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El sistema de nómina Sunset Manager se adapta a cualquier organización,
desde una empresa de servicios hasta una empresa de producción, tiene la
libertad de crear cualquier concepto de nómina, una vez generada la
nómina el sistema te permite visualizar una gama de reportes de gran
utilidad para el área de recursos humanos:

      - Mintra.
      - FAOV.
      - RNET.
      - Cambio de Salario IVSS.

El sistema consta de 5 pasos principales:
      1.   Creación de trabajadores.
      2.  Configuración de los conceptos de nóminas.
      3.  Cálculo de las nóminas.
      4.  Pago de nómina e impresión de recibos.
      5.  Visualización de reportes.

M Ó D U L O  D E  N Ó M I N A

Creación de
Trabajadores

Configuración de
procesos de nóminas

Valores manuales,
pre nómina y nómina

Visualización
de reportes.

Pago de nómina e
impresión de recibos



Creación de procesos básicos para el funcionamiento del sistema de
nómina. 

Maestros --> Procesos de Nóminas

Procesos de Nómina: Creación de todos los procesos de nóminas que se
usan en el sistema, se puede crear cualquier tipo de pago, nóminas
semanales, quincenales, vacaciones, préstamos, utilidades, cesta tickets y
cualquier otro tipo de nómina usada en la organización.
- Para crear un nuevo proceso, hacer clic sobre la palabra Nuevo.
- Coloque el nombre de la nómina, el periodo y marque la o las casillas de
verificación que correspondan al tipo de nómina que esté creando. 
- Clic al botón Guardar.
- Si desea eliminar un proceso de nómina, pulsar la tecla "Suprimir".
- Para crear los conceptos del proceso de nómina, hacer doble clic sobre
el nombre del proceso, se desplegará la siguiente pantalla: 



Conceptos: Formulario donde se configuran todos los conceptos de
nóminas como lo son: las asignaciones, deducciones y aportes, proceso
principal del sistema de él dependen todos los cálculos de las nóminas.
- Colocar el código, descripción, concepto (asignación o deducción), tipo
de concepto (cantidad, monto o total), cuenta contable.
- Construir la fórmula del concepto (no debe contener espacios en blanco).
- Marcar la o las casillas de verificación que correspondan.
- Clic al botón Guardar.

Observación: Los conceptos que aparecerán en los recibos de nómina son
los que tengan cargados el campo Tipo como "Total" y tengan marcada la
casilla de verificación "Aparece en recibo", esto aplica para los conceptos
que sumen y resten (asignaciones y deducciones).

Botón Personalizar: Sirve para crear variables acumuladoras.



Al hacer doble clic sobre un concepto en la grid, se abre la pantalla para 
 construir las fórmulas:

- En el combo "Variables" se selecciona el tipo de variable con el que se va
a trabajar (trabajador, variables adicionales trabajador, constantes,
variables del sistema, conceptos, variables acumuladoras).
- El combo "Campos" se actualizará dependiendo del valor seleccionado en
el combo "Variables", una vez cargados ambos combos, se hace clic en el
botón 
- Al terminar de configurar la fórmula se hace clic en el botón "Guardar".

Parentesco: El sistema trae preconfigurado los parentescos más usados, de
igual forma se pueden crear modificar y eliminar los ítems

El listado de la pantalla muestra todos los parentescos que se hayan
guardado. Para agregar un nuevo parentesco haga clic en Nuevo, escriba
su descripción y luego clic en el botón guardar. Si quiere modificar un
parentesco existente, selecciónelo, modifique la descripción en el cuadro de
texto y luego proceda a guardar. En caso de que desee eliminar algún
ítem simplemente selecciónelo y de clic en el botón Eliminar.

Maestros --> Parentesco



Maestros --> Cargos
Cargos: Cree y modifique todos los cargos que existen dentro de la
organización.

El listado de la pantalla muestra todos los cargos que se hayan guardado.
Para agregar un nuevo cargo haga clic en Nuevo, escriba su descripción y
luego clic en el botón guardar. Si quiere modificar un cargo existente,
seleccione el cargo, modifique la descripción en el cuadro de texto y luego
proceda a guardar.

Maestros --> Tipos de Empleados
En esta pantalla se clasifica al trabajador dependiendo del área donde
vaya a ejercer las labores en la empresa, de igual forma puede eliminar y
crear nuevos tipos. 

