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MODULO DE NOMINA

El sistema de némina Sunset Manager se adapta a cualquier organizacidn,

desde

una empresa de servicios hasta una empresa de produccién, tiene la

libertad de crear cualquier concepto de némina, una vez generada la

némina el sistema te permite visualizar una gama de reportes de gran

utilidad para el drea de recursos humanos:

« INCES.

IS

LR.

« ARC.
« ARL

TXT

- Mintra.

- FAOV.

- RNET.

- Cambio de Salario IVSS.

El sistema consta de 5 pasos principales:

1.

oA N

Creacién de trabajadores.

Configuracién de los conceptos de néminas.
Cdlculo de las néminas.

Pago de némina e impresién de recibos.

Visualizacién de reportes.




Maestros --> Procesos de Néminas

Creacién de procesos bdsicos para el funcionamiento del sistema de

nomina.
. -
- | ) _ Seleccione segin
m [S) =) a2 x| ] (7] 4, g = -
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usadog tlpo de nomina
Seleccione
L I~ Préstamos [ Especial
- |1 pecial
Cédigo I Vacaciones ¥ Periddica
Nombre: [NOMINA OUINCENAL I™ Utiidades
) - I™ Prestaciones
Periodo: | Quincenal hd ™ Cesta Tickets

e iTe Periodo Vacaciones Préstamo Utilidad
-[Muevo% 9
EEING A QUINCENAL Quincenal No No No LIStado de
FEINOMINA SEMANAL Semanal No No No
FElVACACIONES Mensual Si No No Procesos
FElPRESTAMOS Mensual No Si No
EElDIRECTIVOS Quincenal No No No No No
:UT\LIDADES Mensual No No Si No No
FElCESTA TICKETS Mensual MNo No MNo MNo Si
:FRESTAC\ONES SOCIALES Mensual Mo No No Si No
"-;_-NOM\HA ESPECIAL Mensual No No No No No
FEINOMINA EXTRA ESPECIAL Mensual No No No No No
:'-;-\HTERESES DE PRESTACIOMNES Mensual No No No Si No

Procesos de Némina: Creacién de todos los procesos de néminas que se
usan en el sistema, se puede crear cualquier tipo de pago, néminas
semanales, quincenales, vacaciones, préstamos, utilidades, cesta tickets y
cualquier otro tipo de némina usada en la organizacién.

- Para crear un nuevo proceso, hacer clic sobre la palabra Nuevo.

- Coloque el nombre de la némina, el periodo y marque la o las casillas de
verificacién que correspondan al tipo de némina que esté creando.

- Clic al botén Guardar.

- Si desea eliminar un proceso de némina, pulsar la tecla "Suprimir”.

- Para crear los conceptos del proceso de némina, hacer doble clic sobre

el nombre del proceso, se desplegard la siguiente pantalla:



Proceso: [ NOMINS QUINCENAL ~| ] [ Valor Manual [~ Bonos/Comision

D = ¥ Sueldo Integral [T Préstamo

:Cod\go . |PNE_Tb| _I V¥ Aparece enRecibo [ Vacaciones
Descripcion: |DIAS TRABAJADODS o L

oncepto Especial [ Anticipo

| Concepta: |Asi;r|acic'|n LI T 1S.LR [ Intereses

Tipo: |Total LI ™ Horas Extras [T 0. Asignacién

| Cuenta Contable2102001001 lI |¥ Base paraISLR [ Exeluir Inces

: [T Base paralVsS [” Deduce Cesta Tickets

t Ver Solo: [Todos) =l [V Base para FAQY

Codigo | Descripcion Concepto | Tipo |

1\APNE_CH CANTIDAD DE FALTAS INJUSTIFICADAS Asignaci... Canti...

| \UPNE_CFJ CANTIDAD DE FALTAS JUSTIFICADAS Asignaci... Canti...

1\APNE_DNL CANTIDAD DIAS NO LABORADOS Asignaci... Canfi...

1\APNE_CDR DIAS DE REPOSOS Asignaci... Canti...

