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A- Regumen Administrativo

La utilizacién de un sistema de planilla resulta problemdtico
en cualquier empresa que la lleve manualmente, pues se presta a
muchos errores. Por 1o cual se requerird que cada proceso que in-
volucre, sea revisado cuidadosamente, Todo esto se traduce en una
repeticién de vprocesos realizados, causando demora de la informa-
cifn reouerida vara este fin.

Por todo lo anterior, se considera la implantacién de un
Sistema de Planilla,.

En vigta de todo esto, la zerencia del Banco Cafetero nos ha
golicitado la implantacién de un Sistema de Planilla Automatizado,
que brinde a la administracién y personal encargado la informacién
actualizada y correcta. Y ademds que evite lo més posible la emi-
gién de errores en la informacidén que se requiere en cierto perfo-
do de tiempo para los cdlculos de la planilla de quincena,

Propésito

a~ Con el nuevo sistema que planteamos a la administracién
reduciremos el tiempo en procesar la informacién, ya que el pro-
blema que existe en el gistema vigente es la confeccién de la pla-
nilla quincenal que se lleva manualmente, con lo cual, existe una
falla vital en el sistema existente con relacibén al tiempo en ad-
quirir toda la informacién necesaria en la elaboracién de la pla-
nilla, por lo cual, para solucionar este problema, procederemos
a realizer todos estos célculos de una manera més rdpida mediante
la automatizacién de todos los procesos manuales para brindarle a
la empresa la informacidn necesaria en cuanto al salario que de-
venga cada empleado de acuerdo sl desempefio de sus labores dentro
de le& empresa.



b- Reduciremos los gastos a la empresa en cuanto al personal
encarzado del manejo y mantenimiento de los procesos que estén
involucrados en la elaboracién de una planilla., Puesto que el
sistema realizard los procesos necesarios de forma automdtica,
por lo cual, la empresa no tendréd la necesidad de adquirir un
personal capacitado para el manejo de la informacién ya que apro-
vecharemos los recursos que nos brinda la misma empresa en cuanto
a personal. Al formar un equipo de trabajo, el cual conocerd de
manera confiable todos los resultados esperados por nosotros en
cuanto al manejo de la informacién.

c- Reduciremos el volumen de trabajo en la empresa al estan-
darizar en forma general el uso de un solo lenguaje en todo el
gsistema de pago ya que la misma empresa contiene un equipo de hard-
ware S/34. Esto lo lograremos utilizando el mismo equipo de hard-
ware que se encuentra dentro de la empresa y utilizando solamente
un lenguaje de programacién de alto nivel ya que los programas que
reglizaremos para la empresa estarén en RPG II . Por lo cual no
serd necesario darle més volumen de trabajo a la empresa para
reunir lo necesario para la compra de un equipo lo cual no seré
beneficioso para la empresa porque aumentarfa los gastos en cuanto
al hardware.

Todos estos propbsitos serén logrados una vez que la empresa
implemente este sistema. Las dificultades que anteriormente sufrian
gerdn superadas y una vez que el sistema se encuentre en operacién
se comprobard mejor la eficacia del mismo.



B- Planteamiento -

El planteamiento del problema y su requerida solucién fue a
golicitud de la Gerencia del Banco Cafetero quien comprendiendo
la necesidad de-un sistema que satisfaciera cabalmente las nece-
gsidades de la empresa como lo son:

1- Crear un método que acilice la elaboracién de la plani-

lla de la empresa,

2- La realizacién de los procesos que intervienen en los
célculos de la planilla més répidamente.

3- Lograr un almacenamiento més eficaz y confiable de la
informacién que se requiera en los procesos que se tengen
que realizar conflos empleados.

4- Para los diferentes procesos involucrados con el cédlcu-
lo de la planilla quincenal de la empresa.

5- La obtencién de una informacidén més correcta, mds actua-
lizada y més adecuada que sirvea de ayuda a la administra-
cién a mejorar la calidad de decigiones y el control ge-
rencial.

6- La reducciédn de gastos innecesarios en cuanto a perso-
nal dentro de la empresa.

Esta solicitud nos vropone el disefio dé una aplicacidn que
rezistre los salarios devengados, descuentos voluntarios, lega-
les, informes legales y requerimientos.

Dentro de los medios con que se cuenta actualmente en la
empresa bancaria podremos utilizar el computador sistema 34 con
128 k de memoria y 128 M de capacidad en disco, para poder rea-
lizar en forma automatizada los diferentes procesos en el siste-
ma proopuesto,

En cuanto & la programacidn, se pidid que &sta fuera hecha
en lenguaje RPG II para los efectos anteriormente mencionedos
dentro de los propésitos establecidos en el sisteme propuesto.



C- Objetivos

Los objetivos del sistema propuesto estdén orientados més
que nada en brindar informacién actualizada en lo que se refiere
en cuanto a salarios devengados por el empleado, descuentos vo-
luntarios y legales, informes legales como lo son la Planilla
Pre-elaborada de CSS, el anexo 03, Ministerio de Hacienda y Te-
soro Nacional, XIII mes, vacaciones, algunos de ellos plasmados
a corto, mediano y largo plazo.

D- Entrada al 3istema

1- Registro de empleados nuevos

Este formulario se utiliza para los casos en que se con-
trate un nuevo empleado y haye que registrar su informacién en
el archivo maestro; o cuando se desea modificar alguna informa-
cién de un empleado existente. Ver figura 1.

2- Registro de descuentos

Este formulario se utiliza para registrar los descuentos
nuevos en el archivo de acreedores., Un empleado puede tener has-
ta siete tipos de descuentos diferentes, siempre que el total
de estos, no exceda lo estipulado por la ley. Ver figura 2,

3- Registro de modificaciones

Este formulario se utiliza para realizar las modificaciones
que pueda sufrir el salario base en el pago de la planilla quin-
cenal ‘en concepto de horas extras, bonificaciones, otros ingre-
sos, vacaciones, renuncia, ausencias justicicadas, sélo se uti-
liza si existe algunos de estos casos. Ver figura 3.