El listado muestra todos los tipos de empleados que estén cargados en el
sistema. Para agregar un nuevo tipo, haga clic en Nuevo, escriba la
descripción en la caja de texto Nombre y luego presione Guardar. Marque
la casilla de verificación Variable sólo en caso de que esté creando un
tipo de trabajador que gane comisiones. Para modificar algún tipo de
empleado, selecciónelo, haga los cambios correspondientes en la caja de
texto y presione Guardar. 



Maestros --> Trabajadores

En el listado se pueden visualizar todos los trabajadores creados en el
sistema, estén activos o liquidados. Si se quieren ver los empleados
liquidados debemos marcar la casilla de verificación "Incluir liquidados".
También se puede filtrar por varias opciones.
Para procesar tanto horas extras como permisos, seleccionamos el
trabajador y hacemos clic en el botón respectivo (Horas extras o Permisos).



 



FILTROS



Al hacer doble clic sobre algún registro podemos visualizar la ficha del
trabajador, la cual se muestra a continuación.  

Ficha principal del trabajador, aquí se carga toda la información básica
del empleado, sus datos personales, sueldo, departamento y una serie de
opciones más, que se estarán mostrando posteriormente.
Para incluir un nuevo registro hacemos clic en el botón Incluir y
procedemos a cargar la información. El formulario posee varias pestañas,
la primera corresponde a Datos Generales, es decir, información básica
del trabajador, los combos presentes en esta pantalla tienen un botón
para agregar, en caso de que necesitemos una información que no
aparezca en la lista desplegable, hacemos clic en el botón y creamos la
descripción requerida (el funcionamiento es similar al de pantallas
anteriores, pulsamos nuevo y colocamos la descripción deseada).

Botones
para

agregar



Maestros --> Trabajadores --> Pestaña Otros Datos

Otros Datos: Acá colocamos datos adicionales del trabajador, se pueden
crear variables que los datos básicos no contienen y estas variables
pueden ser usadas en las nóminas.
Para cargar la información en la grid, hacemos clic en el botón "Agregar
Campo Adicional" y aparecerá la siguiente pantalla:

Clave: Identificador único del campo o
variable, no se puede repetir ya que
representa la clave primaria.

Descripción: Breve explicación del
campo adicional creado.

Tipo: Se refiere al tipo de dato que se va a guardar en esa variable
(numérico, texto, si/no, fecha).
Se marca la casilla de verificación "Sueldo Mensual" si afecta el salario
del trabajador.
Una vez cargada la información, hacer clic en el botón Guardar.
Pulse la tecla "Escape" para salir de esta pantalla o haga clic sobre la x.

Variables
creadas

Botón para
guardar

cambios en
variables

creadas (para
modificarlas)



En caso de que se requiera modificar una variable ya creada, la
seleccionamos, hacemos los cambios necesarios y pulsamos el botón 

Si se realizaron cambios hacer clic en el botón "Guardar" del formulario
Trabajadores.

Maestros --> Trabajadores --> Pestaña
Administrativo

Contiene toda la información relacionada a las cuentas bancarias y
contables del trabajador, además de sus tallas y medidas.
- Luego de cargar la información, hacer clic en el botón "Guardar".
- Si la empresa maneja fideicomisos, se marca la casilla "Fideicomisos
Bancos" para saber que ese trabajador pertenece a ese grupo.
- Si al trabajador no se le descuenta FAOV, se marca la casilla "Excluir
FAOV" para que no se le realice la deducción. 



Maestros --> Trabajadores --> Pestaña Notas

Aquí podemos cargar un historial de notas asociadas al trabajador, las
cuales pueden ser impresas y filtradas por periodos. Se hace doble clic en
Nuevo y se abre una pantalla donde se pueden cargar Motivo, Fecha y
Observación. Luego de cargar la información, hacer clic en el botón
"Guardar" tanto de la pantalla "Notas" como del formulario "Trabajador".



Botón
"Agregar"

Maestros --> Trabajadores --> Pestaña Carga
Familiar

En este formulario se registra toda la información del grupo familiar del
trabajador, esposa, hijos, padres, etc. Se hace doble clic en Nuevo y
detallamos en las cajas de texto los datos de las personas y luego clic al
botón agregar. Luego de cargar la información, hacer clic en el botón
"Guardar" del formulario "Trabajador".



Maestros --> Trabajadores --> Pestaña Ctas.
Contables

Información usada para los costos, se pueden crear cuentas contables para
el trabajador dependiendo del tipo de nómina asociada, una vez realizado
este proceso se enlaza con los conceptos de nómina y se pueden desglosar
las cuentas asociadas en los reportes contables. Se hace clic en Nuevo y se
abre la ventana "Cuentas Adicionales", allí se carga la información (ID,
descripción y cuenta contable). Luego de cargar la información, hacer clic
en el botón "Guardar" tanto de la pantalla "Cuentas Adicionales" como
del formulario "Trabajador".