1\APNE_TDR TOTAL DIAS DE REPOSOS(323,33) Asignaci... Total

1\ApPra_mMmCD CANTIDAD DE DIAS LABORADOS Asignaci... Canti...
A PNE_TDL DIAS LABORADOS Asignaci... Canti...
A PMNE_TSI DIAS TRABAJADOS Asignaci... Total
\APNE_CDD CANTIDAD DIAS DE DESCANSO Asignaci... Canfi...
\UPNE_TDD DIAS DE DESCANSO ART. 119 LOTIT Asignaci... Total
A PNE_TTA TOTAL OTRAS ASIGMACIONES Asignaci... Total
\JPNE_CHD CANTIDAD HORAS EXTRAS DIURMNAS Asignaci... Canti...
\APNE_HCD CANTIDAD HORAS EXTRAS DIURNAS. Asignaci... Canti...
\JPME_THD HORAS EXTRAS DIURMAS Asignaci... Total
\APNE_CDS CANTIDAD HORAS EXTRAS DIURMNAS SABADO Asignaci... Canti...
YAPKE CSD CANTINAD HORAS FYXTRAS DILIRKAS SARANOY Acinnniri Canti
Famula:
PNE_TDL*TSUELDODIA

Irnpoltall Personal\zall Priondad:  Subir Bajar | Guardal‘ Limpiar | Eliminarl Salir |

Conceptos: Formulario donde se configuran todos los conceptos de
néminas como lo son: las asignaciones, deducciones y aportes, proceso
principal del sistema de él dependen todos los cdlculos de las néminas.

- Colocar el cédigo, descripcién, concepto (asignacién o deduccién), tipo
de concepto (cantidad, monto o total), cuenta contable.

- Construir la férmula del concepto (no debe contener espacios en blanco).
- Marcar la o las casillas de verificacién que correspondan.

- Clic al botén Guardar.

Observacién: Los conceptos que aparecerdn en los recibos de némina son
los que tengan cargados el campo Tipo como "Total" y tengan marcada la
casilla de verificacién "Aparece en recibo", esto aplica para los conceptos

que sumen y resten (asignaciones y deducciones).

Botén Personalizar: Sirve para crear variables acumuladoras.

'''''' able Acumuladora

Cédigo |
Descripcion |
' Guardarl Elirninarl Salir |




Al hacer doble clic sobre un concepto en la grid, se abre la pantalla para

construir las férmulas:

Férmulas

Variah\es’l j
Campos: | j j

Férmula: |{((TSUELDOMES+({PNE_TTA)*2))/30/8)+((TSUELDOMES+{(PNE_TTA)*2))/30/8)*50/100) *PNE_CHD

- 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 actualizard dependiendo del valor seleccionado en
el combo "Variables", una vez cargados ambos combos, se hace clic en el
botén +

- Al terminar de configurar la férmula se hace clic en el botén "Guardar”.

Maestros --> Parentesco

Parentesco: El sistema trae preconfigurado los parentescos mds usados, de

igual forma se pueden crear modificar y eliminar los items

Parentesco x

Descrgmén ~
[=MADRE

[=IHERMAND

= HERMANA

=t

Era
=IS0BRIND
[ =ISOBRINA
=IPRIMOD
[EIPRIMA
EINETO
EINETA
Elamico
[EAMIGA
[=]4BUELD
[SleBUELA
“=ISUEGRO
[EISUEGRA
[Eesposo
|=lesposa

e hd
| cuscsffesoinad sai |

El listado de la pantalla muestra todos los parentescos que se hayan
guardado. Para agregar un nuevo parentesco haga clic en Nuevo, escriba
su descripcién y luego clic en el botén guardar. Si quiere modificar un
parentesco existente, selecciénelo, modifique la descripcién en el cuadro de
texto y luego proceda a guardar. En caso de que desee eliminar algun

item simplemente selecciénelo y de clic en el botén Eliminar.



Maestros --> Cargos

Cargos: Cree y modifique todos los cargos que existen dentro de la

organizacion.

Cargos Trabajadores x

A

\JVICEPRESIDENTE

'\ DIRECTOR EJECUTIVO
\JGERENTE DE PROYECTO
\ACONTRALOR

\) GERENTE CORPORATIVO DE ADMON ¥ FINANZAS
\JGERENTE DE ADMINISTRACION

\\ COORDINADOR DE TESORERIA

VA ANALISTA ADMINISTRATIVO
\JASISTENTE ADMINISTRATIVO

\ A GERENTE DE COMPRAS

\ )\ ANALISTA DE COMPRAS

\ ) GERENTE DE CONTABILIDAD

) ANALISTA CONTABLE

\ A GERENTE DE IT

\ ) ANALISTA DE SISTEMA

\ A\ GERENTE DE RR.HH.

') COORDINADOR DE PERSONAL
\JJEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION

|\ A COORDINADOR DE SEGURIDAD E HIGIENE LABC ad
Importar Guardar| Sair |

| —

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

Maestros --> Tipos de Empleados

En esta pantalla se clasifica al trabajador dependiendo del drea donde
vaya a ejercer las labores en la empresa, de igual forma puede eliminar y

crear nuevos tipos.