4~ Registro de acreedores
Este formulario se utiliza para registrar los acreedores
que afectardn al salario de los diferentes empleados,
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E- Salidas del Sistema
Los reportes y listados producidos por el Sistema de Planilla
ge clagifican en dos categorias:

1- Ligtados de Control

Son el conjunto de listados que reflejan los valores calcula-
dog por el Sistema de Planilla gue acompafia cada accibén de pago.
Estos son modificaciones a la planilla, planilla General, plani-
lla detallada por empleado, comprobasnte de pago, control de des-
cuentos efectuados por acreedor, comprobante de contabilidad y
planilla de pagos.

De estos listados se sacard copia y se utilizarédn como res-
paldo y estard a disposicién de la Auditoria para su verificacién.

2- listados a requerimiento

Son aquellos reportes que se producen cuando son requeridos
por la Gerencia o cualquier otro departamento. Se pueden solicitar
en cualquier dfa con fines estadfsticos, principalmente estos son:
codificacién de impuestos, anexo 03, Comisién Bancaria, Histdérico
de pagos por empleado, Listado de modificaciones, Andlisis de cos-
tos, Planilla Pre-elaborada, Control de vacaciones, Control de
descuentos voluntarios a empleados.

Degcripeidn de Listados

- Cogtos por seccibén y departamento

Detalla los galarios devengados por cada empleado en lo que
va del afio en concepto de salario reguler, horas extras, bonifi-
caciones, otros ingresos, renuncia y vacaciones.

- Andlisis de Costos-Planilla
Resumen de los totales por seccidén y departamento del lista-
do anterior (costos por seccién y departamento).



- Anexo 03 Ministerio de Hacienda y Tesoro.
Declaracidén del Impuesto sobre la Renta retenido a cada em-
pleado en el afio.

- Control de descuentos voluntarios a empleados
Lista por mimero de empleado, todos los descuentos que se le
rebajan a cada empleado sin incluir los decuentos legales.

- Comprobante de contabilidad

Planilla de pagos. Lista del contenido de las comprobantes
de contabilidad que genera la planilla de pagos sin el nimero de
cuenta afectada. Forma parte de los listados de control.

- Control de vacaciones
Lista los perfodos y cantidad de dfas de vacaciones a que
tiene derecho los empleados con un minimo de servicio de un afio.

- Salarios y gravémenes del Sistema Bancario Nacional

Informe que se debe presentar trimestralmente a la Comisién
Bancaria Nacional con la cantidad de empleados nacionales y ex-
tranjeros que devengan ingresos de acuerdo con un rango fijado
por ellos.

- Certificacién de impuestos

Informe Anual de los ingresos devengados por cada empleado
vy los impuestos de seguro educativo e Impuestos sobre la Renta
retenido para cada concepto.

- Control de descuentos efectuados por acreedor

Lista de descuentos efectuados a los empleados en el pago
de planilla quincenal o pago Extraordinario ordenado por acreedor.
Forma parte de los listedos de Control.



- Histéricos de pagos

Listados de los pagos efectuados a todos los emnleados, se-
gin se han ido efectuando en el afio,

- Histérico de pago por empleados

Resumen de los pagos efectuados por cada empleado en el afio,

~ Modificaciones a la planilla

Lista las modificaciones que se deben hacer a la planilla
quincenal, si es el caso.

3i se trata de pagos estraordinarios, indica los aspectos
que se deben considerar para efectuar ese pago.

- Planilla det2llada por empleado
Detalla minuciosamente cmrda asvecto por el cual el empnleado
estd devensgando ingreso en ese pago vy las deducciones legales y

voluntarias que se le efectdan. Forme parte de los Listados de
Control.

- Planilla General

Detalla los totales de ingresos y descuentos que correspon-
den al pazo que se efectuard a cada empleado. Forma parte de los
Ligstados de Control.

- Planilla mensual, cuotas, aportes e Impuesto sobre la
Renta- Caja de Segﬁro Social
Detalla los ingresos devengados en el mes por los empleados,
a los cuales se les deduce las diferentes cuotas y aportaciones
que cobra la Caja de Seguro Social, Impuesto sobre la Renta rete=

nido,



- Comprobante de pago

Contiene la misma informacién que la Planille General presene
tada en forma de Comprobante de Pago. Forma parte de los Listados
de Control.

F- Requerimientos:
El sistema propuesto contard con los siguientes requerimien-

tos de recursos humanos y materiales.
1- Recursos Humanos

Técnico

a- 1 cabtador

b- 2 programadores
c- 1 operador

Administrativo

a- 1 secretaria

b- 1 sub-Gerente

c- Gerente Administrativo

2~ Material

a- Papeleria

b- Discos Magnéticos

¢c- Impresora de 320 CPS
d- S/34 IBM
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C- Explicacién del Diagrama Particular

1- Mantenimiento de Archivos Permanentes
Diagrama Particular de Generales del Empleado:

Para que un empleado nuevo pueda empezar sus labores como tra-
bajador dentro de la empresa debe existir un contrato previo entre
el banco y el empleado; en el cual se va a hacer constancia del car-
go que ocupard, el salario neto a devengar, la jornada de trebajo,
fecha de incorporacién al trabajo y otras condiciones o cléusulas
reguladas dentro de una empresa. Una vez efectuado el contrato de
trabajo, la secretarfa de la sub-gerencia administrativa le confec-
ciona al nuevo empleado el registro de empleados nuevos, Ver fig. 1.

Los datos del empleado se obtienen atravez del formulario de
empleados nuevos, el cual el empleado llena y le proporciona al sis-
tema la informacién necesaria sobre los datos personales del emplea-
do.

Ademds, se deben obtener los diferentes descuentos que afecta-
rén al empleado, tanto los lezales, como aquellos fuera de los lega-
les, habiendo presentado la carta de descuentos pertinentes. Para es-
to, la secretaria de la sub-gerencia administrativa le suministra al
empleado el formulario de acreedores, en el cual se registrarén los
degscuentos que afectarén el salario del empleado.