Maestros --> Trabajadores --> Pestaña Pagos

Se visualizan todos los pagos realizados al trabajador (pagos por cheques,
transferencias y otros).



Maestros --> Trabajadores --> Pestaña Prenómina

Valor
Manual PreNómina

Confirmar Eliminar

Ver
Imprimir

Proceso realizado en forma individual al trabajador, se usa para pagos
eventuales o especiales.
Se escoge del combo "Proceso" el tipo de nómina a ejecutar, se establece
la fecha del proceso, bien sea de forma manual (desde – hasta) o usando
el calendario que puede estar previamente cargado, se colocan los valores
manuales si son necesarios y se da clic al botón de Prenómina. 



Una vez que se realice el chequeo de la información se puede decidir si
dar clic al botón "Confirmar" y la prenómina se convierte en nómina o en
caso contrario darle clic a Eliminar y descartar el proceso.
Con el botón Ver se pueden visualizar las prenóminas existentes, y en
Imprimir podemos mandar a imprimir la prenómina que estemos
visualizando.
Si se quieren ver los aportes de los trabajadores se debe marcar la casilla
de verificación "Ver Conceptos Especiales". 

Botones del formulario "Trabajador" 

Botón "Historial": Al hacer clic en este botón, se visualizan todas las
nóminas procesadas de un trabajador, se pueden ver qué conceptos se le
pagaron y también se puede especificar la forma de pago de una nómina,
haciendo clic en el botón Pagar.



Nóminas

Detalle
nómina

Pagar

Al hacer clic en el botón "Pagar" se muestra  el formulario de "Egreso de
Cuenta", donde se cargarán los datos relacionados al pago, y en la grid se
mostrarán todos los conceptos asociados a dicho pago. Esos conceptos se
pueden modificar, se seleccionan, se hace el cambio que se requiere y
luego se hace clic al botón Agregar. (Ver el proceso completo de "Egreso
de Cuenta" en el Manual de Movimientos Bancarios).

Botón
"Agregar"



Pantalla
"Deducción

de
Préstamos"
cuando no

hemos
generado
las cuotas.

CASO # 2

Botón "Préstamos": Se pueden crear préstamos al trabajador que luego se
irán descontando automáticamente de la nómina que tenga asociada la
persona. El proceso comienza con una nómina de préstamo ya procesada,
luego al hacer clic en el botón "Préstamos" se abre la ventana "Deducción
de Préstamos", allí si se quiere realizar un abono, adicional al que se
realiza automático por nómina, se da clic sobre el botón Abonar, y en esa
pantalla se carga el monto abonado (CASO # 1).

Cuando se ha generado un préstamo por los procesos de Nómina y no se
cargaron las cuotas, se puede hacer por la opción Generar, el sistema
mostrará el saldo adeudado, damos clic al botón Generar, se fija la
cantidad de cuotas, el proceso, el concepto asociado, se da clic en el
botón Ver y luego en el botón Procesar (CASO # 2).

Pantalla
"Deducción

de
Préstamos"
cuando ya

hemos
generado
las cuotas
y vamos a
realizar un
"Abono"

CASO # 1



Botón "Vacaciones": Se pueden visualizar todas las vacaciones disfrutadas
por el trabajador, las cuales fueron realizadas a través del proceso
Vacaciones.
También se puede cargar un histórico de vacaciones, para ello se hace clic
en la palabra Nuevo, se llenan los campos y se da clic al botón 

Botón para agregar vacaciones
sin ser procesadas.

Botón "Documentos": Se puede crear una gran variedad de documentos:
una constancia de trabajo, un permiso, una notificación de faltas, entre
otros.
El primer paso es diseñar el documento en Word, asignar las variables que
queremos utilizar y guardarlo como "Plantilla de Word, extensión .dotx".
Las variables se copian de la pantalla que aparece al hacer clic sobre el
botón "Variable" y se pegan en el documento de Word que se está
creando.



Se hace clic en la palabra Nuevo, se abre el formulario de "Documentos
Personalizados", se coloca el título, se indica la ruta del documento, clic en
el botón Guardar. Y queda registrado en el sistema.



Procesos --> Constantes
Formulario para la creación de todos los valores que tengan poca
variación en los procesos de nómina, puede ser el tope para el cálculo del
seguro, valor del cesta tickets, entre otros.
Para crear una nueva constante, clic en Nuevo, se llenan los campos en las
cajas de texto azules y se da clic al botón Guardar.

