuda del mouse, ademas en los menúes hay teclas resaltadas con
las que se puede accesar de una manera mas rápida a las opcrones del
srstema.

liirlenro de Roles de Pogo I- I
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3.2. ESTANDARES DE LAS \.EÑ-I'ANAS.

De manera general las pantallas del sistemas se identificarán por los siguienles
clementos .

2:3021 prn BANCO ECUATORIANO OE LA VMENDA

' Sistema de Roles de Paqo '

07 211

Lstados de Los Oescuerfos de la Primera Ouñcena I

Idcntif ica la pantalla e indica en lbrma General lo que se puede

realizar con la opción escogida.

Permite escoger cualquiera de las opciones enlistadas

Permite direcciona¡ la salidad de un re¡rrtc o consulta hacia la impresora
o pantalla.

Indica la opción para salir de la opción actual, En este caso se saldrá a la
o¡rción princi¡ral del sistema.

tst |tr mf.( a
C \ \1,'l i
Pl. \ \s2

,
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( ) lngr.Éot
( ) Oescuentos
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Para el mejor entendimiento de el uso de los módulos del Sistema de Roles de
Pago, se hace importante conocer el significado de los "bolones" de los
diálogos o programas.

< (irabar > Cada vez que se escoja este botón se guardará de manera
permanente la información actualmenle ingresada.

<llodifica r> Al usar este botón, aprueba los cambios reali¡ados a la
información actual.

<('ancehr > El uso de este botón anula los cambios realizados a la
información actual.

<Pantalla> Flste botón se presionará cada vez que el usuario requiera
visualiz-ar por pantalla la salidad de un reporte.

<lmprerora> Este botón se presionará cada vez que el usuario requiera
imprimir.

<Otro Concepto> lndicará quc sc dcsca elegir un trucvo ingreso o egrcstr

<Otro fmpleedo> lndicará que se desea clegir un nuevo empleado para

asignarle un ingreso o egreso.

<Bonificrciones> Este botón se presionará cuando se necesite ver las pantallas
que contrenen la intbrmación de las bonificaciones dc
empleados.

B ll.t()'t' ( a
c.trt¡t ,i

Pl.\ \§
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MANT¡,4T. DE IISIiARIo ( APlI Ul.() L lngrcso al Sistema

CAPITTIL() 1

INGRESO AL SISTEMA

1.I. INGRESO AI, SISTE\IA

Para iniciar el sistcma Usted debcfti habcr encendi<Io sus computatlor
encontrarse en el DOS. una vez alli desde DOS debcrá escribir .

( :\ROt.Ls

Una vez hecho esto se cargará el FOXPRO y se llamará al sistema de

Roles de Pago automaticamente, luego le aparecerá la pantalla de inicio al

srstema, que se mueslra a continuación .

[,uego aparecerá la siguiente panlalla en la que se pedirá el nombre dc

usuario y luego presione Enter despues se pedirá que ingrese la clave personal de

t¡suario

En la presentación que sigue se muestra un ejemplo :

B4Nr.rr ¡,, ri\t()RlANr) I)t I 
^ 

VMtrNl)A

Srstem¡ Jc R0lcs
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Skt.rna dc Rolcs tlc lhgo tt- I
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tr[

I}lgrtc Nomhrr dc I i:suano '.> lR()l)()l.lr()l
I¡grte:u Cl,r\c --> ""'

El sislema validará que el usuario que ingeso tenga acceso al sislema,
caso contñrno mostrará el siguiente mensaje de enor cn la partc inltrior de la
pantalla:

('hve Incorrects. Prcsionc <triN'f ER > pera
Continu¡r.

Alil ttttcmu tlurá 'lras oporlunrlutles purd que al usuurn tngrese
L'orrcclunenle su cluvc, st ¿n los lres tntcntos ntt pucde hucerlo, el
:;islemu tcrmmurú su clecutuin.

Si el usuano ingresó correctamcnte sus datos entonces el sistema mostrará el
mensaje de bienvenida y presentará la pantalla del Menú Principal del Sistema quc sc

m ueslra a continuación :

2:30:2't pm BANCO ECUATORIANO OE LA VIVIENOA 07 n11
' S6tema de Ro¡es de Pago '

Procesos PreparaCióñ Reportas¡Con6t a6

<ESC> SALIR

Sistema d¿ Roles dz Pogo

dato8 dc hÉ cmplcadoc.

rr'- 2

Oepartamentos
Cargos
MerBaJe de Role6

I
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(,APITTII,O S

MANTENIMIENTO

5.1. ltoDt t.o Dtt EIIIPLEAX)S.

Esta opción permite el ingeso y modificación de los datos de los

empleados del Banco de la Vivienda.

('omo llegar a esta opción

El módulo de limpleudus debc ser scleccionado desde el menú de
Mententm¡ento y se lo puede hacer de tres forrnas;

/ Presionando la letra "8" y pulsando Ia tecla Enter en la opción
seleccionada.

y' Usando las teclas dircccionales, dirigiéndose a la opción limplculot y

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor cn cl menú l¡lunlentmttnto del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de limplaudos.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde ustcd

fndrá realizar el proceso que desee utilizándo las teclas de dirección o el mouse,

de¡rendiendo de sus requerimientos.

l.a pantalla le aparecerá asi

BANCO ECUATORIANO OE LA VI\¡ENÜ,9
' Sislem. de RoLes de Pago '

07n1m
RODOLFO

2 30:2, pm

Mantenrmt€nto Paocesoe Regort*/Coná¡¡bFrepa.aCió¡

Sisteao dc Rtlcs dc hgo-

MútrdmÉrlo d€ hs dato6 d. 106 empleado§.

<ESC> SALIR

t'- I

I

I
I

I

I

Oepart6menlos
Cargo§
Mensáje de Ro¡es
Admhirüado,
t srrarios
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5.1.1. lngreso o ñlodificación de L,mpleados,

Para utilizar esta opción se debe ingresar pnmero el codigo del empleado y
luego los datos personales del empleado en el orden que aparecen en la siguiente
pantalla :

2130 21 pm BANCO ECUAÍORIANO DE LA VIVIENOA
' Slstema de Rolss de PaOo '

01n1l
RODOLFO

SRP 0 ManlenlmEnlo de

IrBr.§e el o6dho del o6p¡édo o prcri.tÉ F I Fr! ral@iü.,

Si se qurere consultar un empleado del cual no se conoce el código se

podrá presionar la tecla Fl y enlonces le aparecerá una pequeña pantalla de a1'uda

con los nomhres y códigos de los empleados I.a ayuda saldrá como sigue .

2:30:21 pm EANCO ECUATORIANO OE LA VIVIENDA 07 t21t96
RODOLFO' S6tema de Roles de

SRP IOI O Manten¡mento de E

li:t:t toT ( a
(: \ \ t.,: i
Pl\rs

Código : lo,ltto
NüritiE : AC( )S-IA /AMIiR^NN( ) A(i^PnI )
l)irEcc*rn l¡rs!:stá(¡s
f.sodo cirrl : C NlcrüEli&d: EC(., Tell 44.!3]l
['cc¡¡ Dlc fcci! lD€úEso: 19/12/90
DEparfsm,¡¡to
Crr8o 022 Cll()r'liR
No. Cargas ú.1

No tl¡c :

SlEldo : 3t4 ofi)
Nm.Añlilc 9871v;51
I:lt¡do (^-l-J:.V.|) A
lit¡Jt:rpL{do (F.N.C.( r) . N

x

Ccdul¡ ll'1145t4677
I'r.h¡ dc :üLd¡

' Af¡ñ¡sxmcs '
lj.mslttiv I

As.)e¡¿cn,¡l I

srndrc{ls I

Comnc I
Clrltsltl:V I

<t.rs( > sAl,tR< Mrxnfica¡ > < (;rsb{¡ > < Car¡xla, >

C.r-L¡s,

CrrSo
No. Cargas
No I h¡rr
strlrt¡

Nm Atil¡6c
Iisl¿do (4.¡-.1.:.V.D
I rtrfl:rqll€a&, (!.N.L.( ))

AC( )s1)\ /-A.MIIR]\N() Á(tulf ¡1, ¡(I¡&)

^( 
it rAt.()N(x )(:fl)l.N() (-1.:s^R l0lli

ALI.}AN R( )Ul.¡lX) l:SPl.:R^N1¡ I0l7l
ALMI.]|)AR()MANNI.:¡.1.Y l0:i')l
AI,VARIT I)¡JM}"RA I}I,ANCA ¡O]70
AI VARF/ RoMIiRo MARIA ItI.IIX

^NI)|N() 
l ll.1-^l IRl liARA l0l.ll

APR AIjl sr rARlt/. fAl rs l-lN¡ ) 10371

^RI{ 
)l.lil)^ MANCItl:N( ) PA'¡IiICI lD.¡03

ARCI; MoMIoYA JI IAN IO.II9

,(l

I

I

I

I

I

C(Ylrr¡lll'V

dul¡
rlc §¡l&

.l\( .\\.li< M.¡l¡lic{, > <(;rabar > <CaIx:jlar>

Sistcnu de Roles dc Pago.

bgcsc cl oodi6o dcl cor¡'tcado o frlllort l- I füri !c¡@i.a!f

,: -,

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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Descripción de los ('ampos :

Código del empleado. F.stá representado por cinco digitos, colocados en
secuencia por la persona que sc cncargue de ingresar los datos de los nuevos
empleados. Este código debe ser único para cada emplcado.

I{ombre. Represcnta el nombre completo de cada empleado, se pcrnritirá
ingresar hasta 25 caractercs.

Estado civil. Rcpresenta la condición del cmpleado de entre (S)oltcro,
(C)asado, (D)ivorciado. Sc escoge presionando la primera letra de las

condiciones mencronadas. El empleado sólo puede tener uno solo de estos estados

v no todos a la vez.

Nscionalidad. Pernrite colocar las inicialcs, crrn un máximo de tres
caracteres, del pais al que pertenece dicho empleado. Las posibles iniciales para

los distintos paises deben ser consultadas con el personal a cargo del área para su

codificación.

Telf Represcnta el número del teléfono con el que se puede contactar al

empleado. Sc pcrmitc cl ingrcso dc un número dc 6 digitos.

Sexo. Representa el género del empleado, siendo que para los hombres es

M de masculino y para las mujeres F de femenino. El empleado sólo puede tener
uno solo de estos estados y no todos a la vez

('édula. Representa el número de identificación del empleado como
ciudadano de un determinado pais. En caso de no ser ecualoriano el empleado se

puede colocar en dicha retbrencia el número de pasaporte.

Fecha de nscimiento Represenla la referencia al momento cuando el
empleado nació. Dicha fecha, si es ingresada, no debe exceder en el ttempo a las

fechas de ingreso ni de salida. El formato de ingreso de la fbcha de nacimrenlo es

dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y dos digitos para cl año.

Fecha de lngreso. Represenla la referencia al momento cuando cl
empleado comenzó a laborar para la institución. Dicha f'echa. si es ingresada, no

debe ser mayor en el tiempo a las fecha de nacimienlo pero menor a la f'echa de

salida El t'ormato de ingreso de la fecha de nacimiento es de dos dígitos para el
dia, dos digitos para el mes y dos digitos para el año.

¡r u t.tol ( /

Pt.\ \s

Sistena de Rol* de Pago. ,'- 3

Direccién. Rcprcscnta el lugar donde el empleado tienc su dornicilio Sólo

¡xlrá ingresar hasta un máximo de 25 caractcres para describir dicha referencra.
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Fech¡ de Salida. Representa la referencia al momenlo cuando el
empleado terminó de laborar para la rnstitución. Dicha fecha, si es ingresada. no
debe ser mayor en el tiempo a las fechas de nacimiento y de ingreso.

F.l formato de ingreso de la l'echa de nacimiento es de dos dígitos para el
día, dos dígitos para el mes y dos dígitos para el año.

Departxmento. Representa la retbrencia al lugar donde labora el
empleado dentro de la institución. Por ejemplo el depanmento de contabilidad. Se

debe ingresar hasta dos digitos que representen dicho departamento dentro del
sistema Presionar la tecla Fl en caso de querer visualizar las referencias de los
departamenlos existentes para escoger de entre ellas la deseada

Cargo. Representa ¡a referencia al nombre del puesto que el empleado
ocupa dentro la institución. Por ejemplo el cargo de secretaria. Se debe ingrresar
hasta dos digitos que representen dicho cargo dentro del sistema. Presionar la
lecla Fl en caso de querer visualizar las referencias de los cargos exrstentes paf,
escoger de enlre ellas la deseada.

No. Crrgas Representa la cantidad de personas que son dependientes del
empleado. Se permite ingresar hasla dos digitos.

No, Hijos Representa la cantidad de descendientes directos tiene el
empleado. Se permrte ing¡¡¿r hasta dos digrtos.

Sueldo. Representa la cantidad ganada ¡nr el empleado mensualmenle. No
se incluye en dicho valor los beneficros y descuenlos que se eslablecen en la
institución. Se prermite especrficar un valor de hasta l0 dígitos

Nro.Afiliac Representa la identificación del empleado como ciudadano
que tiene los beneficros del seguro social.

Estado Representa la situación del empleado dentro de la institución de
entre (A)ctivo, con (L)icencia, con (E)ntbrmcdad, de (V)acaciones e (l)nactivo.
Se escoge presionando la letra en mayirscula de las condiciones mencionadas. El
empleado sólo puede lener uno solo de estos estados y no todos a la vez.