Despuds de haberse llenado todos estos documentos de entrada, la
gsecretaria de la sub-gerencia los lleva al gerente de la administra-
cibén quién serd la persona encargada de revisarlos y firmarlos en
sefial de su aprobacién. Luego de ser aprobado estos documentos por
la gerencia administrativa, son llevados al departamento de procesa-
miento de datos para la captura de informacién en el cual se haré
consul?a de un programa codificado en RPG II.



- En caso tal de que el empleado no exista se registra su in-
formacidén en el archivo maestro pertinente ya sea de empleados,
acreedores y vacaciones,

- BEn caso tal de que el empledo exista solo se registra la
informacién que se desea modificar en el archivo maestro.

Una vez captados los datos, se emite un listado con todos
los registros creados, actualizados o eliminados los cuales deben
ser revisados para determinar sus errores y permitir su arreglo
inmediato (luego de haberse revisado y corregido los errores, si
ge dan los casos) ge deben archivar en su carpeta correspondiente.



2- Planilla Quincenal:

Una vez incorporado el empleado dentro de la empresa, se le
confecciona una tarjeta de tiempo para llevar un control sobre las
horas regulares y las horas extras que los empleados registraban
siempre y cuando separando las horas extras de las horas de traba-
jo regular. Después de esto, el contable de la empresa deberé su-
mar por separado las horas extras efectuadas bajo cada tarifa de
gobretiempo: 1.25, 1.50, 2.50, 2.65 para efectuar posteriormente
los cdlculos correspondientes a las horas de trabajo (regulares o
extras). Luego de haber recopilado esta informacién se debe tam-
bién registrar todos los ingresos extras que van a devengar el
empleado dentro de la empresa como, por ejemplo, bonificaciones, va-
caciones, renuncia y otros ingresos los cusles se van a pagar en
egsa misma quincena y es a la secretaria de la sub-gerencia adminis-
trativa quien va a gser la encargade de elaborar el registro de mo-
dificaciones. Ver fizura #3.

Al salario base del empleado, luego una vez confeccionado, 1la
gecretarfa administrativa los lleve para que el gerente administra-
tivo los revise y firme en sefial de aprobacién.

Posteriormente, le secretarfa administrativa se apersona al
devartamento de procesamiento de datos con los documentos aproba-
dos y después un integrante del equipo de desarrollo serd el en-
cargado de desenvolverse como captador de datos (ya que estarf ca-
pacitado para ejercer el puesto). Al ser procesada egsta informa-
cibén el sistems de planilla emite un listado contra el cual se re-
visan los registros y se recaptura la informacién si hay que corre-
gir o agregar registros. Al haberse realizado todos estos procedi-
mientos, la planilla egtd lista para correrse ya que esta deberd
ser corrida el mismo dfa en que se entraron las modificaciones,

Una vez lista la planilla, el jefe del departamento de procesa-
miento de datos serd el encargado de manejar el gsigstema el cual va
a generar autométicamente los comprobantes de pagos y los listedos
de control, con la informacién del listado "comprobante de conta-
bilidad-planilla de pagos",



Con la informacién del listado de "comprobantes de contabili-
dad-planilla de pago" se elabora la contabilidad de la planilla y
se le entrega todo el conjunto de listados de control para ser
firmados por el sub-gerente de la administracién. Luego se procede
a lo siguiente:

1- Se devuelve los comprobantes de contabilidad firmados para
que al dfa siguiente, cuando se distribuya los comprobantes de pa-
go, la secretar{a confeccione el cheque de la gerencia por el valor
de la planilla, el cual es entregado al cajero junto con una copia
del listado "planilla generel" para que sirva de referencia y pue-
da efectuar el pago efectivo a cada empleado.

2- Los originales de los listados de control deberdn ser mi-
crofilmados y sacar una copia de cada uno, la cual estard a dispo-
gicibén de la auditor{a para su verificacién final.

3- Una copia del listado "planilla detallada" deberd ser ar-
chivado en la carpeta de cada empleado.

4- Cada empleado presentard para su cobro el comprobante de
pago al cajero, el cual debe estar firmado por el empleado benefi-
ciario o en su ausencia, por une persona previamente autorizada
por é1, E1l cajero guarda el original y devuelve la copia al em-
pleado cuando finaliza el pago, sella el cheque de gerencia de la
planilla y lo envia en un "corte de caja"™ a procesamiento de datos
para que forme parte del movimiento de contabilidad del dfa, Los
originales de comprobantes de pagos se envian al centro del dia.
Los originales de comprobantes de pagos se envian al centro de do-
cunentacibén para que sean archivados.



3~ Pazos Extraordinarios

Los pagos extraordinarios que realiza la empresa a los traba-
jadores por prestar sus servicios dentro de ella se pueden hacer
en cualquier dfa laborable del mes, ya& que dentro de esta denomina-
cién se considera todo tipo de pago que forsozamente no pueda ser
inclufda dentro de una planilla quincenal como lo son; bonifica-
ciones, otros ingresos, vacaciones o renuncia que la empresa le
otorga al trabajador. Como este procedimiento es independiente de
la planilla, la secretaria administrativa serd la encargada de
elaborar al empleado el registro de modificaciones, luego de esto,
lo lleva al sub-gerente de la administracién para que los revise
y dé la firma de aprobacién por el pago acordado. Una vez dada la
firma de aprobacién, la secretaria administrativa se apersona al
departamento de procesamiento de datos para la captura de infor-
macién de las modificaciones del empleado y asf{ obtener los lis-
tados de modificaciones para que sean verificados y corregidos
por un auxiliar de personal quien después le entregard a la secre-
taria administrativa los comprobantes de pago y listados de con-
trol para que sean revisados y conjuntamente con la contabilidad
por el sub-gerente de la administracién para dar firma de aproba-
cibén por el tipo de pago. Una vez hecho esto, se apersona un per-
gsonal auxiliar pera retirar los comprobantes de pagos de la sub-
gerencia y distribuirlos a los empleados para que estos puedan
hacer su comprobante efectivo en la caja. Posteriormente la cajera
le entregard al empleado una copia del comprobante y el original
se archivard en su carpeta correspondiente a las modificaciones.