Procesos --> Conceptos
Formulario donde se configuran todos los conceptos de nóminas como lo
son: asignaciones, deducciones y aportes, proceso principal del sistema de
él dependen todos los cálculos de las nóminas.

Ver en este Manual la opción Conceptos - Procesos de Nómina (página
4 - 5).

Allí se describe todo este proceso.



Procesos --> Procesar Pagos
Una vez realizada la nómina se tiene que realizar el egreso, bien sea de
una caja o directamente del banco, hay que dejar la huella de cómo y a
quiénes se pagó, este proceso registra los movimientos bancarios que se
enlazan con la contabilidad. 

Ver en el Manual de Movimientos Bancarios la opción Procesar Pagos
(Nómina) --> En Lotes

Allí se describe todo este proceso.



FILTROS

Procesos --> Valores Manuales
Formulario donde se cargan los valores manuales por trabajador, como lo
son: las horas extras, las faltas, bonificaciones, anticipos de salarios,
préstamos. 
- Se seleccionan los filtros y se da clic en el botón Ver, se procede a
colocar los valores que se requieran y luego clic en el botón Guardar. 

Procesos --> Préstamos
Nómina individial donde se cargan los préstamos solicitados por los
trabajadores y la forma cómo se le van a deducir del pago, se enlaza con
el formulario de la ficha del trabajador.
- Seleccionar el proceso.
- Colocar la fecha.
- Clic al botón "Agregar Trabajador".



- Aparecerá la pantalla "Nómina Personalizada".
- Seleccionar el tipo de empleado en el combo "Nómina".
- Clic en el botón Ver.
- Marcar la casilla de verificación del trabajador que queremos seleccionar.
- Clic en el botón Procesar.

- Se indica el monto del préstamo en la columna "Préstamo a
Trabajadores".
- Clic al botón Guardar.

- Luego se realiza el proceso de Prenómina y de Nómina del Préstamo.
(Ver en este manual la opción Prenómina y Nómina, páginas 29 - 34).



PRENÓMINA

NÓMINA

- Para generar las cuotas del préstamo, se puede hacer de dos maneras:
1.- En la pantalla de Procesos --> Préstamos, hacer doble clic a la columna
"Préstamos a Trabajadores" luego de haber guardado el monto (si se
realiza por este método, se puede hacer la asignación de cuotas antes de
los procesos de prenómina y nómina).  
- Aparecerá la pantalla de "Préstamo a Trabajadores", allí se podrán
establecer la cantidad de cuotas a cancelar, la fecha, el periodo del
descuento, el proceso de nómina y el concepto asociado. 
- Clic en el botón Procesar.



2.- Este proceso de asignación de cantidad de cuotas, también se puede
realizar por la ficha del trabajador, botón Préstamos (ver en este Manual
la opción Maestros - Trabajadores - Botón Préstamos, página 18) .

Procesos --> Vacaciones

En esta pantalla se realiza el cálculo de vacaciones para el personal de la
empresa ajustado a la ley.
Se pueden procesar vacaciones colectivas e individuales, generando su
recibo de pago y registro de movimientos en los bancos. 
- Se selecciona el proceso, la fecha de inicio y se da clic en el botón
"Trabajadores". Aparecerá el formulario "Nómina Personalizada".

Opciones que se marcan de
acuerdo a las políticas de la

empresa



- En esta pantalla se escoge el tipo de personal, luego se hace clic en el
botón "Ver", se marcan las casillas de los trabajadores y se hace clic en el
botón "Procesar".

- Una vez cargados los trabajadores, se marcan las opciones que se
requieran, esto va a depender de las políticas de cada empresa.
- Luego presionamos el botón "Prenómina", se revisa la información y se
da clic al botón "Convertir en Nómina".

Procesos --> Utilidades

La generación de nómina de utilidades se realiza una vez al año y se
adapta a la forma de pago de la organización 30, 60, 90, 120 días de
utilidades. 

Opciones que se marcan de
acuerdo a las políticas de la

empresa

FILTROS



- Se selecciona el proceso y los demás filtros, luego se hace clic en el
botón "Ver".
- Una vez cargados los trabajadores, se marcan las opciones que se
requieran, esto va a depender de las políticas de cada empresa.
- Luego presionamos el botón "Prenómina", se revisa la información y se
da clic al botón "Convertir en Nómina".
- En caso de que se quiera excluir algún concepto, se hace clic en el botón
"Conceptos", se desmarca la casilla de verificación y se da clic en el botón
Aceptar.