Tipo/Empleedo Represenla la clasificación del empleado dentro de la
institución de entre (F)uncionano, con (N)ombramiento, bajo (C)ontrato y baj(O)
contrato sin beneficio. Se escoge presionando la letra en mayúscula de las
condiciones mencionadas. Fl empleado solo puede tener uno solo de estos estados
y no todos a la vez.

Aportacione. Representan posihles valores que el empleado decidirtá que

aportará o no y que serán, una vez establecidos, rebajados automáticamente cada

vez que se ejecuten los roles dentro del sistema Para escoger que apolación se

aplicará a cada empleado se debe colocar una X en área entre los corchetes [] Por

ejemplo si desease que el empleado aporte a CentraBEV sc debería marcar.

tJl l, t.lo1' ( a

Pl.i \§

Cc¡üraBEV t X l

Sirtema de Rotcs de Poga tj- J
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s.2. \t()t)l l,() l)t I)[.p rR t.\]t[.\ I ()s.

Esta opción permite el ingreso y modiñcacrón de los datos de los
departamentos del Llanco de la Vivrenda.

('omo llegar a ests opción

El módulo de l)cpurtumenlos detrc ser seleccionado deyle el menú de
lvktnterumtcnkt y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra "D" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción
l)epartumentos y actrvándola opción pulsando la tecla Enter.

y' Posicionando el cursor en el menú lvÍunlenmtrcnto del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de l)epertamenk)s.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas dc dirección o el mouse,
dependiendo de sus requerimientos.

la pantalla le aparecerá asi

BANCO ECUAfORIANO DE LA VIVIENOA 07 !211
ROOOLFO

23021 pm
' Sisteme de Roles de Pa

Emple6dos
O€poftam€¡los
Cargos
Merisaje de Roles
AdñnEtador
Usu6rios

Maólenrñrarlto Proce§6 ReportesrcorÉ¡-ila3PreparaCiln

Sistcna dc Rolcs dc Pago.

Mariteoimb¡to de 106 dcp€rtEmgnt6 dsl Benco.
<ESC> SALIR

,- -i

I

II

I

I I
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5.2.1, lngreso o Modificación de Departamentos.

Para utilizar esta opción se debe ingresar primero el código del
departamento y luego la descripción del departamento en el orden que aparece en
la siguiente pantalla:

sRP 1020 Mante0mlento de

IngEac cl códip ild da?.rÉ¡¡.do o FEs¡dE F I pa¡ *leoci:or

Si se quiere consullar un Dcpartamenlo el cual no se conoce cl cúJigo se

fndrá presionar la tecla Fl y cntonccs lc aparcccrá una pcqueña pantalla de ayuda

con los departamentos y códigos. La ayuda saldrá como sigue .

2 30 21 pnt BANCO ECUATORI¡.NO OE LA VMENOA n1i
' Srstema de Roles de RODOLFO

SRP IO2O ManteñrmreÍto dc

< Mültfrc¿r > < (;r¡b.r > < C¿rxrcl¡f >

BANCO ECUATORIANO OE LA VMENOA
' Sslema de Robs de Pago '

07n\t%
ROOOLFO

23021 pm

0l
c(,ñlAlilt.lt)Al.)

c( ll)t( I )

NoMBRi

<¡lsL> s^l.¡R

c()MPlttACl()¡i
(:( )NT^llll ll)Al)
C0NTRoI- I}i CAI.II)AI)
l-INAN:,' s
RIt(t rRS{ )S I n IM^N( )S

0l
i2
05
0¡
(N

c( )l)l(i
Nt )Mll

Sistcmo dc Rolet ie Pago.

ln¿rclc d codrgo dd @¡tlrEto o prcar@ ! l p.¡¡ rcLccidl¡¡

. i \( .s.\l llt

t'- 6

I

I

I

I

I

I

I
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Descripción de los ('ampos :

Código del departamento. Está representado por dos digitos. colocados
en secuencia por la persona que se encargue de ingresar los nombres de
departamentos Este código debe ser único ¡nra cada departamento

Dep¡rtflmento Representa la rel'erencia a las divisones de la institución.
Por ejemplo el departmento de contabilidad. Se debe ingresar hasta dos dígitos
quc representen dicho depanamento dentro del sistema. Presionar la tecla Fl en
caso de querer visualizar las referencias de los departamentos existenles para

escoger de entre ellas la deseada.

Sisteaa dc Rolet dc Pogo. ,'- '
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5.J. \t()t)t t,o l)1. ('\R(;()s.

Fista opción permite el ingreso y modificación de la descnpción de los
cargos tuncionales dentro del Banco de la Vivienda.

('omo llegar a esta opción

El módulo de ( argo.s debe ser seleccionado desde el menú de
Montentmrcnt¡) y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra "C" y pulsando Ia tecla f,nter en la opción
seleccionada.

/ Usando las tcclas direccionales, dirigiéndose a Ia o¡:ción ('urgt» y

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú ll'luntentnrcnto del mcnú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción dc ('urgts.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente panta¡la dondc usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dependiendo de sus requerimientos.

La pantalla le aparecerá asi

I llr rol l a
( \u|'t i
Pr.\ \t

BANCO ECUATORITANO OE LA VN,AENOA
' S6tema de Rotes de Pago '

2i30:21 pm 07 i21t

Máñlenrmtento Ptoce€os PreparaC¡óal Report.srcorl3l¡iss

Sistema dc Roles dc Pago.

<ESC> SALIR
l¡!¡bn¡nrhrio qq !9 c¡96j¡dordc! da Ec!rE!!99!-

t'- a

I

I

I

I

Emp¡eodos
Departamenlos
C.rgo.
Mer6aje d€ Roles
Admñstrador
us¡Jenc
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5.J.1. lngreso o Modificación de ('argos.

Para utilizar esta opción se debe ingresar pnmero el código del Cargo 1-

luego la descripcrón del Cargo en el orden que aparece en la siguiente pantalla :

2:30:21 pm BANCO ECUAfORIANO DE LA VMENDA
' S6lem€ de Rol6 de Pago '

07n1!$
ROOOLFO

SRP IO3O Mantenmrcnto de Ca

Iry¡s* ol oódBo dC C'¡¡Eo o pruxm Fl pen solooiow

Si se quiere consultar un Cargo el cual no se conoce el código se podrá
prcsionar la tecla ú'l y entonces te aparecerá una pequcña pantalla de ayuda con
los cargos )- códigos. La ayuda salüá como sigue :

tsllir tlrl' ('a
(1,\ \ll,l ;
Pl-: rs

SRP rl30

< Müi¡fic¡r > < (;rrb.r > < C¿¡xÉl¡r >

Mantenimleoto de

0t
CoMIAIX )R

c( )l)l( I )
N( )MlrRli

<tiv'> sAt.tR

AtIX;AlX)
ali¡ xi^ll ) sl l(' MYI¿

A(;tNn: str(itrR )
ANAI,ISl A ¡JC()N ITINANCII'R()
ANAI-¡S'I A oPIiRC I]ANCARI S

AR(.¡l I¡1I;C',I( )

ASISI AI)MINISlRATIV()
AS¡S1'CI }NTAIII,¡J
ASIST I)I.: AIIXiACI,\
ASIS-I' I.:('oN ¡TINAN('

fnt
tn2
(x)]
u14
(m5

rxr6
u)7
(n8
(x)9

0¡0

('

c( r)t( i

N()MII

Sistema de Rolrs lc Pugo-

lrrSErc cl cod¡So ü qúp&¿do o trrstolE Fl F,¡ scl@idr.
<l,sc> \Al Ilt

t'- t)

I _ _ _ _ '§É9!ry q9¡oles_q9_B4o' _ EoqQllql

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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Descripción de los ('ampos :

Código del (-'argo. Está representado por dos digitos, colocados en secuencia

¡xrr la ¡rersona qlte se encargue de ingresar los nombres de departamenlos. Este cfiigo
debe ser único para cada departamento.

Cargo. Represenla la referencia a los diferenles cargos funcionales de la

institución. Por ejemplo el cargo dc Abogado. Se debe ingresar hasta tres dígitos quc

representen dicho Cargo dentro del sistema. Presionar la tecla Fl en caso de querer
visualii¿ar las rel'erencias de los cargos existentes para cscoger de entre ellas la deseada.

I
t

}t ii¡ toi' ( A
('.!\t¡t'
Pl.¡ rs

Sistemo dc Rolcs de Pogo. t'- t0
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5.{. \tA\TU\lMII.t\ !O Dt ltEISA.|ES Dt;t. RO!,.

['.sta opción permite el ingreso y modificación de los mensajes quc se

deben presentar en los roles y cheques de las quincenas.

(-omo llegar a esta opción

El modulo de Mtnsu¡es debe ser seleccionado desde el menú de
Mdnlentm¡ento y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando Ia lctra "M" ¡' pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirigréndose a la opción lvlan,tujt:s de

/loi y activándola opción pulsando la tccla Enter.

/ Posicionando el cursor en el mcnú ifutttc¡ttniento del menú principal
utiliz¿ndo el mouse dando un clic sobrc la opción de lt4en.suJes ¿le lk .

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mousc,

dependrendo de sus requerimientos.

la pantalla le aparecerá así

ft*1I..

1 t]r loT ( a

Pt.-: \s

BANCO ECUAfORI¡.NO DE LA MVIENOA 07418,6'
ROOOLFO' S.sterna de Roles de Pago '

2 3021 pm

Mententmledo ProceSog Repon6/Con&rasPlcpáraCon

Sktena de Rolet de Pogo.

<ESC> SALIR
MüaüimlGlrto & loo csrg6 t¡dorl.hs da lo. ropl"adoa.

r'-

I

Departamentos
Ca1906
M.rrel€ d. Ro¡€i
Admirúsüador
UgJános
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5.J.1. lngreso o Modificación de lltensajes.

Esta opción servrrá para Ingfesar o modiñcar el mensaje actual que deberá
aparecer lmpreso en los roles, la pantalla aparecerá como sigue :

SRP Mame¡¡mÉnto de de Rol

IngrE¡c C ¡r¡.rsF ! cokr á l¡ iD0r§ridñ¡ & Rol§t

t'

xl u l.¡o f '.( a
(1.\ \l Ft i
Pt,.\ r§

BANCO ECUATORIANO DE LA VVIENOA
' SEtemá de Roles de Paoo '

07n1t$
ROOOLFO

2:30:21 pm

MliNSAJli t l lll)lt SlIl)INLR(,

<l:sL> s^t-lRi<M.¡lfic¿r> <(ir¡b.r> <Csncelrr>

Sisteaa de Roles dc htgo. t- l:

I

I

I

I

f

I
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5.5. ñIANTIINIMIEN l0 DE ('lÁVIrS (ADM¡NlSl RADOR).

Esta opción permite el ingreso y modiñcación de las claves y permiso para
los usuarios del sistema de Rolcs de Pago.

('omo llegar a esta opción

El módulo de mantcnimiento de claves (Administrador) se encuentra en el
menú de lv'lantenimrcntu y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la lctra "A" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales. dirigiéndose a la opción
Admntlru¿*r v activándola opcrón pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú lvluntenimrcnkt dcl menú principal
utiliz¿ndo el mouse dando un clic sobre la opción de Admirustra<kr.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted

¡xdrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dependiendo de sus requerimientos.

l.a pantalla le aparecerá asi

<ESC> SALIR

lr

ü!t:! tl)t .( a
( \\l|'l i
Pl.\ \s

BANCO ECUATORIANO OE LA VVIENOA
' Sbtema de Roles de Pago '

07 D1t
ROOOLFO

2302.l pm

M6nlenrml¿nto ProaÉaoa PreprraCitn Report6srcons¡Jt¡á

Sí\t¿rno de Roles de fugo.

M6nteoim¡er o dc los carg@ tncionalca de los enrdcad€.

t- t3

Oepartameotos
Cargos
Mensaje de Rol¿s
Adm¡i8t'rdor
Usua,ir6

I

I

I

I
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5.3.1. lngreso o §lodificación rle ('laves de llsuario.

Esta opción servifti para ingTesar o modificar las claves y nombre del
administrador del sistema de Roles de Pago, el uso de esta opción cs restringida, solo

¡xdrá accesarla la persona encargada directamente con el sistema. La pantalla aparecerá
como sigue .

SRP Mañten¡mrento de Clayes de Usuar¡o

toFC cl flrtó rúú.r &l

2:30r21 prn DA
' Sbtema de Ro¡es de RODOLFO

1196DE LA

I&n0fics&r

Cl¿\c

<I]S('> SAI,IR<M¡xl¡f¡c¡¡> <(;r¡h$r> <Csnccl¡rr>

.\ittemo de Roles de Pago t- 11

EANCO
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5.5. \t \\ l [.\l\il¡.\ lo t)[. ( L\\'[.s(t st \Rt(f ).

F.sta opción permrte el ingreso y modificación de las claves y p€rmiso para

los usuanos del sistema de Roles de Pago.

('omo llegar a esta opción

El módulo de Llensulas debe ser seleccionado desde el menú de
Munlerumienlo y se lo puede hacer de tres formas:

r' Presionando la letra "U" y pulsando la tecla f,nter en la opción
scleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirrgrendose a la opcrón ( lsuurrc y

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en cl menú ltlunknimtenlo del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción {e l.lsuurn.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguientc pantalla dunrJe usterJ

fxdrá realizar el proceso que desee utilizando las tcclas dc dirección o cl mouse,

dependiendo de sus requenmientos.

l.a pantalla le aparecerá asi

BANCO ECUAÍORIANO DE LA VIVIENOA 07121/96
RODOLFO

2:30:21 pm
' Stslema de RoLes de

Empbados
Deparla mefltss
Cargos
MerEaie d€ Roles
Admir¿strado¡
t al'ioo

Mánt6n¡ml€nlo Prep.raCóñ Rrportes/Con8t ás

S tenu de Rolet de Pogo.