4- XIIT MES

El décimo tercer mes es una bonificacidn especial decretada
por el Gobierno y consiste en el reconocimiento de un mes de sala-
rio adicional a los doce meses de salario gque recibe el empleado
durante todo el afio o un dfa de salario por cada (11) dias o frac-
cién de trabajo efectivo continuo o discontinuo,

Para realizar el pago del décimo tercer mes dentro de la em-
presa, la secretaria administrativa elabora los registros de mo-
dificaciones para luego ser llevados al sub-gerente administra-
tivo para que sean revisados y firmados, después la secretaria se
apergsona al departamento de procesamiento de datos pera que sean
generados los comprobentes de vago y los listados de control una
vez hecho esto., Posteriormente se aversona un auxiliar de perso-
nael vara elaborar la contabilidad. Se llevan a la gerencia los
comprobantes de vagos para que seen revisados conjuntamente con
la contabilided por el sub-gerente administrativo y dé la firma de
aprobacibén. Ya realizado estos procedimientos, un personel auxiliar
recoge los comprobantes y los distribuye entre los diferentes em-
vleados pera cada uno de ellos y éstos puedan hacer su comproban-
te efectivo en la caja, ya que una copia del comprobante le serd
entregada al ampleado y el original del comprobante que serd lle-
vaede a su carpeta correspondiente.



D-

Instructivo de Procedimiento

1- .Codificaciébn

a-

b-

Formulario de Acreedores
Se utiliza para el registro de acreedores. La forma en
que se codificard este formulario es la siguiente:

Ndimero de Empleado

Consta de 4 dfgitos (numérico) donde los vrimeros indi-
can el nimero de Departamento al cual pertenece el em-
pleado, Los dos dfgitos restantes son asignados en for-
ma ¥Ynica y en orden secuencial ascendente.

C8digo de Acreedor
Se asignard un nmimero de dos dfgitos de acuerdo al tipo
de acreedor. Se aceptarén hasta 7 acreedores diferentes.

Ndmero de Descuento
En esta casilla se asignard un dfgito (numérico) que co-~
rresponderd al del acreedor especificado,

Formulario de Descuento

Como se egpecificéd en el manual anterior, este formulario
se utiliza para adicionar nuevos descuentos a un empleado,
Los campos que contiene gerén:

Apertura, Modificacién

Estos campos se llenarén dependiendo de la accién que se

tomard con este descuento.

Apertura: si se va a crear,

Modificacidn: Si se va a cambiar informacién en los des-
cuentos del empleado



Nﬁme;p de FEmpleado
Consta de 4 digitos y serd el mismo especificado en el re-
gistro de empleado.

Cédigo de acreedor
BEg de 2 digitos y corresponde al que se le ha asignado al
acreedor en el formulario de acreedores.

Nimero de Descuento
Numérico de una posicién. Es el nimero asignado al descuen-
to por acreedor en el formulario de acreedores.

TDESC
Numérico de 3 posiciones y representa el tipo de descuento
asignado

NCUOTA
Numérico de 3 posiones. En estas casillas se colocard el ni-
mero de cuotas asignadas,

IDEUDA
Numérico de 8 posiciones, 2 decimales. Aqui se colocard la
deuda inicisl del emplesdo.



DESCTO
Numérico de 7 posiciones con 2 decimales. Se coloca el va-
lor o cantidad del descuento.

CDEUDA
Numérica de 8 posiciones con 2 decimales. Casilla correspon-
diente a la cantidad en la Deuda Cancelada.

CUOTAP
Numérica de 8 posiciones. Se colocard aquf el mimero de
cuotas pendientes.

ULCUOT
Numérica de 7 posiciones con 2 decimales. En esta posicién
se llena con el valor de la dltima cuota.

PDEUDA
Numérico de 8 posiciones con 2 decimales. Se coloca el mon-
to de la deuda pendiente.

PERDES
Numérico de 1 posicién. Representard el perfodo del descuen-
to.
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E-

Caducidad de documentos fuentes:

1=

Registro de empleados nuevos

Los datos que contenga este formulario son captados cada 15
dias. Una vez captados los datos, son utilizados para rea-
lizar las revisiones correspondientes con los reportes de
salida., Este tiempo ha sido prestablecido por la gerencia
administrativa con un lapso no mayor de 20 dias.

Formulario de Acreedores

Este formulario permanecerd en el area de captacién 15
dfas. Después de verificada la captacidn son considerados
caducos,

Formulario de Descuentos
Este formulario se maneja paralelamente al formulario de
Areedores.

Formulario de Modificaciones

Este formulario es requerido sélo en circunstencias ya es-
tablecidas. Por lo tanto dependiendo de la modificacién,
as{ mismo se ajustard su tiempo de caducidad. Pero no pasa-
réd de 15 dfas dentro del 4rea de captacién.

Todos estos formularios una vez terminado su perfodo de reten-

cibén son destinados a los archivos de la empresa donde servi-
rén de reaspaldo.



MANUAL DE CAPTACION
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- Exnlicacidén del Diazrama Particular

1- Mantenimiento de Archivos Permanentes
Diagrama Particular de Generales del Empleado:

Para que un empleado nuevo pueda empezar sus labores como tra-
bajador dentro de la empresa debe existir un contrato previo entre
el hanco y el empleado; en el cual se va a hacer constancia del car-
go que ocupard, el salario neto a devengar, la jornada de trebajo,
fecha de incorporacién al trabajo y otras condiciones o cléusulas
reguladas dentro de una empresa. Una vez efectuado el contrato de
trabajo, la secretarfa de la sub-gerencia administrativa le confec-
ciona al nuevo empleado el registro de empleados nuevos., Ver fig. 1.

Los datos del empleado se obtienen atravez del formulario de
empleados nuevos, el cual el empleado llena y le proporciona al sis-
tema la informacién necesaria sobre los datos personales del emplea-
do.

Ademds, se deben obtener los diferentes descuentos que afecta-
rén al empleado, tanto los lezgales, como aquellos fuera de los lega-
les, habiendo presentado la carta de descuentos pertinentes. Para es-
to, la secretaria de la sub-gerencia administrativa le suministra al
empleado el formulario de acreedores, en el cual se registrarén los
descuentos que afectardn el salario del empleado.