Proceso periódico mediante el cual se realizan las nóminas fijas de la
organización (semanales, quincenales, mensuales, comisiones), es un
proceso principal del sistema y depende netamente de los conceptos.

Procesos --> Pre-Nómina

- Se selecciona el proceso y los demás filtros, luego se hace clic en  el
botón "Prenómina".
- Al visualizar la información de cada trabajador, se procede a realizar las
modificaciones que sean necesarias, estas pueden ser por: horas extras,
permisos, reposos, valores manuales, ajustes de sueldo, conceptos
personalizados, entre otros. Para ello, hacemos doble clic sobre cualquier 
 concepto del listado del trabajador y se desplegará la siguiente pantalla:

LISTADO DE
CONCEPTOS

Estas opciones son para la
visualización de la prenómina
creada, NO para el cálculo.

FILTROS



- Marcamos la opción que necesitemos y damos clic al botón "Procesar".

En este formulario podemos modificar los valores de los conceptos del
trabajador. Luego de guardar los cambios, debemos asegurarnos de ir a la
opción re-calcular                           y hacer clic en el botón "Procesar",
para que el sistema haga los ajustes correspondientes. 

- Acá podemos modificar todos los campos presentados e incluso agregar
notas y observaciones que aparecerán en el recibo de nómina. Luego de
guardar los cambios, el sistema regresa a la pantalla de "Opciones de
Prenómina", allí se debe hacer clic en el botón "Salir". 
Nota: NO se debe hacer clic al botón "Procesar" cuando estemos en esta
opción de "Modificar Conceptos".



En este formulario se pueden registrar permisos, reposos y faltas de los
trabajadores.
- Clic en la palabra Nuevo.
- Indicamos el tipo de procedimiento, lapso de tiempo (desde, hasta). Sólo
toma el valor del campo horas, si se coloca la cantidad de horas y la fecha
"desde" y "hasta" es la misma.
- El campo Procesar es la fecha de la nómina donde se va a procesar el
descuento.
- En el campo Nota se coloca cualquier observación relacionada al
registro.
- Para eliminar se hace doble clic sobre el ítem y se da clic al botón
Eliminar.
Luego de guardar los cambios, debemos asegurarnos de ir a la opción re-
calcular                                y hacer clic en el botón "Procesar", para que
el sistema haga los ajustes correspondientes. 



En este formulario se registran las horas extras de los trabajadores.
- Clic en la palabra Nuevo.
- Indicamos el día donde se realizaron las horas extras de trabajo.
- El campo Procesar es la fecha de la nómina donde se va a procesar el
pago de las horas.
- Se coloca el turno y la cantidad de horas extras trabajadas.
- En el campo Nota se coloca cualquier observación relacionada al
registro.
- Para eliminar se hace doble clic sobre el ítem y se da clic al botón
Eliminar.
Luego de guardar los cambios, debemos asegurarnos de ir a la opción re-
calcular                                y hacer clic en el botón "Procesar", para que
el sistema haga los ajustes correspondientes. 

- Luego de haber cargado y revisado los valores de todos los trabajadores,
hacer clic en el botón "Convertir en Nómina".



Procesos --> Nómina

- En esta pantalla se visualiza la información del pago a realizar a los
trabajadores y la impresión de los recibos de nómina.

- Se selecciona el proceso y los demás filtros, incluyendo la nómina que se
desea visualizar, luego se hace clic en  el botón "Ver".
- Si se quiere cambiar la configuración de algún concepto, se hace doble
clic sobre el listado de conceptos del trabajador y aparecerá la siguiente
pantalla: 

Opciones de
visualización.




FILTROS

LISTADO DE
CONCEPTOS



- Acá podemos modificar todos los campos presentados e incluso agregar
notas y observaciones que aparecerán en el recibo de nómina.

Botón Observación: Esta opción se utiliza en caso de que se desee agregar
una observación general a esa nómina en particular, dicha nota saldrá
impresa en el recibo de pago.

Para aplicar cualquiera de las opciones de visualización, marcamos su
casilla de verificación y hacemos clic en el botón "Ver".

Para imprimir los recibos de pago, se debe seleccionar la nómina, el
proceso y el calendario, luego clic en el botón "Imprimir Recibo".