<ESC> SALIR
Mürbrim¡ñb dG 16 cü!6lirxi.x¡lc. dC loq drphtd6.

,'- t5

I

I



lí..t.\l -lI 1)1, t.\l .+RI() ( ,,1PII lrL() 5. ,Valtenirni¿nk)

5.3.1, lngreso o iltodificación de (llaves de []suario.

Esta opción servirá para ingresar o modificar las claves de los usuarios
dependiendo el usuario y clave ingresada l.a pantalla aparecerá como sigue .

2.30:21 pm BANCO ECUATORIANO DE LA \A¡ENDA
' S¡§ema de Roles de Paoo '

0? alt$
RODOLFO

SRP 1060 ManlenrmEr{o de Claves de Usuario

ManteninrEnlo de Cl¿ves de ¡ al S6terna de Roles

lqgrr d útEl! Úr¡br &l A¡hi¡i¡t¡¡dot

Si el usuario que ha rngresado al sistema es el administrador apareceran en
pantalla las claves y permisos de tqlos los usuarios y estas podrán ser cambiadas,
si el usuario no es el adminislrador solo ptürá cambiar la clave propia.

ld tlsr¡¡no Oescrpción S/N Autoruacróñ Códlgo Nombre Empl€ado
RAI fi,
MARIA

Ri.
MRIA

s
N lo't 1, JARAMII-I,() MLJNO/

<l:.-r--> s^l.lR<Münfrcár> <(iñh¡r> <('alEl,r>

Sislérrut ¿. Roles ¿e Pag.r. t.- l6

I

I

I

I
tl

I

I

I

I

I



CAPITULO 6

PROCESOS



iltANItAI. I)L: ttSttARl( ) 1.4Pl l Ul-() ó. I'nxesos

( ,\Pl I t t-() 6
PROCESOS

6.t. \lol)t ¡.() t)]. Rl.sP.il.tx)s.

Esta opcrón permitirá obtener copias de seguridad de la intbrmación de los
roles de pago, para proteger la informacrón de cualquier factor extemo que pueda

causar que esta se pierda.

( omo llegar a csta opción

El modulo de llcspuldos debe ser seleccionado desde el menú de l'rt¡.'csos
y se lo puede hacer de tres formas:

r' Presionando la letra "R" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

r' ljsando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción llcspuldos y
activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú l'rt¡cesos del menú pnncrpal
utilizando el mot¡se dando un clic sobre la opción de llesp«lúx.

Para seleccionar la opción apare:cerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dependiendo de sus requenmientos.

la pantalla le aparecerá asi

2:3021 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VMENDA
' Sblema de Ro¡es dé P¿go '

07 n\t
RODOLFO

Ma¡t6ftm€nlo hocaaG PreparaC¡ón R¿portes/Coranág
R€.psHos
Req.peracitñ
Clas¡ñcacióñ

<ESC> SAUR
R.dz. corür dc lcar,iid & b hfurr¡.dlto dc hú RokB e Proo.

Btul lo'f'( a
(_.\'\tr'l i
Pl"\ '\s

Sis¡¿rr¡, ¿¿ Rol.t d. Pogo. t]- I

I

I
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ó,1,1, Respaldos en Disco Duro.

Una vez escogida la opción de respaldos. usted podfti obtener rcspaldos de la
información de los roles en disco duro, la pantalla aparecerá como sigue .

SRP POlO .rc Dalos

Para realizar este respaldo basla con elegir la opción Disco duro y presionar'S'
cuando se haga la pregunta :

Está Ud seguro de realizarel proceso (S/N) _

G .\, ,t., ¿ktñuru cl «tmpulutlor .tu respoldo en dist:o dunt se puede huber
perdido, ¡nr cso tamhtén cs necesur¡o quc respultle infisrmucún en
¿l ¡s kat t cs.

Mantener respaldos de la inlormación de los roles es una manera de proleger la
misma de cualquier imprevisto (Errores en los archivos, virus en el computador o
borrados accidentales) que pueda hacer que se pierda.

It.:r !.t0l l.( a
C\\lr¡l i
f l:l \S

BANCO ECUATORIANO DE LA VMENDA 07 n1t
RODOLFO

2:30:21 pm
' SÉtema de Roles de Pa

Este proqúama es de u8o d€Ic¿do. los arclÍvos
de dat6 se Hoqlean y qradan rle rrso erclusivo

l}is¡o Dr¡o
Drúe A

(.)
()

<l:]L-> S^¡.lRE§tá Ud ¡¿guro de realüar el proc¿so (SN)

Sistena de Roles de Pago. t't-:

I

i.l
a
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6,1.2. Respaldos en l)iskettes.

Una vez escogida la opción de respaldos, usted podrá obtener respaldos de la
inlormacrón de los roles en diskettes, la pantalla aparecerá como sigue .

2:30:21 pm BANCO ECUATORIANO OE LA VMENOA
' Sdema dé Ro¡es de Pago '

07n1t96
RODOLFO

SRP POl O de Datos

Para realizar este respaldo basta con elegir la opción Drive A y prcsionar 'S'

cuando se haga la pregunta . u'.''':ll':^

Pl\\§
Está Ud. seguro de realizar el proceso (S/N)_

G Ategurr"e ¿c ¡n.\ertur un disiketle en al tlr»e A unles de presunur 'S'
puru uceplar rcspuldur en discos-

Para el caso de Diskencs o discos duros una vcz llnaliiado el rcspaldo se

mostrará el siguiente mensaje.

Proceso Rcalizado

Presione <tiN'l'ER,' para Continuar

Ele Fograma es de L§0 (Hcado, 106 arcirvos
de dáto6 se bbguean y qredán de uso e¡clus¡vo

( ) Disró Drro

(.) Drive A

<I]S{'> SAI.IREslá Ud. seouro de real¡zar el proceso (SN) _

Sisteno de Roles dc Pago. ,t- 3
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6.2. ltoDt L() DE Rl.( t. PLRA('loi\.

Esta opción es de utihdad cuando se ha perdido infbrmación del srslema 1'

se desea recuperarla, para Iogfar esto se debe hacer desde disco duro o diskette, de

acuerdo a como se han realizado los respaldos.

( omo llegar a esta opción

El módulo de l?ccuparacrin debe ser seleccionado desde el menú de
I'nresos y se lo puede hacer de tres lbrmas.

r' Presionando la letra "8" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales. dirigiéndose a la opción
Rec:upent<'rin y activándola opción pulsando la tecla Enter.

y' Posicionando el cursor en el menú l'rtrca.ux del menú principal
utrlizando cl mouse dando un clic sobre la opción de l?acuptrut'uin.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de drreccrón o el mouse,

dependiendo de sus requenmrentos.

[.a pantalla le aparecera asi

2:3021 pm BANCO ECUATORIANO OE LA WIENDA
' Sstema dé Roles de Pago '

07n1[
RODOLÉO

MañtenimErno Proceaoa hep6.rCú.r Raponegcoa¡s¡lte6
RÉpáldos
Raqaersdtt
Clas¡ficacón

<ESC> SALIR
Crgr Lr lrdornt'dón & ha Rolcr r Dúl da L,r coob. dG c.rd(,id.

atLl.101'.(
(.\\ll't i
P¡-: \S

Sistctno de Roles de Pzgo- ,7- t

I
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ó.2.1. Recuperación en Disco Duro.

Una vez escogida la opción de recuperacrón, usted podrá restaurar intbrmación
de los roles desde el disco duro, la pantalla apa.recerá como sigue .

SRP d¿ Dálós

Para realizar esta recuperación basta con elegir la opción Disco duro y presionar
'S'cuando se haga la pregunta :

Es;tá Ud. seguro de real¡zar el proceso (SiN) _

c Si untentrmenle no se reulcurt¡n respaldos en dtsct¡ dun¡ nt¡ se ytdrá
resluurur <lasle lul ¿Lyb.\tl tvo-

Bllil.loT'(
C,\\lf': i

P[.: \§

BANCO ECUATORANO DE LA VIVIENDA 07n1t96
RODOLFO

2:30:21 pm
' S§(ema dé Roles de

Esle proffama es de uso deficado. los archiyos
de dato6 se bloquean y quedan de uso excirs¡vo

Oisco Duro

Or¡v¿ A
(.)
()

<t:sc:'s^l.lREstá Ud. seqro de rBlizar el p(oce5o (Si/N)

Sistemo de Rolct de Pago. t't- 5

I

I
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ó.2.2. Recupcracién en Diskettes.

Una vez escogida la opción de recuperación, se restaur¿¡rá la intbrmación en el
drectorio del sistema de roles desde diskettes, la pantalla aparecerá como sigue :

SRP PO2O ldo de Datos

Este programs es dc rEo d€licado, los archivo§
de datG se Uoqu€añ y qredañ de t§0 e¡clusÚo

( ) Oi8.o Dt o

(.) Orive A

Para realizar este respaldo basla con elegir la opción Drive A y presionar 'S'
cuando se haga la pregunta :

Está Ud. seguro de r6aliza( el proc€so (S/N)_

G A.tegur"te de ¡n.\elur un tliskette en el drivc A que cont<'nga lu
mrtrmuc'ión de kts rolas untes de presionar 'S' puru ucaptar rccuPerdr
desde dtscos.

Una vez realizado el proceso de rccuperación usando cualguiera de las opciones
explicadas antcnonnente el sistema le mostrará el siguiente mensaje.

BANCO ECUAÍORIANO OE LA VMENDA 07n1t$
RODOLFO

2 30:21 pm
' S¡slemá de Roles de Pago '

<t,sc> :i^t.fltde re¿lzar el

Presione <ENTUR> para Continuar

Proceso Reahz¿do

Sistcmo de Rola dc Pogo. t't- 6

v,l\I . . t)t, I .\t'lRto

-
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I

I

I
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ó.J. \l()l)l l.() t)I. ( 1.,\stil( A( t()\.

Esta opción es de utilidad cuando se ha perdido intbrmación del srstema y
se desea recuperarla, para lograr esto se debe hacer desde drsco duro o diskette, de
acuerdo a como se han realizado los respaldos.

( omo llegar a esta opción

Fll módulo de ('lusúicucuin debe ser seleccionado desde el menú de
l'rurcestts y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra "C" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

r' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción ('lustlicucuin
y activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicronando el cursor en cl menú I'r¡tcc.ros del menú principal
utrlizando el mousc dando un clic sobre la opción de ('lastlicut'rin.

J'ara seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
pod¡á realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerimientos.

La pantalla lc aparecerá asi

2:30:21 pÍt BANCO ECUAfORIANO DE LA VÍ\¿ENDA
' Slsdema de Ro¡es de Paqo '

07 t21r
ROOOLFO

Ma¡tea¡mEnto Pro6¿!6 Prepsracikr Reportelcons¡¡tas
Resf,aldos
Recuperación
Clasmcaclto

<ESC> SALIR
Geñe.! b6 l'ldcÉ sdrc h hlb.maciln & b Rdes de Palo.

Sistemt dc Roles de Ptgo. It--

I
I

I
I

I
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6.J.1. (llasificación de la información.

Esta opción se usará en los siguientes casos especiales

En caso de que se haya perdido rntbrmación y se restauró desde drscos en

esle caso, se regenerarán los rndices de archivos con esta opción y asi se

garantizará el buen tuncionamiento del srstema.

Cuando se han borrado accidentalmente archivos del sistema, y en tal caso es

aconsejable restaurar tda [a información del sistema.

La pantalla deberá aparecer como sigue

BANCO ECUATORIANO OE LA VMENDA
' Sderña de Ro¡es dé Paoo '

07nlt$
ROOOLFO

2:30 21 pm

SRP PO3O Clas¡licaoón de Dalos

Este progama e6 de uso delicado, los archños
d€ dalos se bloqraan y queden de {§o erch¡s¡vo.

Está Ud. seguro de realizar el proceso (S ) <lis( > s^t.lR

Una vez terminado el proceso el sistema le enviará un mensaje como el
siguiente:

ll $l.lol Í.( a
C \\tPt r
P].\ \5

Presione <FINTITR> para Continuar

Proceso Realizado

Sistcmo dc Rolc:s dc Pogo. t'1- I

I
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MANUAI, DE IISUANO CAPITLU.O 7. hepomcióa

(.APITT'I,O 7
PRIiP..lR.l('l()n

7.1. \toDt t.o DE PARAltl. I'ROS.

Esta opción cs utilil¿da para escogcr una quincena que se desee consultar
o elaborar, asi mismo sc puede ingresar los parámetros o valores comúnes para

todos los empleados, en el caso de elaboración de qurncena.

('omo lle4¡ar e esta op(ión

El módulo de l'urúmetn» debe ser seleccionado desde el menú de
I'rcpurucitin v se lo puede hacer de tres formas'

/ Presionando la letra "P" .v pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

y' Usando las tcclas direccionales, dingiendose a la opción l'urámetxts y

activándola o¡rción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú l'rcpurutuin del mcnú pnncipal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de I'arúmetnt.s

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerimientos.