Después de haberse llenado todos estos documentos de entrada, 1le
secretaria de la sub-zerencia los lleva al gerente de la administra-
cién quién serd la persona encargada de revisarlos y firmarlos en
sefial de su aprobacién. Luego de ser aprobado estos documentos por
la gerencia administrativa, son llevados al departamento de procesa-
miento de datos para la captura de informacién en el cual se hard
consulta de un programe codificado en RPG II,



- En caso tal de que el empleado no exista se registra su in-

formacidén en el archivo maestro vertinente ya sea de empleados,

acreedores y vacaciones.

- En caso tal de que el empledo exista solo se registra la

informacidén que gse desea modificar en el archivo maestro.

Una vez captados los datos, se emite un listado
los registros creados, actualizados o eliminados los
ser revisados para determinar sus errores y permitir
inmediato (luego de haberse revisado y corregido los

con todos
cuales deben
su arreglo

errores, si

se dan los casos) se deben archivar en su carpeta correspondiente,



2- Planille Quincenal:

Una vez incorporado el empleado dentro de la empresa, se le
confecciona una tarjeta de tiempo para llevar un control sobre las
horas reculares y las horas extras que los empleados registraban
siempre y cuando separando las horas extras de las horas de traba-
jo regular. Después de esto, el contable de la empresa deberd su-
mar por separado las horas extras efectuadas bajo cada tarifa de
sobretiempo: 1.25, 1.50, 2.50, 2.65 para efectuar posteriormente
los cdlculos correspondientes a las horas de trabajo (regulares o
extras). Luego de haber recopilado esta informacidén se debe tam-
bién registrar todos los ingresos extras que van a devengar el
empleado dentro de la empresa como, por ejemplo, bonificaciones, ve-
caciones, renuncia y otros ingresos los cueles se van a pagar en
esa misme quincena y es a la secretaria de la sub-gerencia adminis-
trativa quien va a ser la encargade de elaborar el registro de mo-
dificaciones. Ver figura #3.

Ml salario base del empleado, luego una vez confeccionado, 1sa
secretarf{a administrativa los lleva vara que el gerente administra-
tivo los revise v firme en sefial de aprobacién.

Posteriormente, 1a secretarfa administrativa se aversona al
departamento de procesamiento de datos con los documentos aproba-
dos y despuds un integrante del equipo de desarrollo serd el en-
cargado de desenvolverse como captador de datos (ye que esterd ca-
vacitado para ejercer el puesto). Al ser orocesada esta informa-
cidn el sistems de planilla emite un listado contra el cual se re-
visan los registros y se recaptura la informacién si hey que corre-
gir o agregar registros., Al habherse realizado todos estos procedi-
mientos, la planilla esté lista para correrse yea que esta deberd
ger corrida el mismo dia en cue se entraron las modificaciones.

Una vez ligta la planilla, el jefe del departamento de vprocesa-
miento de datos serd el encargado de manejar el sistemsa el cual va
a generar autométicamente los comprobantes de vagos y los listados
de control, con la informacién del listado "comprobante de conta-
bilidad-planilla de pagos".



Con la informacidn del listado de "comnrobantes de contabili-
ded-planilla de pago" se elabora la contabilidad de la planilla y
se le entrega todo el conjunto de listados de control para ser
firmados por el sub-gerente de la administracién. Luego se procede
a lo siguiente:

1- Se devuelve los comprobantes de contabilidad firmados para
aque al dfa siguiente, cuando se distribuya los comprobantes de pa-
go, la secretarfia confeccione el cheque de la gerencia por el valor
de la planilla, el cual es entregado al cajero junto con una copia
del listado "vnlanilla general" para que sirva de referencia y pue-
da efectuar el pago efectivo a cada eripleado.

2- Los originales de los listados de control deberédn ser mi-
crofilmados y sacar una copia de cada uno, la cual estard a dispo-
gicidn de la auditorfa para su verificacién final.

3- Una copia del listado "planilla detallada" deberd ser ar-
chivado en la carpeta de cada empleado,

4- Cada empleado presentard para su cobro el comprobante de
pago al cajero, el cual debe estar firmado por el empleado benefi-
ciario o en su ausencia, por unea persona previamente autorizada
vor é1. E1 cajero guarda el original y devuelve la copia al em-
pleado cuando finaliza el pago, sella el cheque de gerencia de la
planilla y lo envia en un "corte de caja" a procesamiento de datos
parse que forme parte del movimiento de contabilidad del dfa, Los
originales de comprobantes de pagos se envian al centro del dia.
Los originales de comprobantes de pagos se envian al centro de do-
cunentacién para que sean archivados.



3- Pazos Extraordinarios

Los pagos extraordinarios que realiza la empresz e los traba-
jadores vor prestar sus servicios dentro de ella se pueden hacer
en cualquier dfa laborable del mes, ya que dentro de esta denomina-
cién se considera todo tipo de pago que forsozamente no pueda ser
inclufda dentro de una planilla quincenal como lo son; bonifica-
ciones, otros ingresos, vacaciones o renuncia que la empresa le
otorga al trabajador. Como este procedimiento es independiente de
la planilla, la secretaria administrativa serd la encargada de
elaborar al empleado el registro de modificaciones, luego de esto,
lo lleva al sub-gerente de la administracidén para que los revise
v dé la firma de aprobacién por el pago acordado. Una vez dada la
firma de aprobacién, la secretaria administrativa se apersona al
departamento de procesamiento de datos para la captura de infor-
macién de las modificaciones del empleado y asi obtener los lis-
tados de modificaciones pare que sean verificados y corregidos
por un auxiliar de personal quien después le entregard a la secre-
taria administrativa los comprobantes de pago y listados de con-
trol para que sean revisados y conjuntamente con la contabilidad
por el sub-gerente de la administracién para dar firma de aproba-
cién por el tipo de pago. Una vez hecho esto, se apersona un per-
sonal auxiliar vaera retirar los comprobantes de pagos de la sub-
gerencia y distribuirlos a los empleados para que estos puedan
hacer su comprobante efectivo en la caja. Posteriormente la cajera
le entregard al empleado une copia del comprobante y el original
ge archivard en su carveta correspondiente a las modificaciones.