Tipo Empleado X

Nombre| l I~ Waiabia I

Costo: [(Seleccione) =

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
descripcién en la caja de texto Nombre y luego presione Guardar. Marque
la casilla de verificacién Variable sélo en caso de que esté creando un
tipo de trabajador que gane comisiones. Para modificar algin tipo de
empleado, selecciénelo, haga los cambios correspondientes en la caja de
texto y presione Guardar.



Maestros --> Trabajadores

Selscine

TooEnpes I Ik inidades
Depadamento: [[Todoz) -
Empleads; | Horas Extas
Ordenar Por.  [Bpelido | sniios
Sueusal [5eleccione) -

-~ =

/ Cédigo | Céda | Aipelido | Hombee | Fechalngieso | Condicién | | Caga | Coren
a‘ & coj LMENAREZ 18 H AYUDANTE DE TRANSPORTE
& ] ERDA assam TAS ANALISTA DE VENTAS
E.. 8 1nzm? Acvo  ALMACEN ASISTENTE ADMINISTRATVD
& % 27326 Activo ALMACEN ALMACENISTA
& 51 o 13ame Activo ALMACEN OFEAARID ALMACEN
3 a0 227 Activo VENTAS ASISTENTE ADMINISTRATIVD
3 & 110/2018 Activo GERENCIA DE ADMINISTRACION  ANALISTA DE VENTAS
,2] €7 Al UEZ 2212018 Agtivo GERENCIA DE ADMINISTRACION  GERENTE DE ADMINISTRACION
a 6 A 15/8/2018 Activo GERENCIA DE ADMINISTRACION  ANALISTA DE TESORERIA
& 1 5t 1802014 Activo ALMACEN OFERARI DE LIMPIEZAY SERVIC.,
a 45 Wi Mmzms Agtrio TRANSPORTE AYUDANTE DE TRANSPORTE
a %5 i Sraame Activo GERENCIA DE ADMIMISTRACION  ASISTENTE ADMIMISTRATIVO
& % v z a7 Activo TRANSPORTE AYUDANTE DE TRANSFORTE
<

En el listado se pueden visualizar todos los trabajadores creados en el
sistema, estén activos o liquidados. Si se quieren ver los empleados
liguidados debemos marcar la casilla de verificacién “Incluir liquidados”.
También se puede filtrar por varias opciones.

Para procesar tanto horas extras como permisos, seleccionamos el

trabajador y hacemos clic en el botén respectivo (Horas extras o Permisos).

Horas Extras

Tiabajdor |34 P ——

Dia  |27022023  ~|Nata

Procesar |27-02-2023 v

Turno -
0,00
Horas Permisos / Reposos / Faltas
Dia [ Procesar | 1umo Horas Extr... Trabaidor |34 [FS——
[Nuevo) Tipo [[5 eleccione) ;I Nota
------------------------------------------- Desde [27.022023 =
Hasta 27-02-2023 -
Horas 0,00
Procesar I 127.02:2023
Desde | Hasta | Tipo Procesar
[Nuevo)
Guardar E limirar Salir

Guardar Eliminar

Salir




Al hacer doble clic sobre algin registro podemos visualizar la ficha del

trabajador, la cual se muestra a continuacién.

a i = 9 @
Guardar Eliminar  [mprimir  Cancelar Salir

Seleccione

Cadigo | AR | Nombre: |[FRRSaRbE
Cédula | PEORESE— Seniat | Apelido: |Eub—

02Ano(s) 08 Mes(es) 19 Dia(s) Trabajados

lrns Datos | Admiﬂislralivn] Motas | Carga Familiar | Ctas. Ebles' Interés ] Pagos ] PreMémina

Direccién: [
Fecha de Nacimiento: |{7:01-00m00@ ~ [~ Vendedor [ Instalador [~ Cobrador
Teléfono #1: |0m [~ Chofer [~ Zurdo [ Directivo

Tekéforo #2 | I LEFP

| Discapacitado

Edo. Civil Soltero = ¥ Venezolano
S0 IW‘ ¥ Empleado

Carrea:
Fecha de Ingreso
Veto del Contrato:

Fecha de Egreso:

Condicidn:
Suelda: | 130,00 ampliar | Borrar | Fota |
Tipo Trabajador: |EIPER.6\TIVD
Departamento: |PF|IJDUCCIEIN Bofones
Cargo Trabajador: |Ayudante General
para

Turria: |[1]D|UF|NU

- agregar
Sucursal [ [Seleccione]
Rif: ) ——]
% ISLR o
Supervisorn [ I
Historial | Préstamos ‘ Vacaciones | Documentos | Importar

Ficha principal del trabajador, aqui se carga toda la informacién bdsica
del empleado, sus datos personales, sueldo, departamento y una serie de
opciones mds, que se estardn mostrando posteriormente.