Para ver los pagos hechos a una nómina, seleccionar la nómina y el
calendario, luego clic en el botón "Ver Pagos"



Procesos --> Configuración Avanzada de Conceptos

En este formulario asignamos los conceptos de forma masiva a la base
ISLR, IVSS y FAOV.
- Se selecciona el proceso, el tipo de concepto y a qué base se le va a
asignar.
- Clic en el botón "Ver".
- Del lado izquierdo aparecerán los conceptos disponibles, se debe marcar
la casilla de verificación y hacer clic en el botón     para pasarlo a la
columna de conceptos asignados.  Si deseamos regresar algún concepto a
la columna anterior, se da clic al botón 



Reportes --> Generar Archivo al Banco

- Una vez realizada la nómina se genera el archivo TXT para el banco,
para que se deposite en las cuentas bancarias de los trabajadores sus
pagos respectivos. El sistema genera los archivos de los principales bancos,
en caso de requerir otro se necesita la documentación del txt.

- Se selecionan los filtros, se coloca la fecha de envío, el campo número de
documento es opcional y manual, se usa sólo en caso de que el banco
solicite un número correlativo (si no se utiliza dejar en blanco).
- Luego se selecciona el proceso, la nómina y el calendario, se indica la
fecha de pago (campo fecha pago es opcional) y se hace clic en el botón
"Ver" del formulario "Generar TXT".

- Luego se hace clic en el botón "Generar" para generar el archivo
correspondiente, el cual se guardará en la ruta que se haya especificado
en el campo "Guardar en".
- Si se desea imprimir la información, hacer clic en el botón "Imprimir".

- Para terminar el proceso, ese archivo se debe adjuntar en la página del
banco.



- En este formulario se visualiza el cuadro de prestaciones del trabajador y
los intereses que va generando, los anticipos y préstamos que ha solicitado,
todo adaptado a las normativas de la ley.
- Se seleccionan los filtros.
- Se selecciona el periodo a consultar en los campos de fechas "Desde",
"Hasta".
- Clic en el botón "Ver" de la barra general del menú.
- Se visualizan los datos y se hace clic en el botón "Guardar".
- Luego clic en el botón "Procesar" de la sección de "Fechas".
- Aparece la pantalla "Pago de Prestaciones".

Botón "Procesar"
de la pantalla

Pago de
Prestaciones.

Reportes --> Prestaciones --> Fideicomiso

Opciones que se marcan de
acuerdo a las políticas de la

empresa

Botón "Procesar"
de la sección

"fechas"

Periodo a
consultar

Botón "Ver"
(Sección de
liquidación)

Botón "Ver"
(De la barra
general del

menú)

FILTROS



El formulario de "Prestaciones" también es utilizado para generar
liquidaciones, en base al historial del trabajador. Es importante resaltar,
que una vez generada la liquidación todos los valores pueden ser
modificados por el usuario, ya que éstas normalmente pueden necesitar
ajustes.
El procedimiento es el siguiente:
- Se selecciona el trabajador, al hacer clic sobre la etiqueta "Trabajador", 
 aparecerá el catálogo de empleados.
- Al cargar el trabajador, el sistema colocará en el campo "Desde" la fecha
en la que ingresó y en el campo "Hasta" debemos colocar la fecha en la
que se estima que será retirado de la empresa.
- Luego se selecciona en la sección de "Liquidar" la fecha estimada para
ese proceso.
- Se hace clic en el botón "Ver" de la barra general del menú.
- Al visualizar la información, se hace clic en el botón "Guardar" (esto
último para guardar el historial del empleado).

Botón "Ver"
(Sección de
liquidación)

Botón "Ver"
(De la barra

general del menú)

- Allí        podemos visualizar la información, se selecciona el proceso que
se quiere ejecutar (prestaciones sociales o intereses de prestaciones), se
indica el periodo y la fecha.
- Luego clic en el botón "Procesar" (botón Procesar de la pantalla de
"Pago de Prestaciones"). 



- Luego clic al botón "Ver" de la sección de liquidación. El formulario que
se abre es el mismo al que se puede acceder por la siguiente ruta:
Procesos --> Liquidación, pero a través de esa ruta sólo se podrán
visualizar las liquidaciones que ya hayan sido guardadas, la forma de
crear una liquidación nueva es por la opción en la que venimos
trabajando en esta sección: Reportes --> Prestaciones --> Fideicomiso.