La pantalla le aparecerá asi

<ESC> SAL¡R
t¡rrcr*n¡cíla d" los parámctc neccaarb p¡r¡ b clabor¿dón & lo! roaca,

E¡ üt.¡o t..( A
c,\ rt r'l; i
Pl.-r \s

BANCO ECUAfORUqNO DE LA \¡MENDA
' Sislema de Ro¡es de Pago '

07n1t$
ROOOLÉO

2:30:21 pm

de Provhiones

Porám€ü6
Oútcems
ln€resG y Eoreso6
Aneros pere Cofitabllk ad

Mantel!mEr¡to Proceso§

Sistcaa de Roles de Pago. t'¡t- I

I

I

I

I

I

I
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MANI.|AL DE llSUARlo ('APII'LU,O 7. hcpo¡oción

Para realizar el mantenimiento de parámetros de una quincena deberá aparecer la

siguiente pantalla :

SRP M¿nteftm¡ento de Parárnebos

A continuación se explicará como accesar y para que sirven cada una de
estas opciones.

BtIr.ror,.r
C.\\f r'L

Pl:) \!

EANCO ECUAÍORIANO OE LA VIVIENDA 07 t21!
RODOLFO

30:2,l pm
' sÉteña de Roles de

( ) Br¡sa¿r Ou¡ncena
( ) lr*iar Odnce¡a

<rrv.> sAl.lR

Sistemo de Roles de Pogo. t' -:

I

I

I
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7.1.1. Buscar Quincenas.

Esta opción permitirá escoger una quinccna la cual qucdará activa en cl
sislema. Para aceptar una quincena se debe prcsionar <f,nter> en la fecha
deseada como aparece en pantalla sigurente :

2:30 21 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VMENOA
' Sistema de Roles de Pago '

07 nlts6
RODOLFO

SRP NOI O Manten¡mreíto de Paráñebos

Qunceoa
(

(
)

)

r§0r2
1996 07 1

1996 06 2
1996 06 1

1996 05 2
1995 05 1

1996 0,1 2

<Ijs('> s^t.tR

Lucgo dc cscoger una quinccna, sc podrá cambiar los valores comuncs
para todos los emplca«los en caso de que se¿ una quinc€na nueva, de lo contrarir¡
solo se podrá vcr cuales lleron los parámetros utili:¿ados en esa quincena, la
siguiente pantalla muestra el cjemplo de los parámetros de primera quincena

BrI)t.ro f| ( A
( \ 1t I'l -

P¡,\ \S

&qNCO ECUAfORIANO DE LA VMENDA
' SBtem€ de Rolqs de Pago '

07Q1t$
ROOOLFO

2 30:21 pm

SRP NOl O MaÍten¡mÉmo de Parámetros

Sálario Minimo Vit l'
Bonif Comp{emefit¿Ía
Compensacih Sal. Min..
Comperissción Sal Már.
Su6Ho Márimo :

Dócimo Ou¡r¡to :

Me3 dct Oédmo Tarcero
Mes del Décimo Cuárto :

Décimo S¿rto Már :

Oécirno Selo Mn. :

Valod mpuesto a Renta

95.000
1¡15 000
125.000
36.0@

600 000
50 000

12
09

190 (}0o

1120o
'l ¡a 000 000

fi,35
2,.25

3,0
1,0

,t.500
6 500

Porcenta¡c IESS
Porcer¡taje Sobresr¡eldo
Porcentaie C{.s¿r¡tiá
Porceritare CentsaBEV
Porc. de Apo.taciór :

Vabr por Hrlo :

Valor po¡ Cárga l

Año '1996 Mes i Mayo QrJhcena :01

-lrsr > s^l lll<ModfcaP <Grabar>

Sisteao de Roles de Pogo.

I¡qqrie

t7t- 3
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MAliItAt. I)E ttsLt.4Rt( ) CAPII Ul.l) 7. hqmración

Para aceptar modrlicaciones de debe escoger la opción <Grab¡r>. Sr se

desea cambiar algún valor presione <Modificar>.

e Si es una quincena nueva se podrán grabar o hacer pennanentes los datos
ingresados, de otro modo no se podrá grabar.

Los campos que se deben ingresar son

Salario Mínimo Vital .

vital general.
Corresponde al valor actual por salano minimo

Bonif. (lomplementaria. Conesponde a la Bonilicación complementana y
única para todos los empleados.

()ompensación S¡1. Min. Corresponde al valor mínrmo que se debe pagar por
concepto de compansación salarial .

('ompenseción Sal. Máx. Conesponde al valor máximo que se debe pagar por
concepto de compansación salanal .

Sueldo Máximo. Es el sueldo máxrmo de empleado que se acepta para pagar la
compe nsacrón salarial minima.

Decimo Quinto. [:s cl valor correspondiente al décimo quinto

Mes del Décimo I'ercero. Corresponde al númcro del mes en que se debe
pagar el décimo tercero.

Mes del lXc¡mo Cuarto, Conesponde al nümero del mes en que se debe pagar

el décimo Cuarto.

Décimo Sexto Máx. Conesponde al valor máximo que se debe pagar por
concepto de Décimo sexto.

lXcimo Sexto Min. Corresponde al valor minimo que se debe pagar por
concepto de Decimo sexto.

Vrlor/lmpuesto a Renta. Es el valor propuesto como limite para no pagar
impuesto a la renta. Si la suma de los ingresos del empleado Pasan esta cantidad el
empleado debe pagar lOozb de impuesto a la renta.

Porcentaje IESS, Es el porcentaje que el empleado debe pagar al lnsituto
l]cuatoriano de Segundad Social, por estar afihado a este.

Sktemo dc Rolct de kpo.
'.TL 
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.tltA,\ I ].4 t. t)E I t s t)A N ( ) ( APll'ttLO 7. Preparucüin

7. 1.2. lniciar Quincena.

Esta opción le permrtrrá al usuario ingresar una nueva qulncena para calcularse,
naturalmente no se podrá iniciar una qurncena antenormente calculada. La pantalla de

inicio de quincena saldra asi :

SRP NOl O Manlenrñ¡ento de Parámefos

<lis(> s^l.tR

En esta opción se permile ingrcsar el año, numero dcl mes, y quincena quc se

requiere iniciar.

VMENOA 07alt
RODOLFO

2.30 21 pm EANCO ECUA
' SÉtema de Ro¡es de

( ) Buscar Qtircer¡a
( ) lnbior Orirceno

^to, 
l 9!Y, Mcs 07 (¡nrlt)llu l

Sistemu le Rolcs dt l'ago. t lI- (¡

I

I
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1.2. \tODt LO DE Qt r\('E\.\s.

Esta opcrón realiza los cálculos de cada quincena, v es obligatona para

obtener la elaboración de los roles y demás reportes de manera colrecta. I]ste
módulo solo estará activo si no se han emitido los roles de la quincena actual.

('omo llegrr a estn opción

El módulo dc pzrnc r'nir,r debc scr selcccionado tlesdc el menú de

l'reytrucu5n y se lo puede hacer de tres formas.

y' Presionando la letra "Q" y pulsando la tecla f,nter en la opción
seleccionada.

y' Usarrdo las teclas dire,ccionales, dirigiéndose a la opción Quincenus y

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando cl cursor en cl nrcnú l'rtpurucrritt del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Qumc'cnas.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podni reahzar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerimientos.

l,a pantalla le aparecerá asi

23021 pm BANCO ECUATORIANO DE LA \iMENOA
' S6tem¿ de Robs q Pago'

07nl196
RODOLFO

ManterYmlenlo Ptoc¿sos

de ProvÉ:roies

Porárnefo€
O\ircc.rú
lngresos y Egreso§
Anéros pa.a Coflabldád

<ESC> SALIR
tiLrilrñGnto dr loü pararflctC Écaúir Er b .llba¡dón d! h. rd6.

Sisteno de fu es le Pago. t'tL '

I

I

I

I
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7.2.1, ('álculo de las Quincenas.

Para obtener el cálculo de los roles de empleados basta con escoger la
opción Quincenas, a conlinuación aparecerá una pantalla con el siguiente
mensaje :

SRP NO2O Cálculo de Ro¡es de

Una vez que salga este mensaje el cálculo de los roles de pago de
cmpleados ha llnalizatk¡. A<licir¡nalmentc existe una opción de ingresos y cgrcsos
donde se registrarán los valores por diversos conceptos que cada empleado pudo
haber utilizado.

BANCO ECUAfORIAiIO DE LA \iMENOA
' Sisterña de Ro¡es de Pago '

07n1t$
ROOOLFO

2:30 2l pñ

. OUINCENA ACTUAL '
QUINCEiIA:2 MES i Malo AÑO 1996

<tis( > s^i.tR

Sistema de Rolet de Pago. tIt- ti

I

I

I
I

Proceso da Calcdo Termmado
Pres¡one <ENTER> Para Coñlr|uor
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7.3. iltoDL Lo Du tNcR¡lsos Y ]t(;Rf,sos.

Esta opción permite registrar valores adicronales que se le deben recargar
al empleado por diferentes motivos (para mayor inforrnaclón consulte anexo A) y
de esta manera obtener reportes de manera colTecta. Este módulo solo estará

activo si no se han emitido los roles de la quincena actual.

('omo llegar a esta opción

El módulo de /agrt sos _r, l:grc.ros debe ser seleccionado desde el menú de

l're¡rurat:ión y se [o puede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra "1" v pulsando la tecla Enter en la o¡rción
seleccionada.

r' Usando las teclas direccionales. dirigiendose a la opcrón lngrcsos ¡,

l:grcso.s y actrvándola opción pulsando la tecla Dnter.

r' Posicionando el cursor en el menú l'repurución del menú principal
utihzando el mouse dando un clic sobre la opcrón de /agresos,y'
gsr¿sor.

Para seleccionar la opción aparecerá Ia srgurente pantalla donde usted
podrá reali¡ar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dependiendo de sus requerimientos.

l-a pantalla le aparecerá asi

<ESC> SAUR
MrLrarúqúo d! loc p{&¡cnoa ne€€illb p.rE b c$qldóo de loa rohr.

D:i.!-tnl, (-.A
( .t rlr,(-, i
Pts r§

BANCO ECUATORIANO OE LA VIVIENOA o7n1t%
RODOLFO' Sstema de Roles de Pago '

2:30.21 pm

de Prousrones

Parámeüoo
Ornlcef|a5
lngroso€ y Egres4
ArEros para Codabldad

Maméññlemo Pfocesos

Sistcao dc Rolzx dc Pogo. t - 9

I

I

I

I

I

I

I
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7.J.1, Registrar un lrgreso o Egr6o.

Una vez que se escoje esta opción, aparecerá la siguiente pantalla

23021 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENOA 0721t96
ROOOLFO' Sstema d,e Roles d€

SRP NO3O deE

kEfese úr o preaollc para

Para registrar un valor al empleado sea este de ingreso o egreso se deben
seguir los siguientes pasos básicos y sencillos que deben seguirse .

L Escoger un concepto, presionando la tccla Fl y Enter para aceptar
un conccpto.

2. Escoger un cmplcado, presionando la tecla F-l y Etrter para aceptar

3. Escribir el valorporcl que se debeni acreditar ó dcbitar al sucldo
del empleado.

4. Presionar <Grabar> para aceptar el cambio ingresado

G .\r se hu mgre.ut<kt mul un wlor, se escrthirú rutrmulmcnt¿ el nuaws
vulor v cl sislemu elimtnurá el val¡tr unlerktr, se resturún
uul (rmat rcume nl e de I sue I do.

Para dejar más claro el uso de esta importante opción en las srguicntcs
páginas se describen varios casos que pueden suceder.

QU|NCEI¡A:X MES I)(XXXXX AÑO XXX¡

1

CorEépto r 1

Empleado r 2
Sueldo a rec¡bir:

Valo,r en Rol : I
Nr¡€vo valot en Rol . S,/ 3

<GrabaP <Caocelar> <ESC> SALIR

Sisrerno de Rrles d¿ Pogo.

I

I

I

I

I

I
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Registrar un ingreso o egreso al sueldo del empleado.

Paso l.

Al presionar Fl saldrá la sigurente pantalla donde podrá escoger el
conceplo por el cual se va a descontar o sunar el sueldo del enrpleado. Para

escoger un concepto basta con desplazarse con las teclas direccionales o con ayuda

del cursor y luego presionar Enter para aceptar.

2 30r21 pm BANCO ECUATORIANo OE LA VI\¡ENOA
' Srstema de Roles de Pa00 '

07n1t$
RODOLFO

SRP NO3O deE

l, C¡rtccrto o praidrc F1 part sa¡¿c.itrát

P:rso 2,

Al presionar Fl saldrá la siguiente pantalla donde podrá escoger el
empleado al que se va a descontar o sumar su sueldo. Para escoger un empleado
basta con desplazarse con las teclas direccionales o con ayuda del cursor y luego
presionar Enter para aceptar.