Para incluir un nuevo registro hacemos clic en el botén Incluir y
procedemos a cargar la informacién. El formulario posee varias pestafias,
la primera corresponde a Datos Generales, es decir, informacién bdsica
del trabajador, los combos presentes en esta pantalla tienen un botén
para agregar, en caso de que necesitemos una informacién que no
aparezca en la lista desplegable, hacemos clic en el botén y creamos la
descripciéon requerida (el funcionamiento es similar al de pantallas

anteriores, pulsamos nuevo y colocamos la descripcién deseada).



Maestros --> Trabajadores --> Pestafia Otros Datos

[5] Trabajador X

a | — 9 @

Guardar Elir;nar Imprimir  Cancelar Salir

Seleccione

Cadigo |34 AR | Nombre: | RN
Codulo [MBRRR— Seniat | Apelicc:  [ERERR—

02Anols) 08 Mes(es) 19 Dia(s) Trabajados

General Adrninislralivn} Notasl Carga Familiar' Ctas. Eblesl |nlerés| Pagns' PreMomina

! l (&l
Descripcion [ Tipo [ valor | \
| COMPRA CAJA N
| ANTICIPO DE QUINCENA N z
| MONTO CUQTA SINDICAL N Bo*on [Pelie]
. | ASIGNACION POR VEHICULO N guardar
Variables ] BONO ASIGNACION POR CARGOS N
: cambios en
creadas ] BONO TRANSPORTE N
| PAGAR BOMNO PRIMERA QUINCEMA N varia bles
] BONO VISITA N d (
] CANTIDAD HIJOS UTILES ESCOLARES N CECEEER ([l
] MONTO BONO ALIMENTACION N modificarlas)
| NO APLICAR DEDUCCIONES DE LEY N 0
[ Agregar Campo Adicional
Frrins | Dias Pendientes 0
O ) Lunes Municipio: |[Se\eccwnne] j J
O ) martes Parioquia |[Se‘90010n9] LI _I
O Miercoles
0O ) Jueves
O viernes
] Ssabado
| Domingo
Historial | Préstamos | Vacaciones| Documentos Importar

Otros Datos: Acé colocamos datos adicionales del trabajador, se pueden
crear variables que los datos bdsicos no contienen y estas variables
pueden ser usadas en las néminas.

Para cargar la informacién en la grid, hacemos clic en el botén "Agregar

Campo Adicional" y aparecerd la siguiente pantalla:

5] Campos Adicionales X | Clave: Identificador unico del campo o
Clave | variable, no se puede repetir ya que
Descripcién representa la clave primaria.

Tpo | -

—

S e Descripcién: Breve explicacién del

Ver | Guadsr | Eiminar || cOMpO 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 verificacién "Sueldo Mensual” si afecta el salario
del trabajador.

Una vez cargada la informacién, hacer clic en el botén Guardar.

Pulse la tecla "Escape” para salir de esta pantalla o haga clic sobre la x.



En caso de que se requiera modificar una variable ya creada, la

seleccionamos, hacemos los cambios necesarios y pulsamos el botén [T

-

Si se realizaron cambios hacer clic en el botén "Guardar" del formulario

Trabajadores.
Maestros > Trabajadores > Pestafia
Administrativo
=] < = 9 @)
Guardar Eliminar  Imprimir  Cancelar Salir
Seleccion

Cédigo |34 ARA | Nombre: |PESRENWINEL
Cédula |W Seniiat | Apelido: |G
02Ano[s) 08 Mes[es) 20 Dia(s) Trabajados

Genela\l Otros Datos Notas | Carga Familiar | Ctas. Cbles| Interés ] Pagos I PreMémina

Cta Bancaiis Némina:  [CC v |01 aiettiteteansy

Entidad Bancaria: [BaNESCD ~L-]
Cta Bancana Fideicomiso: | L"

Cta Chie Prestamo: [ NOESPECIFICADA
Cta Contable Anticipo: ,7 NO ESPECIFICADA
Cta Contabls Prestaciones] ~ NDESPECIFICADA
Cuentas por Pagar: ,7 NO ESPECIFICADA

% Comisidn: 0

Numero de Registo |.V.S.5:
Fideicomiso Bancos_______________ r
Esxclunr FADY ... r
Tallas v Medidas
E statura: m
Peso: m
Franelas: I—L|
Chemises: I—;|
Camisas: I—L|
Pantalones: I—L|
Batas: I—;|

Historial | Préstamos | Vacaciones | Documentos ‘ Importar

Contiene toda la informacién relacionada a las cuentas bancarias vy
contables del trabajador, ademds de sus tallas y medidas.