- Lo que estamos observando en el formulario       son los datos que ha
acumulado el trabajador a lo largo del tiempo (contenidos en el cuadro de
prestaciones). Esta información puede ser modificada por el usuario, bien
sea por: algún monto que se desee modificar o si se quiere agregar o
eliminar algún concepto.
- Para agregar conceptos se hace clic en el botón "Otros Conceptos" y se
despliega la siguiente pantalla:

Listado de
trabajadores
liquidados

 Botón "Otros
Conceptos"

 Botón
"Liquidar"

LISTADO DE
CONCEPTOS



- Si está cargado el plan de cuentas en el sistema, se coloca la cuenta que
corresponde (se emplea el estándar de búsqueda, se tipea en la caja de
texto "Cuenta Contable" las primeras letras o la primera palabra, luego se
presiona la tecla enter), el sistema trae la cuenta con su descripción, la
cual puede ser modificada por el usuario. Adicionalmente, se indica la
cantidad y el monto.
- En caso de que en el sistema no esté cargado el Plan de Cuentas, se
coloca manualmente el concepto (sin la cuenta contable), además la
cantidad y el monto.
Nota importante: Si es una asignación el monto es positivo, pero si se
trata de una deducción el monto es negativo. 
- Clic en el botón

Si se desea modificar o eliminar un valor en el listado de conceptos del
trabajador, se hace doble clic sobre el monto y en la pantalla que se
despliega se coloca el nuevo valor y se da clic en el botón "Aceptar". En
caso de que se requiera eliminar un concepto, de igual manera se hace
clic sobre el monto y se coloca cero (0) como nuevo valor, y así el concepto
quedará eliminado.

Una vez realizados los cambios, hacer clic en el botón "Guardar" de la
barra general del menú.

- Para consultar las liquidaciones hechas anteriormente, se accede por
Procesos --> Liquidación, en el listado que aparece en la parte superior
derecha del formulario se ubica al trabajador y se hace doble clic.
- Para imprimir el recibo de liquidación, se hace clic en el botón Imprimir
de la barra general del menú.
- Para registrar la liquidación en los movimientos bancarios, se hace clic
en el botón "Liquidar" y se abrirá el formulario de "Egreso de cuenta".



Formulario para cargar la tasa de interés del BCV, la utilidad de la
empresa y los días de vacaciones, esta información se usa en el cuadro de
prestaciones del trabajador.
- Para agregar un año se hace clic en el botón       , aparece una nueva
pantalla con los últimos diez años, se seleccionan los años a agregar, se
coloca la utilidad y los días de vacaciones.
- La utilidad se calcula aplicando la fórmula días de utilidades entre 360,
ejemplo si la empresa paga 100 días de utilidades, esa cantidad se divide
entre 360, lo que da como resultado 0,27778.
- Una vez cargada la información se hace clic en el botón Aceptar.

Configuración --> Tasa de interés



Este formulario se usa cuando se quiere asignar una utilidad diferente
para las prestaciones de algún tipo de empleado. 
Se hace clic en la palabra Nuevo, se selecciona la fecha que marcará el
inicio de la vigencia de la alícuota, luego se selecciona el tipo de
empleado y se asigna la utilidad (días de utilidades entre 360).
- Una vez cargada esta información se hace clic en el botón Guardar. 
- Si se quiere editar la información, se hace doble clic sobre el ítem y se
modifica el valor de la utilidad, luego clic en el botón Guardar.

Configuración --> Alícuota de Utilidades por Tipo
de Empleado.



En este formulario se cargan los días feriados que habrán en el presente
año, este proceso afecta directamente los cálculos en las nóminas ya
configuradas. 
- Para agregar un nuevo feriado, se hace clic sobre la fecha en el
calendario, luego se asigna haciendo doble clic sobre el botón       
- Si se quiere eliminar el feriado, se selecciona de la lista que está del lado
derecho de la pantalla y se hace clic sobre el botón 

Configuración --> Días Feriados



Configuración --> Cuentas Bancarias

En este formulario se crean las cuentas bancarias para realizar los pagos
de las nóminas, usar solo si no se tiene el sistema administrativo.
- Para crear una nueva cuenta o caja, hacer clic en la palabra Nuevo.
- Se abre la siguiente pantalla:

Ver Manual de Movimientos Bancarios.



Configuración --> Asignación Cuentas Contables en
Lotes (Trabajadores)

Para enlazar el sistema de nómina con el contable, es necesario realizar
ciertas configuraciones, una de ellas es crear las cuentas contables en la
ficha de los trabajadores.
- Este proceso de asignación de cuentas se puede realizar en lotes, el
primer paso es seleccionar la cuenta, luego el tipo de trabajador.
- Se indica el filtro: por defecto aparece seleccionado "Sin Cuentas
Contables", esto para todos aquellos trabajadores que están en el sistema
pero no se le han asignado cuentas contables. También se puede filtrar
por la opción "Con Cuentas Contables", esto si por algún motivo se quiere
cambiar la cuenta contable al trabajador, por cambio de departamento o
porque se le cargó mal.
- Clic al botón Ver.
- Luego se selecciona la cuenta contable (se aplica el estándar de
búsqueda del sistema, se colocan las primeras letras y se pulsa la tecla
Enter), se marca al trabajador o a los trabajadores y se hace clic en el
botón "Actualizar". 