2:30121 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENOA 07nu
RODOLFO' Sstema de Roles d€ P

--§5lry99q-- hore§o§ v Esre§!6 d€ Etrdeqdo§

ANO

Con
Emp
Sue

Vahr eo Rol
Nr¡€vo Valor efl Rol

Colegrc de M&¡¡ro6
CombáriElo
Crédto a CenbaBEV
Esc¡lafórl
Faiecim¡erno Fam. ( espJtúio§)
FalbcimÉito F8m. ( p.de§)
Fal€c¡mk {o Trabaiedor BEV
Gdc dc Repres¿nt cÉo
Gado6 dc Resde¡ci8

08
06
07
21
03
14
15

01

02
S/
S/reñle

AÑ

Co
Em
SU

Valor en Rol
lncr /Decr en R

<Grabar' <Cancelar> <ESC> SALIR

<ESC> SALIR<GrabaP <Cancelae

ACOSfA ZAMBRANO AGAPTTO
AGUAIONGO CEDENO CESAR
ALBAN ROBLEOO ESPERANZ¡
ALMEIDA ROMAN NELLY
ALVAREZ DEMERA SLANCA
ATVAREZ ROMERO MARIA
ANOINO ULLAURI SARA
APRAEz SUAREZ FAUSTINO
ARBOLEDA MANCHENO PATRICI
ARCE MONTOYA JUAN

01002
01003
orUOS
010r0
01018
0r020
01023
01029
01032
01035

Sistemlz de Roles dc Ptgo.

l¡cacac ur C.otrcaolo o 9lc!.oña Fl poro salccck na,

t' - I I

I

I

I
I

I

I

I

i
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Paso J y 4,

Una vez que se escogió el empleado y el ingreso o egreso que se va a
ingresar, el cusor se posiciona en el lugar donde se deberá ingtesar el nuevo valor
en rol, a continuación se indica con una tlecha este lugar.

2:30:21 pm AANCO ECUATORIANO DE tA VIVIENOA o7n\lx
RODOLFO' S§lema d€ Roles de

SRP NO3O deE

horcsc cl Ysbr a refigüar eí el Rol

Para aceptar cl valor ingrcsado se presiona Enter en la opción <Gr¡brr>

Para facilitar esta operación por cada emplcado, ustcd pucde reunir todos
los empleados por concepto (-En este caso Anticipos-¡ y utilizar la siguiente
o¡rción que aparecerá en la linea inlenor de la pantalla cuando presione grabar por
pnmera vez.

2:30:21 pm BANCO ECUATORIANO OE LA VIVIENDA 07n\t$
ROOOLFO' Sistema d€ Ro¡es de Pago '

SRP NO3O E deE ados

<Otro

Btltt.rf)ft_( a
( \1lt¡( i
P[.\ \S

Concepto r 08 Attlk po
Emp¡eado : 01m2 ACOSTA ZAMBRANO AGAPIÍO
Sueldo E recitir: 79,f 1l¡t

AÑo 1996 MES 06 oUINCENA:2

Vah,r efl Rol
lñuevo valor en Rol

si0
S/ r 00.000

<ESC' SALIR<Grabar) <Cancelar>

atio ls96 MEs 06 outNcENA 2

Concepio: 0E
Ernpleodo : 0i092
SueHo a re.itirl

A¡ticipo
ACOSTA ZAA,TBRANO AGAPITO
79,t.114

Vah,r en Rol :S,/ '100.0@

Nuevo Va¡or en Rol I 1m000

Sblerao dc Roles ¿. l\go,

<Otro

l¡grese €l valo. a rettsüar erl el Rol

<ESC> SALIR

t - I:

I

I I

II

I
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1.1. \t()t)t L() Dl. ,\\[.\o§ P.,\R,\ ( OYLIBIt.lt).\l).

Esla opción p€rmite obtener toda clase de reportes a cerca de los ingresos

o egresos de cada empleado en una qurncena, eslos reportes son de suma
importancia para obtener y comparar resultados anles de que salgan impresos los
roles de pago de la quincena.

('omo llega r a erta opción

El módulo de Ane.«ts pura ('ontab tdu¿l debe ser seleccionado desde el
menú de Preparación y se lo prrede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra "A" y pulsando la tecla Enter en la o¡rción
seleccionada.

/ tjsando las teclas dircccionales, dirigiéndose a la opción Anc.utl ¡turu
( imtuhilukul y activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú l'repuruckin del menú principal
utilizando el mouse dando urr clic sobre la opción de Ane.«x puru
(imtabil«la<l.

Al seleccionar esta opción aparecerá la siguiente pantalla dondc usted
podrá realizar el prrceso que desee utilizando las teclas dc dirección o el mouse,
dependiendo de sus requerimientos.

La pantalla le aparecerá asi

¡>

BII¡.toT ( a
(l \ \l ¡rl i
Pl::r r§

<ESC> SALIR
Miiúhafñ da 106 praáñrctE rEc.sri.c pú. b cLbofrdn dc b rdeG.

BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENDA
' Sistema de Roles de Pago '

07 t21t
RODOLFO

2 30121 pm

de ProvÉ¡ones

Psráñetos
Oú1ceoa§
lngaesos y Egreso6
ArEr€ p€r¿ Cdrtabldad

Manlel!mterito Procesos

Sistcño ¿e Roles dc Pogo. t71- l3

I
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Primera Quincena
Segunda Quincena

Seguidamente de la pantalla anterior le aparecerán las opciones de primera
y segunda quincena que se muestran amba, las cuales estarán activas para la
quincena que se haya escogido desde la o6,ión l'urúmetro.r por última vez. A
diferencia de la Opción de Qumccnas y la de lngrelvts v l'.gresos que solo estan

abiertas en las quincenas que se leaboran en ese momento, esta opción se puede

consultar siempre.

G !.us ()pL )nes de I'rtmeru.y Segumlu Quincenu:;t o aslurún ucttvus unu u
lu vc: y lu que estc ucttvu corresponderú u lu qurncenu elegrdu desde lu
Opcuin purúmetnts por últtmu ve:.

Sisteaa de Rolcs dc Pago- v'tl- lJ
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7,4,1, Anexos de Primera Quincena.

Al escoger esta opción se podrá visualízar la siguiente pantalla

2:30:21 pm AANCO ECUAÍORIANO OE LA V¡¡ENDA
' Sdema de Rd€s de Paoo '

0721t
RODOLFO

SRP NO4O de Lrstados de Anexos Contabildad

Para obtener los listados se deberá Escoger entre los de ingresos o los de
egresos, esto se hará con las teclas direccionales y la tecla Enter.

[.uego se escogerá el dispositivo a usarse para Ia elaboración del listado.
[jxisten dos opciones Impresora ó Pantalla. Finalmente se mucstra o se imprime
el listado de acuerdo al dispositivo seleccionado.

G Si ,lrtea un ltslutlo por ¡mprc:ioru, usa¡4úrese de que esta se cnurentre
cncerulula-

BIII_|Or' ( A

Pt.:\.\s

1

2

QUINCEiIA : I MES : JUt\¡lO AÑO 1996

( ) lngresos
( )Desauernos

<lmpresora> <Panlalla>

Sistema e Roles de Pago. ttL l5

I
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7.4.2. Anexos de Segunda Quincena.

Al escoger esta opción se podrá visualizar la siguientc pantalla

1

2

OUINCENA 1 MES . JUNIO AÑO ,I996

( ) Modificacirrc6 .l Maesto
( ) lñ9[esc
( ) Oesolerno3 ñ,o8
( ) Desqlerd6 Vsriables
( ) lmpuesfo 8 h Renta

<llst> SAI IR<lmgresora> <Partalla>

2:30 21 pr¡ EANCO ECUAfORIANO DE LA VÍVIENDA
' S6tema de Ro¡es de Pago '

07n1t§
ROOOLFO

SRP de Lsl¿dos d€ Ane¡os Coñtabil¡&d

Para conseguir cualquiera de los listados siga estos pasos

I Para obtener los listados se deberá Escoger entre los de ingresos o los de
egresos, esto se hará con las teclas direccionales v la lecla Enter.

2 Luego se escogerá el dispositivo a usarse para la elaboración del listado.
Exislen dos o¡rciones lmpresors ó Pant¡lls. Finalmente sc nluestra o se impnme
el listado de acuerdo al dispositrvo seleccionado.

G S¡ de.seu un li.,;todo gtr ¡mprer )ru, tsegúrese de que estu:e encuentle
enceruldu-

B r!.loT'.( a
cjlllnt. i
Pt'i \§

Sistcmo de f«tla; dc Pogo. ,'lt- l6

I

I
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7.5. \t()t)t Lo Dt. t\(;Rt sos D[. PRovlsto\l.s.

Esta opción permite in$esar los valores por concepto de provisrones, los

cuales no tueron ingresados por rol, si no pagados por comprobante, y necesitan
ser regislradas para cálculos anuales.

('omo llegar a esta opción

El modulo de /ngrc,r,r.r da prttvrsu,ncs debe ser seleccronado desde el
menú de Preparación v se lo puede hacer de tres formas:

y' Presionando Ia letra "N" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

y' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a Ia opción lngrcsos da
I'rr»tsrtnes y activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú I'repurucrin del menú pnncipal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de lngrer<ts de
l'rt»i,,¡umes

Al seleccronar esta opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dependiendo de sus requenmlentos.

La pantalla le aparecerá asi

<ESC> SALIR
MÍilrh*nio da hs pa¡fíraür rrcarb. p.ra b cborrióo & lo. roa€..

I}ll:t.tola ( a
(.11to( '

Pf:: rs

BANCO ECUATORIANO DE LA VfVIENDA
' Sstema de Roles de Paoo '

0721t%
RODOLFO

2 30:21 pm

Perámetro8
Oúrcer¡€6
lñgreso6 y Egreso§
A¡€¡os para Coa abldad

de ftovisiones

Marneriml€nto Proceso6 Repoar6/Conc¡¡tas

.listema de Role; de Pogo. tT- l-

I

I

I

I

I

I

I
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[Jna vez que se esco1e esta opción, aparecerá la siguiente pantalla

BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENOA 07nlt%
RODOLFO

2r30:2! pm
' S6tema de Rol6 de Pa

SRP NO3O deE dos

<GrdbaÉ <Cancelart <ESC> SAL¡R
krgre§e (rl Concepto o presime Fl par. s.bccimar

Para registrar un valor por provisión se deben seguir los siguientes pasos

básicos y scncillos quc dchn seguirse .

I Fiscoger un empleado, presionando la tecla Fl y linter para aceptar

2. Escnbirel valor por el que se deberá acreditar ó debitar al sueldo
del empleado.

3. Prcsionar <Grabar> para aceptar el cambio ingresado

6 S, "" ha mgresado mal un vulor, sc cscrtbirú normalmenlc el nucvo
vahtr y el ststema elimtnará el valor unlarnr, se reslurún
uut omut t cume nle de I sue I do.

Para dejar más claro cl uso de csta importanl.c upción c,r las siguicntes
piginas se dcscribcn varios casos que pucden succder.

Regislrur un valor para electu de cdlculo de provisión

P¡so l.
Al presionar Fl saldrá la siguiente pantalla donde po,.-t.á cscoger el

empleado al qr¡e se va a descontar o sumar su sueldo. Para escoger un empleado

ourNcEiaA:x MES. rco(xxx AÑo.p.¡x

Concepto:
Empbádo
Sueldo a recilrr

Valor eñ Rol S/.
Nuevo valor en Rol : SJ 2

Sistemt de Rr et le Pogo. vtl lr;

I

I

1 I

I
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basta con desplazarse con las leclas direccionales o con ayuda del cursor y

luego presionar Enter para aceptar.

2 30 21 prr, BANCO ECUATORI]ANO OE LA VMIENOA 07n1E6
RODOLFO' SsIema de Rol,És de Pago '

SRP NO3O lngresos y Eg.esos de Empleados

Año

Vah. en Rol
Nuevo valor enRol

lllgtGaa t,r Co¡Güpb o p.cdiona Fi parr rc¡Gc¿ioi¡t

Paso 2 v J.

Una vez que se escogió el empleado v se va a registrar el valor que se va a
ingresar, el cursor se posiciona en el lugar donde se deberá ingTesar el nuevo valor
en rol. a continuación se indica con una flecha este lugar.

2:30:21 pm BANCO ECUAfORBNO DE LA VMENOA
' Hem6 de Roles de Pago '

07nlt%
RODOLFO

SRP NO3O deE

Año 11996 MEs 06 eutNcENA 2

Co¡
Emp
Sue

BtI;t.to r' ( a
(',\ \l|,t' '

P¡.: \§

Coñcepto: 06 A,llicpo
Empieado : 01002 ACOSTA ZAMBRANO AGAPITO
§¡eldo a recibir 79¡l.l 14

Valo,r en Ro¡ : s;/. 0
lnrrevo valo. en Rol r 9. 100.000

lngfa6. el v'alo. . rqirtsr en cl Ro¡

Para aceplar el valor ingresado se presiona Enter en la opción <Crabar>

<ESC> SALIR<GrabaP <Cancelar>

ACOSTA ZAMSRANO AGAPITO
AGUALONGO CEDENO CESAR
ALBAN ROBLEOO ESPERANZA
ALMEIDA ROMAÑ NELLY
ALVAREZ OEMERA BLANCA
ATVAREZ ROMERO MARTA
ANDINO ULLÁURI SARA
APRAEZ SUAREZ FAUSTINO
ARBOLEOA MANCHENO PATRICI
ARCE MONTOYA JUAN

01002
0't 003
01008
0f0r0
010r8
01020
01023
01029
0't032
01035

<Grábar> <Cancehr> <ESC> SAI¡R

Sittemo de Roles de Pago. t - lt)
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('APITIII,O 8

CONSULTAS Y REPORTES

,1.1. RO!.Il.s Dl. PAGO.

Fista opción permitifti obtener la impresión o consulta de los roles de pago
de empleados de una quincena determinada.