4- XITIT MES

E1l décimo tercer mes es una bonificacidén especial decretada
por el Gobierno y consiste en el reconocimiento de un mes de sale-
rio adicional a los doce meses de selario que recibe el emnleado
durante todo el afio o un dfa de salario por cada (11) dias o frac-
cibén de trabajo efectivo continuo o discontinuo.

Para realizar el pago del décimo tercer mes dentro de la enm-
presa, la secretaria administrativa elabora los registros de mo-
dificaciones para luego ser llevados al sub-gerente administra-
tivo para que sean revisados v firmados, despnés la secretaria se
aversona al devartamento de procesamiento de datos vara que sean
generados los comprobantes de vago vy los listados de control una
vez hecho esto., Posteriormente se aversona un auxilisr de perso-
nal v=ra elsborar la contabilidad., Se llevan a le gerencia los
comnrobantes de vagos para que sean revisados conjuntamente con
la contabilided por el sub-gerente administrativo y dé la firma de
aprobacibén. Ya realizado estos procedimientos, un nersonal auxiliar
recoge los comprobantes y los distribuye entre los diferentes em-
vleedos para csda uno de ellos y éstos puedan hacer su comproban-
te efectivo en la caja, ya que una copia del comprobante le seri
entregada al ampleado y el original del comvrobante que seri lle-
vada a su carveta corresvondiente.
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Formato de los datos a captar

A continuacién enumeramos los formatos o documentos fuentes
utilizados para la captura de la informacién. Tambien se ex-
plican los casos en que son utilizados,

1 Registro de empleados nuevos

Este formulario se utiliza para los casos en que se contrate
un nuevo empleado y haya que registrar su informacién en el
archivo maestro; o cuando se desea modificar alguna informa-
cién de un empleado existente. Ver figura 1.

2 Registro de descuentos

Este formulario se utiliza para registrar los descuentos nue-
vos en el archivo de acreedores. Un empleado puede tener hasta
giete tipos de descuentos diferentes, siempre que el total de
éstos, no exceda lo estipulado por la ley. Ver figura 2.

3 Registro de modificaciones

Este formulario se utiliza para realizar las modificaciones
que pueda sufrir el salario base en el pago de la planilla
quincenal en concepto de horas extras, bonificaciones, otros
ingresos, vacaciones, renuncia, ausencias justificadas, sélo
ge utiliza si existe algunos de estos casos. Ver figura 3.

4 Registro de acreedores
Este formulario se utiliza para registrar los acreedores que
afectardn el salario de los diferentes empleados.
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Equipo utilizado para la captacién.

Los datos obtenidos regularmente através de los formula-
rios son dirigidos principalmente a la actualizacién o crea-
cién de los srchivos que afectan a la planilla. Por lo tanto
tienen que pasar por un proceso de captacién en el cual el
sistema recibe estos datos.

El actual equipo Sistema 34, ademds de manejar automé-
ticamente los procesos del sistema de planilla, brinda a-
través de las pantallas de sus terminales un eficiente me-
dio de captacién.

A continuacién hacemos referencia al equipo utilizado
para esta funcién con el fin de que se conozcan sus posibi-
lidades, ventajas y caracter{sticas que posee,

Sistema 34 de IBM

Capacidad de memoria 128 K
Disco magnético no
removible U
1. Capacidad 63.9 MB (63,905,792 Bytes)
- total
2. Larzo del sector 256 Bytes
3. Ndmero de cilindros 354
4. Bytes/Cilindros 180,224
5. Nimero de Drives (2) * para 128.4 MB
6. Taza de transferencia
de datos 103 K/SCC

7. Tiempo de acceso en
milisegundos (de un
cilindro a otro) 9
promedio 27
méximo 45.2
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Terminales: (S251 y S291)

1. Teclado
- teclas alfabéticas
- teclas numéricas
- teclas programables
- teclas funcionales (de operacién).

2. Pantalla
* matriz: 24 * 80 : 1920 caracteres
- nimero de caracteres: 96 (maydsculas y mimisculas)
- representacién de caracteres: 8 * 16 puntos
- atributos de despliegue:
intensidad (normal o alta)
invigible (non-display)
parpadeo (blink)
geparador de columnas
imagen de reversa (reverse image),

Impresora: (5211)

Modelo 1 Modelo 2
Velocidad 160 LPM 300 LPM
Largo del renglén 132 pos 132 pos
Nimero de caracteres 68 68

Espacio Horizontal (10 caracteres * pulgada)
Espacio Vertical (10 u 8 lineas * pulgada).

i e— o —



¥~ Formatos en que son captados los datos:

1- Regigtro de empleados nuevos

Campo Tipo Long. Dec. Explicacidn
NOMEM1 A 14 0 Apellido del Empleado
NOKEM2 A 14 0 Nombre del Empleado
IDNR A 11 0 Identificacidén del empleado
NSS N 7 0 Nimero de Seg. Social
CODRTA A 3 0 C8digo de Renta que pertenece
DP N 6 2 Deduccién Personal
DEP N 2 0 Cantidad de Devendientes
CODEXC N 2 0 C8digo de Excepciones
35X0 A 1 0 Sexo
EC A 1 0 Estado Civil
FENAC N 6 0 FPecha de Nacimiento
NAC A 2 0 Nacionalidad
PING N 6 0 Fecha de Ingreso
CARGO N 3 0 Cargo que ocupa
UTo N 2 0 Ultimo t{tulo obtenido
RH N 4 2 Rata por Hora
SDB N 6 2 Salario Diario Base
SBO N 7 2 Salario Base Quincenal
SBM W 7 2 Salario Bage Mensual
N N 3 0 Dfas trabajados
IAC N 7 2 Impuesto Anual Acumulado
ACI N 7 2 Acumulado de Ingreso Anual
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> =

Long.

D D NM NV = 0 N ©® ®O® o O oo o o @

-
o

Dec.