- Luego de cargar la informacién, hacer clic en el botén "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 deduccién.



Maestros --> Trabajadores --> Pestafia Notas

a % = (%) ®

Guardar Eliminar  |mprimir  Cancelar Salir

—
eleccior

Cédigo |34 ARY | Mombre: ‘_»
Cédula | 1— Seniat | Apelido; | INGEG_—_—

02Ano(s) 08 Mes(es) 20 Dia[s) Trabajados
Genera” Otros Datos| Admmlstlativ:‘ Notas lCalga Familiar' Ctas. Cbles| \nlerésl Pagas} PreNdmina

MNotg ‘ Fecha | Observacion |

0 (MNuevo) |

Imprimit || 28022023 ~|[28-02.2023 +|

Historial | Préstamos ‘ VGDBDIUI‘IES‘ Ducumenlm| Importar

Aqui 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
Observacién. Luego de cargar la informacién, hacer clic en el botén

"Guardar" tanto de la pantalla "Notas" como del formulario "Trabajador”.

Motivo lFaItas Injustificadas j _l
Fecha 28-02-2023 - I

Observacion |E| trabajador no presentd ningun justificativo.

Guardar S alir




Maestros --> Trabajadores --> Pestafia Carga

Familiar
] trabajaggg X
8 A = @ Q@
Guardar Eliminar  |mprimir  Cancelar Salir
Seleccione
Codigo |34 ARA | Nombre: [POMMMSSRSRN

Cédula | TEDDDE— Seniat | Apelido: |V

02Ano(s) 08 Mes(es) 23 Dia(s) Trabajados
Genemll Otros Datosl Adminislrativu} Notas I Ctas. Cbles' \nterésl F'agusl PreNémina

! l | ~loros2023 <[ =T -

Cédula | Nombre | Parentesco I Fecha Nc... I Se.. | Ed... |

L (Nue... '

Impoitar GF
Historial | Préstamos | Vacaciones | Documentos Importar

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

"Guardar" del formulario "Trabajador".



Maestros
Contables

-->

Trabajadores

Guardar

Seleccione

Codigo |34 AR

Eliminar

Imprimir

Cancelar

-->

@ ©

Salir

Pestaia Ctas.

Nombre: | RIS

Cédule:  [T— Seniat | Apelido | ERE—

02Ano(s) 08 Mes(es) 20 Dials) Trabajados
Genera\l Otros Datos | Adminislralivu] Notas | Carga Familiar ' Ctas. Cbles 1 lnlerés ] Pagos ] PreNomina

Descripcion

Ueldos 'Yy Salarios
Horas Extras Diumas
Horas Extras Noctuinas
Bono Noctumo
Feriados Trabajados
Descanso Trabajado
Bonificacion
Permiso Remunerado
Eono De Alimentacion
Vacaciones Disfrute
Bono VYacacional
Utilidades
Prestaciones Sociales
Intereses Sobre Prestaciones
Retenciones 550
Retencionees RPE
Retenciones FADY
Retenciones INCES

Cuenta Contable

520200100
5202001002
5202001003
5202001004
5202001005
5202001006
5202001007
5202001008
5202001009
5202001010
520200011
5202001012
5202001013
520200014
5202001001
5202001001
5202001001
5202001012

ASIGNACION SIN CARACTER SALARIA 5202001009

Descripcion Cuenta

Sueldos v Salarios
Horas Extras Diumas
Horas Extras Nocturnas
Bono Noctumo
Fenados Trabajados
Descanso Trabajado
Bonificacion

Permiso Remunerado
Bono De Alimentacion
WYacaciones Disfrute
Bono Yacacional
Utilidade:s

Prestaciones Sociales
Intereses S obre Prestaciones
Sueldos ¥ Salarios
Sueldos ¥ Salarios
Sueldos ¥ Salarios
Utilidades

Bono De Alimentacion

4]

s

K

Histarial | Préstamos | Vacaciones| Documentos

Importar

Informacién usada para los costos, se pueden crear cuentas contables para

el trabajador dependiendo del tipo de némina asociada, una vez realizado

este proceso se enlaza con los conceptos de némina y se pueden desglosar

las cuentas asociadas en los reportes contables. Se hace clic en Nuevo y se

abre la ventana "Cuentas Adicionales”, alli se carga la informacién (ID,

descripcién y cuenta contable). Luego de cargar la informacién, hacer clic

en el botén "Guardar" tanto de la pantalla "Cuentas Adicionales" como

del formulario "Trabajador”.