('omo llegar a esta opción

[]l módulo <ie /?o/e.r debe ser seleccionado desde el mcnú de Consultas y

Reportes y se lo puede hacer de tres forrnas:

y' Presionando la letra "R" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción l cs y
activándola opción pulsando la lecla Entcr.

/ Posicionando el cursor en el menú ('tnsullus .t' lltprtrles del menú
principal utilizando el mouse dando un clic sobre la opción dc 1t,¡/¿,r

Para seleccionar la opción apareceni la srguiente pantalla donde usted
podni realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerimientos.

Ia pantalla le aparecerá asi

2302lpm EANCO ECUATORI,ANO DE LA V¡/IENDA
' Sstema de Roles de Pago '

07 n1t
ROOOLFO

Mamerwnlento Proc?sos Preparacún

<ESC> SALIR

tsl: ¡ toff,

P¡, \ \S

Sisteao de Rries <le Pogo.

lmprimc o VBUa¡za lo! Robs ds Pego & Emplcod@

'.ITI- 
I

Plantlas del Seguo
ProvisidEs



v..1.\t .. . l)l_ I.\t .títo ( APl 1 LU.( ) & Cons tltas I Rqn¡lcs

Una vez escogida Ia opción de reporte, aparecerá una pequeña pantalla

donde podrá escoger entre la pnmera y segunda quincena, y solo una estani
actrr'a. la opcrón será como la siguiente

Para obtener los roles, usted primero deberá escoger que tipo de

empleados son los que desea en los roles, y luego es¡recificar el dispositivo por cl
cual se necesita el rol [¿ pantalla en donde se podrá escoger esto será como la
que sigue :

BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENDA 0721/!6
RODOLFO' Sstema de Roles de P

SRP 10 Ro¡es de dc

Pr<fur Bdr¡ lispia&r Fr csco8d I Xl E¡cosiro . | | ¡¡o c¡oqidr

Siga los siguientes pasos ¡ara ohtener los roles de empleados

l. F-scoja los empleados que requiera para el rol presionando la harra

espaciadora. Para desmarcar el tipo de empleado hasla con volver a presionar la
barra espaciadora.

2. Escoja el dispositivo por donde sc desee oblener el Rol, se dan dos

opciones por pantalla o por impresora, para accptar se presiona <Enter>. A
continuación se espera la salida del rol.

@ S¡ rl"t"u un ltl;ladt¡ gtr imprextru, asegúrese tle que e.tlu re encuenlre
encerulida- Si desca cunc'elur una impresuin cuncelclu ct»t liS(' t'
uPugue su lmpresoru.

El listado de roles es como se muestra en la siguiente página

¡o" "i:l 
1,. .'-,

BtIit.tn r r.(.a
(',1 r t r't. i
P¡,\ \s

Pnmera Quincena
Se¡¡unda Quincena

ESCOJA EMPLEADOS PARA EL REPORfE

eurNcENA.x MES xxx-xx Año xxxx

<lrsc> s^l.lR<lmEesda> <Par a$a> 2

Sistemo de Rolet ie Pago. ,' t- :

I

I

I

I

lx]F(,rcirrarbs I
[ | ¡.lombrar €r*o
[]ffi.tos
I I Conúatro sil Be¡€fc.
t 1J'$ih&6

I



¡rtAi,itut, t)t: ttsLlARt( ) (APll lll.O E Consultos y Re¡nrtes

B.{lil\) t_(1 {r(x¡a\()l)f l_A \lr'o_\f)A
SB¡lt¡!t+u.(ir¡.!¡$¡

Pl¡Ni¡:P r (¡ ¡icl \ 
^ 

l» n 1¡r t)f 1.146

ROI, DE PAGOS PERSONAL DE FI.]NCIONARIOS-BEV

LMP¡.IAi ()S t!i(iiESO§ EO¡f,S()S lorALES

M)MDRE:ta¡-órGt ALi§C ld)-(lD ¡ESs t,o.qú Pf,¡lgf, 0

(.{8(r) ,.&.L Hn ,ll§¡'. @qD {)'¡Dt-!, 0 PIL^§() 0

l.t¡nD^ tlnl-rr 0 Mlr.r^ o (lxafi:
clú)loo: loan¡ SaÉa: 960 .L§f(? ,(D@
stlf.LDo I @.@ BoiÉt. 0 lt¡¡A)\¡. 0 ToT^l,l!'{ila§{)§ l.t]r.(D

F!ü-lr a¡ld¡l T()TAI ]a ¡'-s($ a'll)fi$

.{É. c¡t¡¿ú& Eú
Ql ¡N(-

I¡TLlI
§¡tI-5('

,o.m I f§t
{)n*:.s

tfL¡_r^

I¡.¡Ítf

Lr¡t

tñ_

¡, {¡t ¡1I)A

R¡sP:

lIIt[:\T

I ¡SS

r /iDl§:

vD.@

P¡¿¡I¡i}

lm- \A¡ri{ \ l,\|ill{. l¡$¡¡¡)

\( )ltBtt

sI}:¡-Ix)

r¡a\c

tmL\ I
sats{'
¡¡)l$t

I tss PR¡Ú'¡-

\\tr)t¡ lPlri\R. ¡1roüD

!l t tot-t.( A
( \\lFl i
Ptiñ ¡s

Skteao de Rolcs de Pago. tlt t- i

I

I

I

I

I

I
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r,.2. DE('lllos.

Esta opción p€rmitirri obtener la rmpresión o consulta de los l¡stados de
Décimos torc€ros, cuartos y quintos de empleados. Los listados se podrán obtener
cn la fécha en que se requieran, de manera que no se pueden obtener listados en
cualquier mes.

( omo llegar a tsta opción.

El módulo de l)lctm,,.s debe ser seleccionado desde el menú de Consultas
y Reportes y se lo puede hacer de tres formas.

r' Presionando la letra "D" v pulsando la tecla U,nter en la opción
seleccionada.

y' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción l)éctmos y

activándola opción pulsando la tccla Enter.

/ Posicionando cl cursor en el menú ('onsultu.; .t, Reprrtcs del ¡nenú
principal utilizando el mouse dando un clic sobrc la opción dc
l)é< tm¡ts

Para seleccionar la o¡rción aparecerá la siguiente pantalla donde usted

fndrá realizar el proceso que desee utrliz¿ndo las leclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerimientos.

[.a pantalla le aparecerá asi

2 30 21 prn BANCO ECUATORIANO OE LA VMENOA
' S|§lema de Rol-'s de Paeo '

07 n1t
ROOOLFO

Mantearmlenlo Pfocesos PreparacÉn

<ESC> SALIR

S tema de Roles úe Pogo.

lmprime o VEJElzr lo3 Décimos de Emdeodos .

,' t- l

I

Anuaü2ados
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Una vez escogida la opción de reporte, aparecerá una pequeña pantalla
donde podrá escoger entre la primera y scgunda quincena, y solo una estará

actrva, la opción scrá conro la srguiente .

Para oblcner los roles, usted primero deberá escoger que tipo de

empleados son los que desca en los roles, y luego especificar el dispositivo por el
cual se necesita el rol. [,a pantalla en donde se podrá escoger csto será como la
que sigue :

2:30:21 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VMENDA
' S6tema d€ Roles dé Pago '

07 n1t
RODOLFO

SRP RO2O de Décamos de E dos

Siga los siguientes pasos para obtener los lislados de décimos de

empleados:

I. Escoja los cmpleados que requiera pa¡a el listado presionando
<Enler>.Solo estará activo uno a la vcz.

2. Escoja el dispositivo por donde se desee obtener el [-istado, se da¡ dos

opciones por pantalla o por impresora. para aceptar se presiona <Enter>. A
continuación se espera la salida del listado.

@ St rlescu un lt.studo ¡xtr tmprerioru, usegúresc de que estu.\c en(uenlrc
encen<l u- St desea cuncelur unu tmpres«)n cuncelelu ct¡n l,S(' +'

uPugue :iu tmpresoru.

lrII.r tof+:( A
( l \ll,t S

Pt\ rs

Décimo Tercero
Décimo Cuarto
Décimo Quinto

ESCOJA EMPLEAOOS PARA EL REPORTE

OUINCENA X MES:)OUXX AÑO, XXXX

Fuociroanos 1

Nombramieñlo
Conüalos
Contlo sh Benefc.
fodos los empleados

<IJS('> SAI-IR<lmpresora><Pant¿l€> 2

Si\¡crno de krles d. Pdgt¡ w - 5

I

(

(

(

(
(
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El listado para décimos es como se muestra a continuación .

oisll¡ Mx lto2J)l

$r\¡( () f,('t'AT()Rl1¡io ¡» tA !T!¡END^

Sqd ll¡yú . (¡ú_vqa

P{n¡ No I

PAGO DEI- DECIMO CUARTO SUEI-DO

i'()RRtsl\)\])It\_t} .\ sLI'¡D-\tRRf t» ¡,16

I)tlclM( )S l)r l'llRS( )N^1. - f l JNCI( )N^RI( )§

N(,MBRl.i A(;IJAL( )N(i() Clil)l,N( ) Clis R

c^R(;¡ ) JHt-ti Es]1) JRIrr ) SUC MY( )R

c( )l)l(x) 0l{x)l

l)I1CIM() A P^(iA¡

v 190 ütr
t.tRll,l^

N()NfllRl.: 
^ll(it 

Jl:1.t.( ) Rl.:RMli( ) M^R('( )

(]AI'(I) AIIXiAIX) SI ]C MYR

c( »)l(;() or»9

t)t.:t t:tl( ) '\ P^( iAR

S/ l¡r()rl¡r

I:IRM¡\

N( )Ml]Rl.: ASPt^lU til.()Rt.:s l.l)u^Rtx ) J()

(.AR(I) JIJIII1()PI':RAC I]NCARIAS STIC MYR

c()f)¡(x) 0 t041

l)l-clM() A I,A(iAR

s,/ I90 firO

N()MllRI AV|I.|.:S H.()R Y()1.^Nt)^

CAR(;() ¡)iR¡:CToR 0PI.:R ITANC SIJC MYR

c({)¡(t) ol04l

l)li(:tM( ) A l,A(;^R

s/ 190 (xtr

I'IRMA

N( )MIlRIi I]AI.l-liN 
^Vll.A 

I )l.lMPIA

CAR(i0 CI X 
'RI) 

AI)MI SI IC MYR

col)l(i() 0:()(¡{

I)IJCIMo A PA(JAR

s/ | 9(r (rxr

IJ¡RVA

N( )MBR[.: tl^Yr)NA tl{tvNr) Mt(t rl.:t. 

^R'lCAR(io C(X}RDAI)MI SI JC MYR

c( )l)l(x ) 02rfr4

t)tctM() A PA(iAR

sJ l ro u)0

IJIRMA

N( )MllRt ',¡( IAt-tis

CAR(I }

c( )l)l(t )

f )L:CIM() A PA(;AIi

s/ t240 rlfl
I,IR [,IA

BlIl I ll)I, (.A
e,l\t r,( i
P¡_r is

Sistema de Rolet de Pago. t7 - 6
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n.J. Pl,A\ll.[-,\s l)].1. s[.(;t Ro.

[:sta opción permitirá obtener la impresión o consulta de las Planillas del
seguro de empleados, las cuales son impresas mensualmente.

('omo llegar a csta opción:

El módulo de l'lun lus del Seg¡¡rr.¡ debe ser se leccionado desde el menú de
Consullas y Reportes y se lo puede hacer de tres formas.

/ Prcsionando la letra "P" v pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas drreccionales. dir igiéndosc a la opción l'lunillus del
Segunt y activándola o¡rción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú ('tmsultu.s .r' Iley»tcs del mcnú
principal utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de
l'luntll«s lel Sagunt.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente ¡nntalla donde usted

fndrá realizar el proceso que desee r¡lilizando las teclas de dirección o el mot¡se,

dependiendo de sus requerimientos.

[.a pantalla le aparecerá asi

Bltj I tOt.r.( A

Pt._\ t§

BANCO EC(JATORIANO OE LA VMENDA o7n1t96
ROOOLFO

2:30 21 pm
' Srslema de Roles de

Roles
Décimos
Pffis dd Scg¡ro

CheqJe6
Sobre6
General Empleados
Rapones Varios
Arua¡¡ad6

Ma erüffilento Pfocesos Prcparacón

<ESC> SALIR

Sitemr de Roles de Pogo-

Plaraas de EmpLsdo6

v'.ut- 1

¡
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Para obtener las planillas del seguro, ustcd primero deberá escoger que

tipo de empleados son los que desea en las planillas, y luego especificar cl
dispositivo por el cual se necesita el rol. Lá pantalla en donde se podrá escoger
esto será como la que sigue :

2:30:21 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENDA 07n|t
RODOLFO' Sistema de Roles de Pngo '

SRP RO3O de Pkrr¡hs de

<Pantálla> 2 .l \( ) \i\l lll
Prt ia B.rrr F4.ci¡dm t Xl Frcogilo, I I No&og¡do

Siga los siguientes pasos para obtcncr la impresión de las planillas del
su[: uro

I. Escoja los cmpleados quc requiera para la impresión prcsionando la
bana espaciadora. Para desmarcar el tipo de empleado basta con volver a

presionar la barra espacradora.

2. Escola cl drspositivo por donde se desee obtener la planilla, sc dan dos
opciones ¡nr pantalla o grrr impresora, para aceplar se presiona <Enler>. A
continuación se espera la salida del rol.