O O 0O O OO O O MNMMNMMNMMN MMNMNDMNN NN

Explicacidn

Total ingreso XIII mes
Acumulado de pago
Acumulado 52lario Regular
Acumulado de Horas Extras
Acumulado de Bonificaciones
Acumulado de Otros ingresos
Acumulado de Seg. Educ.
Acumulado de Seg. Educ.
Acumulado de Vac. Pagadas
Acum. de Seez. Educ. Vac.
Acumulado Trimestral sal.
Perfodo de vacaciones

Dfas de incapac. afio pres.
Dfas incapac. afio anterior
Tardanzas Anuales

Ausencia Anual

Permiso Anual .
Observaciones del empleado
Estado del empleado



2- Registro de Descuentos

Campo

TDE3C

NCUOTA
IDEUDA
DESCTO
CDEUDA
CUOTAP
ULCUOT
PDEUDA
PERDES

Tipo

H 2 g 332 2 3 33

Long.

- ® N 0O ® N O W w

3- Registro de Acreedores

Campo
ACR1
ACR2
ACR3
ACR4
ACRS
ACR6
ACRT7
DE31
DES?2
DES3
DES4
DES5
DES6
DES7

Tipo
N

=
22249 23 32 33

=

=

Long.

2

- b b D  aa A DY NN NN

Dec.

O NNV O NN NN OO

Dec,
0

O O O O O O O oo o oo o o

Explicacidn

Tipo de Descuento
Ndmero de Cuotas
Deuda Inicial

Valor del Descuento
Deuda Cancelada
Cuotas Pendientes
Valor de dltima cuota
Deuda pendiente
Perfodo del descuento

Explicacién

c8digo de Acreedor
c8digo de Acreedor
c8digo de Acreedor
C8digo de Acreedor
C8digo de Acreedor
C8digo de Acreedor

~N OV Py =

C8digo de Acreedor
Numero del descuento
Ntimero del descuento
Nimero del descuento
Némero del descuento
Ndimero del descuento
N¥mero del descuento
N&mero del descuento

= o\ R W o -



G- Entregas al Computador

El departamento de Contabilidad tiene la responsabilidad
de entregar al centro de cémputo la informacién referente al
empleado de 24 a 48 horas antes de la fecha de pago. Por e-
jemplo, si el d{a de pago es el dfa 15, entonces se debe
enviar los datos para su procesamiento de datos el dfa 13 o
14. En caso que después del cierre de la planilla se produz-
can sobretiempos o excepciones, éstas se pagarén en el sala-
rio de las siguientes quincenas.

Cuando el proceso de la planilla implique el manejo de
documentos que pudieran extraviarse ge deberd utilizar un
recibo o0 memorandum que ampare el envio, manejo o recepcidn
de dichos documentos. Una vez procesada la informacién ésta
deberd ser sellada como distintivo entre la informacién in-
cluida y la informacién no procesada.
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A. DIAGRAMA DEL PROCESO ELECTRONICC
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B- Definicién de un programa

Programa "Creado"

El nombre del mismo programa se autodocumenta por s{ mismo.
No se ha utilizado ningdn tipo de formato especial utilizado en la
formacién de claves para programas.

El objetivo de este programa es crear el archivo temporal,

PREOX3, que contiene los registros tipo 0, 1, 2, 3 de la planilla
Pre-elaborada,

Explicacién

Este programa primero verifica que se halla corrido la dltima
quincena del mes en el archivo PARAM, si no se ha corrido se emite
el mensaje de error, "No.se ha corrido dltima quincena del mes", ¥y
no se permite correr el proceso de planilla Pre-elaborada. Si suce-
de lo contrario, se lee el archivo PREOXS y se encadena PREOX,
MASEMP, para ver los pagos que no se computan para Seguro Social y
Seguro Educativo, en cuyo caso suman como otros ingresos, Si el em-
pleado es nuevo, " N", se mueve "A" al campo de estado en MASEMP y
se crea el registro tipo "2"; gi el empleado estd activo se crea
un registro "1",

Se lee el archivo PREOX, para comparar los ingresos que deven-
gan Seguro Social, *(mes antepasado contra mes pasado); si son igua-
les, se suman al total SATARIOS IGUALES; si son diferentes; se su-
man al total SALARIOS NUEVOS, y se crean registros tipo "1". Si se
trata de un empleado que estd inactivo, se utiliza una-subrutina
para investigar los dfas que tiene de estar inactivo de la siguien-
te manera:

Se toma la fecha de la consola y la fecha de renuncia que es-
t4 en el archivo PAGOS; 3i la diferencia de esta es mayor o igual
a 60 dfas, el empleado se declara como tipo "3", de lo contrario
el empleado se declara con salario cero y como tipo "1",



Nota: Registro tipo O, contiene los toteles de empleados elimina-
dos, salarios nuevos, salarios que no cambian, casos de excepcién,
monto de impuesto sobre la renta y décimo tercer mes. Registro
tipo 1, bajo esta denominacién se declaran a los empleados cuyo
ingreso ha sufrido modificaciones durante el mes, Registro tipo 2,
con este c6digo aparecen los empleados nuevos. Registro tipo 3,
este c8digo identifica a los empleados eliminados.
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D. DISENO DE REGISTROS
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MANUAL DE OPERACION
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Descripcién General de Proceso
Programa: "SCREAD"

Objetivo: Este programs tiene como objetivo crear el archivo de a-
creedores ACREED

xplicacién: La informacién referente es introducida através de la
pantalla. Se crea el archivo ACREED que contiene la deu-
da del empleado con sus diferentes acreedores, La infor-
macién creada pasa a un proceso de validacién, si ocurre
algin error se despliega el mensaje correspondiente al
error v se brinda la oportunidad al usuario de introdu-
cir la informacién correcta. Ademds se crea el archivo
temporal TACT que contiene a aquellos nuevos acreedores
que han sido incorporados al archivo., Posteriormente,
este archivo produce una informacién con los nuevos a-
creedores,
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CLAVE DEL
PROGRAMA: SCREAD
MENSAJES

Cédigo de empleado
existe

Error cédigo
acreedor

Nimero de ehpleado
no existe

MENSAJES

CAUSA

E1l empleado existe
en ls empress

Sobrepasé el formato
estipulado

En la empresa no
existe este empleado

ACCION

Grabar informacién

Verificar cbdigo de

acreedor

Verificar mimero de
empleado



Descripcibén General del Proceso

Programa: "CREACT"

Objefivo: Este programa tiene como objetivo crear o actualizar el
archivo maestro (MASEMP)

Como primer proceso este programa se encargard de desplegar la pan-
talla CREACTFM desde el archivo W3FILE donde se encuentran todas las
pantallas que se usan en cada programa.