Cuentas Adicionales

ID |0

D escripcic’vn:|

CtaCble: |

Guardar

Eiminar |  Salir |




Maestros --> Trabajadores --> Pestafia Pagos

= = o @
Guardar Eliminar  Imprimir  Cancelar  Salir
Seleccione

Codgo [ AR | Nombre: [
Cédula: | Seniat | Apelido S

02Aio[s) 08 Mes(es) 20 Dia(s) Trabajados
General| Otios Datos | Administrativo| Notas | Carga Familiar | Ctas. Cbles | Interés 'Pagus | l’reNu’mina
Fecha Concepto
1ERA ENERD
1ERA ENERD
2D4 DICIEMBRE
2DA DICIEMBRE
1ERA DICIEMBRE
1ERA DICIEMBRE
2DA NOVIEMBRE
2DA NOVIEMBRE
1ERA NOVIEMBRE
1ERA NOVIEMBRE
2D4 DE OCTUBRE
2D4 DE DCTUBRE
1ERA DE OCTUBRE
1ERA DE OCTUBRE
2DA SEPTIEMBRE
2DA SEPTIEMBRE
1 QUINCENA DE SEPT 2021
1 QUINCENA DE SEPT 2021
2DA AGOSTO
2DAAGOSTD
DIFERENCIA 1ERA AGDSTO
BONO DE PRODUCCION MES DE JULID 2021
DIFERENCIA 1ERA AGDSTO
1 OUINCENA DE MES DE AGDSTO
1 QUINCENA DE MES DE AGOSTO
2 QUINCENA DE MES DE JULIO 2021
2 QUINCENA DE MES DE JULIO 2021
QUINCENA DEL MES DE JUNIO 2021

« DN
Historial | Préstamos | Vacaciones | Documentos Importar

Se visualizan todos los pagos realizados al trabajador (pagos por cheques,

transferencias y otros).



Maestros --> Trabajadores --> Pestafia Prenédmina

=] Trabajador

X

E x - (%} @]

Guardar Eliminar  Imprimir  Cancelar Salir

Seleccione

Cédige |34 AR | Nombre: | FIN—
Cédule: [AMMMMMM  Seniot | Apelido: [

02Ano(s) 08 Mes(es) 20 Dia(s) Trabajados
Genera\l Obros Datos | Adminisllalivul Notas' Carga Familiar' Ctas. Chles | \nterésl Pagu:{ PreMdmina

h g
Proceso: | > WI"" Ver Conceptos Especiales]
Calendario: ‘ =]
Desde:  [28.022023 v |Hasta|28.022023 «

ValorManuaI| Pre-Némina | Confirmar | Eliminar | Wer I I mprimir

Historial | Préstamos | Yacaciones| Documentos Importar

Proceso realizado en forma individual al trabajador, se usa para pagos
eventuales o especiales.

Se escoge del combo "Proceso” el tipo de némina 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 botén de Prenémina.

Valor Manual Tabajador PEDRO RAFAEL BATISTA

Tipe: (Todos) | Ver |

A -

ANTICIPO DE QUINCENA 0.00[ |
ASIGNACION 5IN CARACTER SALARIAL (B.A) 0,00
BOND ALIMENTACION 0,00
BOND NOCTURND ART 117, LOTTT 0.00
CANTIDAD DE DI&S FERIADDS 0.00
CANTIDAD DIAS NO LABORADOS 0.00
CANTIDAD DOMINGOS LABORADOS 0.00
CANTIDAD HORAS EXTRAS DIURNAS 0.00
CANTIDAD HORAS EXTRAS NOCTURNAS 0.00
CANTIDAD SABADOS LABORADDS 0.00
DIAS TRABAJO DIURND 0.00
RETROACTIVO 0,00
TOTAL OTRAS ASIGNACIONES 0,00
TOTAL OTRAS DEDUCCIONES 0.00

[+
[ — |




Una vez que se realice el chequeo de la informacién se puede decidir si
dar clic al botén "Confirmar" y la prenémina se convierte en némina o en
caso contrario darle clic a Eliminar y descartar el proceso.

Con el botén Ver se pueden visualizar las prenéminas existentes, y en
Imprimir podemos mandar a imprimir la prenémina que estemos
visualizando.

Si se quieren ver los aportes de los trabajadores se debe marcar la casilla

de verificacién "Ver Conceptos Especiales”.