@ Sr rl"s"u un ltslulo 7r imprextro, asegúrese de que esla se encuenlrc
encendula. Si ¿teseu <:anc'elur unu rmpresr)n cunc'clelu un liS(' y'

upugue su tmPres()ru.

Para la impresión dc las planillas del Seguro se utili¡,an lorr as
preestablecidas, en 3 copias.

ESCOJA EMPLEADOS PARA EL REPORÍE

QUTNCENA:X MES XXXXX AÑO XXXX

lxlFtncionarios 1

Nombramiento
Co¡tal06
Conúalo sb Ber¡efc
Jtt¡Ldos

.listemo de Rolet de Pogo. I'III- X

I I

I

I

I

I
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ri.1. PRO! ts¡oNEs.

Esta opción permitirá obtener la impresión o consulta de los listados de
provisiones generales que el Banco necesita para contabilizarlas, las cuales son

elaboradas mensualmente.

( omo llegar a esta opcién

El módulo de l'r¡».s«nes debe ser seleccionado desde el menü de
('onsultus y Re¡x,rtes y se lo puede hacer de tres tbrmas:

y' Presionando la letra "O" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción I'rr»,rsttnes y

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú (imsullus .v llcporles del menú
princrpal utilizandr¡ el mouse dando un clic sobre la opción dc
l'ntvri¡¡ncs.

Para seleccionar la opción apareccrá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el pruceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dcpcndiendo de sus rcquerimientos.

La pantalla le aparecerá así

BANCO ECUAfORIANO OE LA VIVIENDA
' Sis{ema de Roles de Pago '

0? a1196
RODOLFO

2:30:21 pm

Mant¿rxmteñlo ProcesG Preprracrón

<ESC> SALIR

Sistemo dc fu es de Pogo.

lmprime o bs lirtád6 d€ Pro¿iE¡rhes

I tII- 9

I

I

I

I

I

I
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Para obtener los listados de provisiones, usted primero deberá escoger que

tipo de listado desea, y luego especificar el dispositivo por cl cual se necesita el
rol Ia pantalla en donde se podni escoger esto será como la que sigue .

2 30:21 pm BANCO ECUATORüANO OE LA VIVIENDA
' Sitemá d. Robs de Pago '

07 t21t
RODOLFO

SRP RO4O de L6tados de ProvÉ¡oñes

OUINCEI¡A:X MES XXXXX AÑO XXXX

( ) General de Provhih.s
( ) Foodo de Ce3antla

Pr¡¡ir{c thni ÉiÉsi¡&r¡ f.ra .i.¡'86 : I Xl EsooSido , J I No cscog¡do

Siga los siguienles Fmsos para obtener la impresión de los listados de
provisiones:

l. Escoja el ti¡n de listado que requiera para la impresión presionando la
tecla <Enter>. Para desmarcar el tipo de empleado basta con volver a presionar
<[inter>.

2. Escoja el dispositivo ¡nr donde se desee obtener el repone, se dan dos
ogrciones por pantalla o por impresora, para aceptar se presiona <Enter>. A
continuación se espera la salida del rol.

@ Si ¿eteu un listudo ptr tmpresoru, use¡¡tirese de que estu se encuentre
ent'erulida. Si deseu cancelar unu imprttsuin t:uncelelu con liS(' y
uPague su tmprcsord.

<¡:)'L->:i^l-lRa> <Panl¿la> 2

Sitteaa de Roles de Pago,

I

I

I

I

,|

I

I
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ft.5. ('HEQtiF.S.

Esta opción permitirá obtener la lmpreslón de los cheques de pago de

empleados, los cuales son elaborados qurncenalmente.

( omo llegar a esta opción

El modulo de ('hequas debe ser seleccionado desde el menú de ( onsultu.t
y lleportes y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra "C" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

r' Usando tas teclas direccionales, dirigiéndose a la opción ('heques y
activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando cl cursor en el menú ('ot.sultus .l' Reprrles del rnenú
principal utilizando el mouse dando un clic sobre la opción dc
( 'het¡ues.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usled
podrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerimientos.

I a pantalla le aparecerá asi :

BIIIl rot,( A

Pt\ \s

EANCO ECUATORIANO DE LA VMENDA o7 t21t
ROOOLFO

2:30:2! pr¡
' Sstema de Roles d€ Pa

Rd€s
Décimo6
Planilas del Segrro
Provb¡ones
CrrE{§
Sobres
Oeñeral Emplesdos
Repoates Vara6
&¡r¿fzad6

ProcesosMañtellmÉnto PraparáCóo

<ESC, SALIR

,Sistemo de Roles de Pago.

lmprime o \ñqralza 106 Ch.Cuer de óe

t7 - l t

I
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Para obtener la imprcsión dc cheques, usted primero deberá escogcr que

tipo de empleados son los que desca, y luego especificar el disposi(ivo por el cual
se necesita el rol. La pantalla en donde se podrá escoger esto será como la que

sigue:

2:30 21 pm BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENOA
' Hema de Robs de Pago '

07 t21t
RODOLFO

SRP RO5O de de

Siga los siguientes pasos para obtener la impresión de cheques

I . Escoja los empleados que requiera para el listado presronando <Enter>

Solo estará activo uno a la vez.

2. F.scola el dispositivo por donde se desee obtener el Lrst*, ¡e dan dos
opciones por pantalla o por impresora, para aceptar se presiona <Enter>. A
continuación se espera la salida del listado.

G Si ,leteu un listudo pr ¡mpresoru, usegúrc.sc de que esta se enLuenlre
entenditfut. St de.seu concelar una impresún curu:elelu usn l'.5(' t,

uPaguc su tmpresoru.

La impresión de Chcqucs usa una fonna precstablecida proporcionada p<rr

el Banco Central del Ecuador.

Dlt;¡ r... ( A
(' ¡ .'-t i
¡l\\s

ESCOJA EMPLEADOS PARA EL REPORTE

ourNcENA x MES xxxxx Año:xxxx

) F ¡c¡oisrios
l lor¡tlfarniento
CoÍbstos
Corrtalo sh Beñefc.
Todo6 Lo6 Empleado6
Un solo Erndeado.

<lmpresora> <Parlaüa> <1. s( > s..\t IR

,\isteno de Rolet de Pago. t t- I:

I
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I

I
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8.ó. SOBRItS.

Esta opción permitirá obtencr la impresión de los sobres con el detalle de

ingresos y cgresos del pago de empleados, los mismos son elaborados
quincenalmcnte.

Como llegar a esta opción

El modulo de.\i¡áres debe scr selcccionado desdc el menú de ('¡msullus v
Reporte.t y se lo puede hacer de tres formas:

/ Prcsionando la lctra "S" y pulsando la tecla Enter en la opuión
scleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción .\l¡áres v
activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú ('t»tsultu.; ¡' lle¡nrtes del menú
principal utilizando el mouse dando un clic sobre la opciün de.§oáres.

Para seleccionar la opcrón aparecerá la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar cl proceso que desee utilizando las teclas de dirccción o el mousc,

dependiendo de sus requerimientos.

l.a pantalla le aparecerá asi

BANCO ECUAIORIANO OE LA VMENOA
' S6tema de Roles de Pago '

07n1t%
RODOLFO

2:30:2t pm

MantañÍueñlo Ptoc¿sos Pr@rracón

<ESC> SALIR

Sistema dc Roles de Pago.

lmpaine o h6 30ü1G6 de Pa0o dc Empleadc

,' t- t:

I

I

Oéclmos

Cheques

I
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Para obtener los sobres, usted pnmero deberá escoger que tipo de
empleados son los que desea en los sobres, y luego especiticar el dispositivo que

se utilizará. La pantalla en donde se podrá escoger esto será como la que sigue :

SRP RO6O de Sobres de

Siga los siguientes pasos para obtener los sobres de enrpleados

l. F.scoja los empleados que requiera para el listado presionando <Entcr>

Solo estará aclrvo uno a la vez

2. Escoja el dispositivo por donde se desec obtcner cl l.istado, se dan dos

opciones por pantalla o por impresora, para aceptar se prcsiona <Enter>. A
conlinuación sc espera la salida del listado.

@ Si rleteu un lislado 7r imprextru, utcgúresc de que astu se encuentre
encendidu. St desea cuncelar unu tmpres«in cuncelelu un liS(' v
upugue su impresoru.

Errt rnf.I a
(,..i.tti

BANCO ECUATORUqNO DE LA VMENOA
' Sbtema de Rol6 de Pago '

07 a1t
RODOLFO

2:30:21 pm

ESCOJA EMPLEADOS PARA EL REPORTE

ourNcENA. x MES xx.xxx Año . xxxx

Fúc¡or¡arios ,
Nombramúrto
Cor¡tatoE
Coribato sil B.nefc.
Todos lc empleados

<l:s( - SAl.ll{<lmpresora><Panta[¿> 2

Sitema de Rol* le Pago.

I

(

(

(

(

I
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Un ejemplo de sobre es como el que sigue

c( )l)l( i( ) ol()l)11

N()MllRI: ¡1( il li\|.( )l.i( i( ) Clll)ljN( ) CllS,\R eAR(r ) ( l()lliR

Uu¡!aqu¡|. | & Scpulfntr¿ & 1991,

INGRESOS
Qli¡t¡ct;¡i^ t9:üxr (i^sTüi l)l; Rtsl,Rtrsl;Nl ACI( )N
sl n¡sDt() ANn(;r Jl:DAt) 1f,r rm Ix )NtFt( ACtr)N ( ()MPI.|.MINI^RIA
SIIRSII)Í ) IJAMII.IAR 45IN C0MI'}NSACIoN SAI,ARIAI
(;RA nf-¡C^CI( )N o S{»lRlislr}:l.lx) 198.575 ( )TR( )S lN( iREs{ )S
(iASl'()S l)1.: RI.:SR )NSABn.U)AI) 0 I)t.:ClM() SI;Xl',( )

0
t6.uxr

t¿J üxr
0

.tlt «x)

T] G R ES

90¡.t¡5

.tI) IAt.I)ti IN( iRt;S( )S

os
l'RIi l:Ml:R(;llNClA
PR¡; AV)LIACIoN
PRt: (.¡r ¡tR( x; Iltss
PRI: I I¡ñ )lli l}:ss
I'RIMA SI.:cI IRo
sti(;l lR() t)t, clisAN¡lA
RIi.lliNC .,(lt)lctAI.
AI\ )I C0MI I'IJ

At{ )'r Av ) stNt)tc^I.
AI\}T TIN0SI]IjV

I()lAl.l)l |(jRl,St)s

6E.618
0
0
0
0

t| 5:0
0

I E40

1 840
3 r,r0

Í'!,rloIr( A

P¡-i 'r§

I O:9 87i

^l'( 
)R II.: llrss

lMPtiLsto RtiNIA
CoMISARIAT0
ANTICI¡'f )S

MI II,I'AS
( )TR()S I )t-lI )S

IINANCo
Al{ rl{ L( rl- Ml:l)le( rS
pRti I llt\ )'l t] t.:v
CI)fl){'oMI]I'

'792

5.(XXl

0
0
0
0
0

0
0
0

lr ['^1. PA(;Alx )
(:l r )ti sl r t)tN'ItR( )

l:ti.ltn)

,lirt¿rna d. Rol.l d¿ hgo.
',IIL 

I 5

I
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8.7. (;[.\t R\1 t)1 [.\tPl.].,\DOS.

Esta opción f,ermitirá obtener la impresión de un listado de los datos
personales de los empleados, el mismo que podrá requerirse en cualquier
momento.

('omo lleg¡ar a esta opc¡ón

Ll módulo de (ieneral llmpleudo.r dclx ser seleccionado desde el menú de
('otsultus y Rc¡x¡rlcs y se lo puede haccr de tres flormas:

/ Presionando la lctra "G" y- pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Ljsando las teclas direccionalcs, dingicndose a la opción (icnarul

limpleudo.t y activándola opcrón pulsando la tecla Enter.

y' Posicionando el cursor cn cl menú ('t¡nsultus !' l?eporte:\ dcl menú
principal utrlizando el mouse dando un clrc sobre la opción dc
( iencn limpleu<Lt¡

Para seleccionar la opción apareceni la siguiente pantalla donde usted
podrá realizar el proceso que desee utilizando las leclas de dirección o cl mousc,

dependiendo de sus requerimientos.

[-a pntalla le aparecerá asi

2 30:21 pm EANCO ECUATORIANO DE LA VMENOA
' Sstemá dé Roles d€ Pago'

o7n1t$
RODOLFO

Mameñmlemo Pfoceso6 Prcpa.acún

<ESC> SALIR
l.np.ime o VÉ¡.¡atu¿ ur repofte de los dato6 p€rsoftabs de E.rdeados.

tsl lil :n r' ( A
(.\\irtl i
P¡\\s

Sisr¿rno dc R¡ttcr de Pngo. t' t- I ó

I

I
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t:l listado que se presenta a contrnuación es un ejemplo del reporte elegido

r,\tlr¡,r, r'!¡lrl

8A!rO ¡t't 
^T(XI^M) 

Dtr ¡r ltltErJD^

San¡ [¡tú - Ot¡t {ua

¡t¡ÉI

R¡:l'( )R1li l)l: ¡tMI'}l.l'AIx )S

t,ttRs¡ N^I. ¡l Nct( )NAR( )s-tltiv

1...-r:1..
q ül:'r.'