Se introduce la opcién de crear o actualizar el archivo maes-
tro MASEMP (U~ Actualizar, A- Crear ). Ademés se introduce el nime-
ro de empleado, Con esta informacidn se hace una bisqueda en el ar-
chivo maestro., 3e verifica su existencia. En caso de que ocurra al-
gin error, gse despliega el mensaje correspondiente al error. Los
mensajes de error se tomardn del archivo "DE3CRI".

Si la opcién tomada sea:
U- Actualizar archivo maestro:

Primeramente se verifica si el empleado existe en el archivo
maestro. De no existir se envia el mensaje "NUMERO DE EMPILEADO NO
EXISTE". En caso contrario, el programa entra en el proceso de ac-
tualizacibén. La informacién del empleado obtenida desde la pantalla
ge valida y es grabada en el archivo. Si se da algin dato incorrecto
ge envia un mensaie de error.

b g
[

Crear registros nuevos:
Se verifica la no existencia del numero de empnleado. Si existe
se envia el mensaje de error "NUMERO DE EMPLEADO EXISTE",
De lo contrario se crea el recistro del empleado con la infor-
macidén obtenida desde la pantalla y se graba en el archivo maestro.
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MENSAJES

CLAVE DEL
PROGRAMA: CREACT

MENSAJE CAUSA ACCION
Ndmero de empleado no E1l empleado no Verificat nmimero
existe existe en la empresa de empleado
Nimero de empleado E1l empleado exigte Verificar nimero
existe en la empresa de empleado



FPormato de los archivos a usar
Programa "CREACT"
Archivo MASEMP: Es el maestro de empleados, Contiene los datos genera-

les del empleado que son bédsicos para correr la plani-
1la,

CAMPO TIPO LONG DEC. EXPLICACION
NUMEM1
NUMRID
DEPTON
SECCN
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NOMENM2
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B- Definicién de un Programa
Programa "CREADO"

Objetivo: El1 objetivo de este programa es crear el archivo temporal
PREOXS que contiene el acumulado de los pagos efectuados en el mes
anteriér ordenado por empleado.

El nombre del mismo programa se autodocumenta por si mismo. No
se ha utilizado ningdn tipo de formato especial utilizado en la in-
formacién de claves para programas,

El objetivo de este programa es crear el archivo temporal, PREOXS3
, que contiene los registros tipo 0, 1, 2 y 3 de la planilla Pre-ela-
borada.

Explicacién:

Este programa primero verifica que se haya corrido la dltima
quincena del mes, en el archivo PARAM, si no se ha corrido se emite
el mensaje de error, "NO SE HA CORRIDO ULTIMA QUINCENA DEL MES", vy no
gse permite correr el proceso de Planilla Pre-elaborada. Si sucede lo
contrario se lee el archivo PREOXS y se encadena PREOX, MASEMP, para
ver los pagos que no se computan para Seguro Social y Seguro Educati-
vo, en cuyo caso suman otros ingresos. Si el empleado es nuevo, "N",
se mueve "A" al campo de estado en MASEMP y se crea el registro tipo
n2n. gi el empleado estd activo se crea un registro "1".

3e lee el archivo PREOX, para comparar los ingresos que deven-
gan Seguro Social, (mes antevasado contra mes pasado); si son igua-
les, se suman al total SALARIOS IGUA S; si son diferentes; se suman
al total SALARIOS NUEVOS, y se crea un registro tipo "1". Si se trata
de un empleado que estd inactivo, se utiliza una subrutina para in-
vestigar los d{as que tiene de estar inactivo de la siguiente manera:

Se toma le fecha de la consola y la fecha de renuncia que esté
en el archivo PAGOS; si la diferencia de ésta es mayor o igual a 60
dfas, el empleado se declara con salario cero y como tipo "1",



Nota: Registro tipo 0, contiene los totales de empleados eliminados,

salarios nuevos, salarios que no cambian, casos de excepcidn,
monto de impuesto sobre la renta y décimo tercer mes. Registro tipo
1, bejo esta denominacibén se declaran a los empleados cuyo ingreso
ha sufrido modificaciones durante el mes. Registro tipo 2, con este
cb6digo aparecen los empleados nuevos. Registro tipo 3, este c8digo
identifica a los empleados eliminados.
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MENSAJES

CLAVE DEL
PROGRAIA: CREADO

MENSAJE CAUSA

13
No ge ha corrido dltima TLa dltima quincena

quincena del mes no se ha corrido

'

ACCION

Correr la quincensa
correspondiente



Formato de Archivog a ugar
Programa "CREADO"
Archivo Preoxs:

CAMPO TIPO LONG DEC EXPLICACION

CODREG Z9 1° 0 Cédigo de reg. de empleado

CTIVO 9 5 Ultimo dfgito del nidmero

NUMEM1 9 4 Ndmero de empleado

NUMENM2 9 1 Ultimo dfgito del nimero de
empleado para uso del Seguro
Social

NSS 9 7 Nimero de Seguro Social

IDNR A 11 Nimero de identificacién del
empleado

NOMEMA1 A 14 Apellido del empleado

NOMEM2 A 14 Nombre del empleado

SEXO0 A 1 Sexo del empleado

CODEXC 9 2 Codificacibén de excepciones

DEPTON 9 1 Codificacién del nimero de
departamento

DIPPI 9 2

TINGMP 9 7 2 Total de ingresos recibidos
por empleados

MIRMP 9 6 2

CODRTA A 3 Cédigo para la declaracidén de
Renta

MXTIII 9 7

MOIMP 9 7

OBSERV A 10 Obhservacidn
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SISTEMAS COMPUTACIONALES
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