Botones del formulario "Trabajador"

a3 x| — (%] ©
Guardar Eliminar  Imprimir  Cancelar  Salir
Seleccione
Cédigo | AR | Normbre: [ ERERENEE

Céculz | TNNBUREN  Seniat | Apelido:  |B/ANEEG—

02Afo[s) 08 Mes[es) 20 Diafs) Trabajados

General | Otros Datos | Admlmstralivn‘ Motas | Carga Familiar | Ctas. Chlssl Interés I Pagos ‘ PreNémina

Direccidn: |Ur_ussa

Fecha de Macimiento: |12101-081965 ~ " Vendedor [ Instalador [~ Cobrador
Teléfono #1 0414-9733399 ™ Chofer | Zurdo [” Directive
Teléfono #2 [ | Eur @

Edo. Civit [Satera ~| ; Dizcopocitad

Sewo: [Mascuiino | ® Empleado

Comea: ‘ prafaelbat@gmail com

Fecha de Ingreso: i¥'02082020 ~

Yeto del Contrato: [ 023

Fecha de Egreso: 1

Condicin: Activo -

G4 E Ampliar | Borrar | Foto
Tipo Trabajador: |DPEF\ATIVD ;I J

Departamento: [PRODUCEION =] |

Cargo Trabajador: IAyudantaﬁenelal LIJ

Turne: [mowrno =]

Sucursa [1Seleccione) o] -]

Rif 126928510

%I5LR [ m

sperviar [ |

Historial | Préstamos | Vacaciones | Documentos | Importar

Botén "Historial™: Al hacer clic en este botén, se visualizan todas las
néminas procesadas de un trabajador, se pueden ver qué conceptos se le
pagaron y también se puede especificar la forma de pago de una némina,

haciendo clic en el botén Pagar.



D — ——

E Historia X |
Nomina Desde Hasta
| ¥ ) NOMINA QUINCENAL 16-05-2022 31-05-2022 |
[0 NOMINA QUINCENAL 01-05-2022 15-05-2022
1 NOMINA QUINCENAL 16-04-2022 30-04-2022
) NOMINA QUINCENAL 01-04-2022 15-04-2022 K
(| NOMINA QUINCENAL 16-03-2022 31-03-2022
| ] NOMINA QUINCENAL 01-03-2022 15-03-2022
[ NOMINA QUINCENAL 16-02-2022 28-02-2022
) NOMINA QUINCENAL 01-02-2022 15-02-2022
|| O NOMINA QUINCENAL 16-01-2022 31-01-2022
| O] NOMINA QUINCENAL 01-01-2022 15-01-2022
[ ) NOMINA QUINCENAL 16-12-2021 31-12-2021
O] NOMINA QUINCENAL 01-12-2021 15-12-2021
T adMINA QLINCENAL 14-11-20721 aAN-11-2071
|| Concepto Canti... Monto Total
| \ATOTAL OTRAS ASIGNACIONES 1 107.5 107.5
\JDIAS TRABAJADOS 11 4,33 47,67
'|\ADIAS DE DESCANSO ART. 119 ... 4 4,33 17,33
||\ AHORAS EXTRAS DIURNAS 6 2,16 12,94
[[\AHORAS EXTRAS NOCTURNAS 3 2,8 8,41 &
A SEGURO SOCIAL CBLIGATORIO 3 1,2 3.6 Detalle
\JAREGIMEN PRESTACIOMAL DEE... 3 -0.15 0.45 némina
[[\AREGIMEN PRESTACIOMAL DE ... 1 -1,94 -1,94

Pagar

Al hacer clic en el botén "Pagar" se muestra el formulario de "Egreso de
Cuenta", donde se cargardn los datos relacionados al pago, y en la grid se
mostrardn 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 botén Agregar. (Ver el proceso completo de "Egreso
de Cuenta" en el Manual de Movimientos Bancarios).

E Egreso de cuenta X
Bz X I
Actualizar  Anular  Eliminar Ver IGTF Salir
Banco/Caja: | ;I il
Farma de Pago: ~| I Diferido 7 MoEndosable [~ Recargo Comision
Nro.Movimiento: l:l Dbras: |[5=|=u:'lur=] Ll
Clasificacién | Trabaiador ~| Comprobante
Beneficiario 34 L 1
epto: Pago de néminas Individual
Cod. Contable | Concepto Monto | Centro de Costo
5202001001 DIAS TRABAJADOS 47,67
5202001001 DIAS DE DESCANSO ART. 119 LOTIT 17.33
5202001001 TOTAL OTRAS ASIGNACIONES 107.50
5202001001 HORAS EXTRAS DIURNAS 12,94
5202001001 HORAS EXTRAS NOCTURNAS 8.41
2103002001 SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO -3,60
2103002002 REGIMEN PRESTACIONAL DE EMPLEO -,45
2103002003 REGIMEM PRESTACIOMNAL DE VIVIENDA Y HA... -1.94

Id Movimiento 0 Totak 187,86



Botén "Préstamos": Se pueden crear préstamos al trabajador que luego se
irdn descontando automdticamente de la némina que tenga asociada la
persona. El proceso comienza con una némina de préstamo ya procesada,
luego al hacer clic en el botén "Préstamos" se abre la ventana "Deduccién
de Préstamos”, alli si se quiere realizar un abono, adicional al que se
realiza automdtico por némina, se da clic sobre el botén Abonar, y en esa

pantalla se carga el monto abonado (CASO # 1).