!Ir'¡-lo l r( a

PH\ \§

0t0¡J

t'&I

tr&,

2mJ

:.mJ

AC At (»\¡(_¡)afrrFl&) (f.s^¡ ¡rff F-§TD ,trrr) $r vYo¡
Át(¡ '¡l ¡ .I Fr¡lot) [tA¡((I) ¡¡(lc,iIx) sU(.Ml-R

,{.fi^/.tr ll r)R!-§ lDt ,atrx) rl¡i (rPE¡^( ú!;( A¡¡rLs sr-< .Mlr
a!tr-lJ tl (r¡ r(¡l-\DA ¡)n¡(-T(» {)Pr¡.BAñ §ir( M\a

l,^tJ.E\ altr¡(¡r,t lÁ ( ( r )¡al) 
^¡) 

¡l st (' vtT
B^Y(»i^ rBfla\() llxilrl ,t¡ slrlE-rA¡t) sl ( lf1R
('^M¡O!VA.R¡X.lllZ^LDf. v¡(-I rl}l- E§TD rlD(\) st< ¡tll,R
I».N|iORYGU (ntA(f§AR 

^IDÍT()¡-§I?F-RVLY)&
ltt-t-r¡(-( ) ¡,t(x^ ¡EAs.ru ¡i ,L-E }]lf¡ ) ,tD(\) stc.\tt{ x
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rfr!r^¡!rllrl,Nl3f¡§a,s¡() rl}} l¡L (,P!IA( 3rt Ml¡(
lü¡¡B,t ,r\lDt-i¡É \!¡t-1 ,ut fE§(8r_k' slt' Ml't
¡.A¡a^ l)av^L(§ P¡,I¡()NI(' «X)trD (rRAl- S(j(- tlll{
t¡(¡ñ s^Nrur-{\ PArRI( 1^ 

'¡_}.t' ^o+-v 
t^ ¡ M^Y()

t¡rPr. (^)Nr¡-Al,l, ltAlT!¡ At,DÍIoR-sL?ÉxlaY)R

f,o¡-r ¡(*o¡l() r¡¡r¡AM ,t-la. sE(n¡tr)^D s¡f ¡ftt
( )ltl,§ (il rt¡RA l.l rlt (ilriñ¡t §t t. Mta
P!\^llE8.tl.RA m^ aLL\(-A ,Efa s(x l() f('()N s(l' \§a
P( r¡(i \/«)ñ¡LNlj(iR( ) NICOL,IS r}}-¡" §E¡t G¡^¡- Slj(.Mr-¡
Rtr'^L¡)t 

^LL()t^ 
v¡iR(.f st.'P,tt slt \,Í1I

Rr'a(aft AMAI! )* ¡+.¡ fi I ¡r ) ¡x&¡.('l ( )R 
^¡»lF.,Er 

§r (- Mra
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¡trtl¡ta
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Sisterna de Rolcr dc Pogo. L7 - t'
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,1.,1. RITPORI'Us\',\RlOs.

Esta opción permitirá obtener la impresión de Reportes por diversos
molivos con el detalle de ingresos v egfesos de descuenlos al rol de pago de

empleados, los mismos son elaborados quincenalmente.

(lomo llegar a esta opción

El módulo de llcytrlc,r !'«ru¿rs deLre ser seleccionado desde el menú de
('onsullus y llept)r/cs y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la letra ''R" v pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

r' Usando las teclas diroccionales. <lirigiéndose a la opción llaportes
l'unos y aclivándola opción pulsando la tecla Enter.

y' Posicionando el cursor en el menú ('onsultus y' lleptñcs del menú
principal utilizando el mouse dando un clic sobre Ia opción de
lleprtrles Vuruts

Para seleccionar la opción aparcccrá la siguiente pantalla donde usted
podrá realir¿r el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse,

dependiendo de sus requerim ientos

La pantalla le aparecerá asi

8ti:l tolt., /

P¡,i,r§

AANCO ECUATORI,ANO DE LA VIVIENDA o7 t21t
ROOOLFO

2:30 21 pm
' Sstema de Roles de

Ro¡.á
f¡ácimos
ñarú¡as del Seorro
P.ovB¡o¡es
Cheqre6
Sobre§
Oeneral Empleados
RcAort.e Vaha
Ar¡ra¡¡ad6

M¿n¡eftmlemo Proc¿so6 Prlparsclóñ

<ESC> SAI-IR

Sistema dc Rolan dc hgo.

Presarfta

,' t- lti

I

I

I

I
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Una vez escogida esta opción se presentará un pequeño submenú como el
que sigue :

Novedades dc Descucntos
Anticipos y otros Desc.

Préstamos
Reporte de FIN4NCQ

Se seleccrona el repoñe presionando <Enter> (supongamos que elegimos
el listado de novedades de Descuentos) y aparecerá Ia siguiente pantalla en la que

se debe especiticar el dispositivo en que se desee obtener el listado.

2 30 21 prn BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENOA 07 n1t
RODOLFO' Sstema d€ Robs de Pago '

SRP ROgO de Novedades de Descuenlos

Para escoger el dispositivo para obtener el Listado, se dan dos opciones
por pantalla o por impresora, para aceptar se presiona <Enter>. A continuación se

espera la salida del listado.

@ S ,¡etcu un lisludo ptr tmpresoru, u:,egúrese dc que *lu sc encuenlre
enceru.lrJu. Si dcseu cancelur unu rnpresuin cunc'elela utn l',5('y
upuque su tmpre:;oru.

[Jna muestra de un listado de novedades de descuentos es como sigue en la
siguiente página :

!

h
,1

I, - !\

QU¡NCENA 1 MES Junio AÑO 1996

<l,sC> sAI.lR<lmpresora> <Panta¡á>

Sistemo de Roles de Pogo. t' t- lt)
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8.9. .\\t \t.tz.\lx)s.

Esta opción permitini obtener drversos reportes de provisrones, las cuales
sc obtend¡án por año. Estos reportes podrán estar drsponibles en cualquier mes
para rcalizar comparacioncs, pero los definitivos se obtcndrán cn Diciembre al
final del año.

('omo llegar a esta opción

[:l móduk¡ <lc Anuulrudo,t debe ser seleccionado desde el menú rlc
( insultus y lleporle.§ y se Io puede hacer de tres formas.

/ Presionando la letra "A" v pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

r' Usando las leclas direccionales, drrigiéndose a la opoión Anuult:uLlo.;
y activándola opción pulsando la tecla Enter.

y' Posicionando el cursor en el menú (\msultus v, Reporles del menú
principal utilizando el mouse dando un clic sobre la opción dc
Anuult:u¿los.

Para seleccionar la opción aparccerá la siguicntc pantalla donde usted

fpdrá realizar el proceso que desee utilizando las teclas dc dirección o el mouse,
de¡rendiendo de sus requenmientos.

I a panlalla le aparecerá asi

23021 PM AANCO ECUAfORIANO OE tA VMENOA 01n1t96
ROOOLFO' S6tema de Roles d€ Pago '

ManteñmÉñto Pfocesos Prcps.aciln

<ESC> SAL¡R

\ :...-

I 'rof '.

PT:\ ,\ \

Sisterno i. Rol?5 de P.rllo.

lryp,ime o V¡5l¡a¡za b6 Reporles Anoa¡e6 de Provi6oñe6.

I'II]. : I

I

I
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Una vez escogida esta opción se presentará un p€queño submenú como el
que sigue :

Impuesto a la Renta
Décimo Tercero
Décimo Cuarto
Décimo Quinto
Fondo de Reserva

Cratificación del B.E. V.

Bonificación de Ma¡zo
Bonificación de Abril
Bonificación de Agosto
Bonilicación de Navidad

P¡so l.
Presionando <Enter > se escogerá cualquiera de la opciones antenores

Paso 2.
A continuación se deberá escoger cl drspositivo en donde se producrrá la

salida del listado, como se muestra en el ejemplo siguiente:

2:30:21 pm BANCO ECUATORIANO OE LA VI\¡ENDA
' Sdema de Roles d€ Paoo '

07 Qlt96
RODOLFO

SRP RO6O de anuales de E dos

lu!ir to rE(',4
( \1lIUj
?t.t \s

G S, ¿"t"u un lrludo ptr impresorü, osegúrese de que cstu :;e enLuentrc
ence rulula- St dcs¿u cuncelur unu imprcsún cancelelu con l'.5(' 

-¡,

ulrdgue tu intpresoru.

QUINCEIT'IA : 1 MES Dici,emke ANO t 996

<l:st'sAl.lR<lmFeso{a> <Penfah> 1

S¡slerno ¿e Roles de Pogo. J'.l - ):

I

¡

I

I

I

II



vÁ.\'t'..Ü. t)t L\t ..|Rfi )

DISPoSI I I\'o.

t)RI\'[_.

¡.\ D.

I.\ I l.R.

ES('.

t()\PR()t.^\.

H()\I f..

Cualquier máquina electrónica o electromecánica, desde un
transistor a una unidad de disco. Dispositivo siempre se refiere
al hardware: por ejemplo una impresora, un monitor.

Manipulador de discos magnéticos. Es un dispositivo
electromecánico donde se introducen diskettes o cintas, con el
fin de hacerlos girar a velocidades específicas.

Presionando esta tecla el cursor se dirigirá al final del ¡i,¡ea de

trabajo o principio de una linea o pantalla.

Tecla que sirve para aceptar una orden. Se encuentra en el
teclado de un computador.

Tiene muchas funciones la principal, negar un comando en
función. Para este caso signilica salir de una opción del sistema
de Roles dc Pago.

Herramienla de programación, en el cual se pueden desarrollar
aplicaciones ajustadas a necesidades especilicas de los usuarios.

Presionando esta fecla el cursor se dirigrrá al principio del árca

de trabajo o principio de una linea o pantalla.

Es una representación grálica pictónca de un objeto, tal como
una aplicación archivo o unidad de disco. El usuario selecciona
un objeto apuntando el icono correspondiente y presionando la
tecla del ratón.

I( ()\().

IMPRE,SORA. Dis¡nsitivo que produce salidas impresas en papel

\t tt. Megab¡es. Un millón de hytes o caracteres aproximadamente

Sisterut dc Rolet lc Pugo t-:
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[.a salida del listado será como el cjernplo siguientc

a^-\r'(, E(r;AT()tt{No D¡. la !'ñ1tNrr

riE¡l M.tq - (¡5d
Pl¡¡ ilo I

LISTADO DE IMPUESTO A LA RENTA

¡ r¡«¡tt§¡r)NTrl!ñJa A , ,O tr** tn ,,,*

lr* EFd¡. ¡ l.ü¡ur)

Bf§¡ V.rlr,ll

tMPírMSL¡_ (;f,^tA8¡.f

0l

OJ

ot

a(f l§r{ llv¡¡{a\() A(;API

^GU^¡ 
( )i"(io (Ur+.ñ( ) (T.3,A

^¡.8,r\ 
¡{)g¡"[.¡r) ]stfxrL\z

a¡M¡-tr)^ tott^¡i \at¡ v

1¡ V.rRll ot¡{t-n,t Bl-rYCA

§ vÁ.R17 R(»{l¡() td{R¡^

.{'tTr}:() | :¡ I ¡t ¡¡ SAt A

¡r. úl sl 'Ntll tÁr '§Tll¡r)

^LlXX¡DA 
M^M1Itl,¡O PII

^¡c[ 
l{¡}¡I(}la ,t 

^.\

I a.920.(ñ

ia.l¡o ü,0

¡t t2tl@

l a.9t0 0@

¡r20@

l1@

t¡(D

12@

t2u)

o

0

ll,tm

¡9.@
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Sistean ie Rolzs de Pogo. ,'tII- )3
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(;r.()sARr().

\ Pt .t( \('¡()\.

tior'()\.

( ,\RA( r']tR,

(rr(k.

( o\tPt t'\¡x)R.

(IOMPIiTAIX)RA. Vease conputador

( t RsoR.

D¡(;I'I'.\R.

Sinónimo de program¡ o paquete de sotlware, por ejemplo un
procesador de texto, unq hoja de cálculo, etc.

Dicese de las leclas de un tablero de computador o
representación pictónca en una pantalla. Se activa cuando se

hace click con el mouse.

[Jna única letra, digito o simbolo especial tal como un punto
decimal o una coma

Es la acción de seleccionar un objeto presionando el botón del
ratón o mouse cuando el cursor está apuntando la opción de
menú o iconos deseados.

Computadora, ordenador. [s una máqurna dc propósitos
generales que procesa datos de acuerdo con el conjunto dc
inslrucciones que están almacenadas intemamentc.

DISCO
,MAGN['It('O.

t)tsKl f f [.

[:s un simbolo móvil en una pantalla de presentación que srrve

como punto de contacto entre el usuario y los datos.

Es la acción de presionar te,clas cn un computador o máquina de
escribir.

Vease Disketle

Disco magrético o disquettc. Es un dispositivo de
almacenamiento de acceso direclo de datos de poca capacidad

Sist¿trro Rolas de Pugt, l'-/
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Es una parte u opción del sistema de Rolcs de Pago

Objeto pequeño que se r¡sa como un dispositivo punlero o de
dihujo. A medida que se hace rodar por el escntorio en

cualquier dirección, el cursor o pumtero se mucve sobre la
pantalla.

Contrascña o palabra de paso. Es una palabra o código utilizado
para identificar al usuario. Es normalmente provisto por el
sistema operativo

Vease Mouse

Sistcma de Roles ic Pago /- -i