Configuración --> Asignación Cuentas Contables en
Lotes (Conceptos)

En este formulario se puede realizar un proceso de asignación en lote de
cuentas contables a conceptos que estén creados en el sistema y que por
cualquier razón no tengan cuenta contable asignada. Los motivos pueden
ser variados, puede ser porque a medida que van creciendo las
necesidades en la organización se crean conceptos de nóminas nuevos o
porque simplemente no se le asignó la cuenta contable al momento de
crear el concepto o incluso por alguna migración que se haya hecho.
- El primer paso es seleccionar el proceso de nómina.
- Luego se selecciona el filtro.
- Clic al botón Ver.
- Se marcan el o los conceptos a modificar en el listado y se le asigna la
cuenta contable o el tipo (este último campo son las cuentas contables
personalizadas que han sido previamente creadas en la ficha del
trabajdor). Es importante resaltar, que cuenta contable y tipo son campos
mutuamente excluyentes, se asigna uno u otro.
- Luego se hace clic en el botón "Actualizar".

LISTADO



Este procedimiento se usa para realizar descuentos masivos a los
trabajadores, algunas de las razones pueden ser: que al trabajador se le
haya abonado un valor de más y se le tenga que descontar en la próxima
nómina o un abono especial a algún préstamo que tenga asignado.
- Se selecciona el proceso de nómina y el concepto que se pagó de más.
- Luego el periodo de la nómina.
- Se hace clic en el botón Ver, aparecerá el listado de trabajadores.
- Se selecciona el proceso donde se va a realizar el descuento y el
concepto asociado, más la fecha en la que se va a realizar dicho
descuento.
- Luego en el listado se hace doble clic al trabajador, se coloca el monto a
descontar y se da clic en el botón "Aceptar".

- Luego clic en el botón "Generar" y de esta manera a la nómina
seleccionada se realizará el descuento indicado.

Configuración --> Asignar Descuento en Lotes

LISTADO



Usuario --> Crear Usuarios --> Pestaña Básicos

Clic en el botón "Incluir" para registrar un usuario nuevo, se colocan todos
los datos personales y se indica si está activo tildando la casilla de
verificación, luego clic en el botón Guardar. 
Para consultar los usuarios registrados, le damos clic al botón 



Usuario --> Crear Usuarios --> Pestaña Seguridad

Una vez asignados los módulos, procedemos a detallar las ópciones que
tendrá habilitadas y los permisos que se le darán al usuario. Para ello,
hacemos doble clic sobre el módulo, se abre un cuadro de diálogo con
todas las opciones del mismo, marcamos o desmarcamos de acuerdo a
nuestros requerimientos.

Seleccionamos el usuario.
Marcamos en la columna "Módulos del Sistema", los módulos a los que
daremos acceso, luego clic en el botón      y nuestra selección pasará a
la columna "Módulos Asignados". En caso de querer devolver la acción
o quitar algún módulo de la columna "Módulos Asignados",
simplemente marcamos la casilla y hacemos clic al botón 

En la pestaña Seguridad se detallan los módulos disponibles en el sistema
y se asigna a cada usuario los módulos a los que puede acceder. 
El procedimiento es el siguiente:



Para indicar qué acciones podrá realizar el usuario dentro de cada una de
las opciones de los módulos, se hace doble clic sobre el ítem, se abrirá otro
cuadro de diálogo donde seleccionaremos los permisos de edición: Sólo
lectura, Incluir, Modificar y Eliminar. Marcamos las opciones deseadas y
damos clic al botón Guardar.    

Usuario --> Crear Usuarios --> Pestaña Configuración

En la pestaña Configuración se manejan los permisos que tendrán los
usuarios en relación a los tipos de documentos. Si no se marca ningún
documento, el sistema los mostrará todos. En caso de que se quiera
personalizar este aspecto, se procede a marcar solo los documentos que el
usuario podrá ver. 



Los permisos que se marquen en esta sección, son los 
 permisos de edición que aparecerán en cada una de las
opciones de los módulos, en la pestaña Seguridad de este
mismo formulario.

Realiza pagos de nómina: Permite al usuario poder procesar los pagos
generados desde el sistema de nómina.
Luego de hacer todos los cambios, clic al botón Guardar.

Las casillas de verificación que tienen que ver con el área administrativa -
contable, no aplican en el sistema de nómina.