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

CASO #1

Deduccién de Préstamos

|PRESTAMOS A TRABAJADORES |
Saldo Actual: 50,00
™ Todos [28022023 ]|
Pantalla | Monto [
"Deduccién 0.7 28-02-2023 10 Abonar a préstamos
de O 115032023 10
Prést " 0_101-04-2023 10 Frocesos.
rés jmos O 7 16042023 10 PRESTAMOS =l
cuando ya 101-05- {
| 01-05-2023 10 Conceptos:
i y O _Jo1-05
emos ‘
d ABONO A PRESTAMOS |
enerado
9 Fecha:

las cuotas

v 28-02-2023 ~
y vamos a

. Monto a Abonar;
realizar un

"Abono" | =

Observacion

Procesar | Salir
Abonar |I Generall Eualdarl EIirmnal{ 5 alir ‘ QQ

CASO # 2

Deduccién de Préstamos

[PRESTAMOS A TRABAJADORES ~| 2| s E
T D e T D Ca e oA
Pantall Saldo Actual 50,00 24 LA
antalla
., [7 Todos 2802-2023 v Total Préstamo: 50
"Deduccién ! =l oot o P -
de Fecha [ Monto [ ot aeset
, 5 A partir de 28022023 -
Préstamos Periodo Dscta: quchE Ver I Procesar
cuando no Procesos: [NOMINA QUINCENAL ~|
hemos Concepto Asociado: |AHI]NI] APRESTAMO LI I~ Todes
generado Concepto | Fecha | Monto |
ICIS cuotas. | ABONO A PRESTAMO ... 28-02-2023 10
| ABONO A PRESTAMO ... 15-03-2023 10
| ABONO A PRESTAMO ... 01-04-2023 10
| ABONO A PRESTAMO ... 16-04-2023 10
| ABONO A PRESTAMO ... 01-05-2023 10

Aboha” Genelal”ﬁuardarl Elim\nal{ S.alie |




Botén "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 histérico de vacaciones, para ello se hace clic
P 9 P

en la palabra Nuevo, se llenan los campos y se da clic al botén _l \

acaciones X
Fecha Inicio | Fecha Fin Fecha Regreso | Periodo Disfr...
(Nuewva)
| 01-03-2023 15-03-2023 14-03-2023 2023-2023
Fechas Vacaciones
Inicia: 0-03-2023 - Por Ley:

Finalizacian: | 15-03-2023 - Bono por Ley:
Regreso: 16-03-2023  ~ Dia Adicionak
Sueldo: [ ] Bono Adicionat

Contrato Colectivo 1:

Sabados:  |U Contrato Colectivo 2;

Domingos: |

Feriados: U— ;J

Botén para agregar vacaciones

ey

pury

sin ser procesadas.

Botén "Documentos": Se puede crear una gran variedad de documentos:
una constancia de trabajo, un permiso, una notificacién de faltas, entre
otros.

El primer paso es disefiar el documento en Word, asignar las variables que
queremos utilizar y guardarlo como "Plantilla de Word, extensién .dotx".
Las variables se copian de la pantalla que aparece al hacer clic sobre el
botén "Variable" y se pegan en el documento de Word que se estd

creando.



Docu

Fecha Personalizada [ 20.02.2023
[~ Cargar Variables Personalizadas

‘{Nuevo:l ' -

=

-

Fideicomiso f§ Wariable |l Impnmir | Salir I8

A B A
1 [Cédigo JsUNSET_ID_TRA u
2 Cédua SUNSET_CEDULA_TRA
3 Mombre SUNSET_NOMBRE_TRA
4 Apelido SUNSET_APELLI_TRA
5  Direccién SUNSET_DIRECC_TRA
6  Teléfono 01 SUNSET_TELED1_TRA
7 Teléfono 02 SUNSET_TELEOZ_TRA
8  Estada Civil SUNSET_EDOCIV_TRA
9 Sexo SUNSET_SEXD_TRA
10 Fecha de Ingreso SUNSET_FECHAI_TRA
11 Condicion Laboral SUNSET_CONDLA_TRA
12 Tipo Trabajador SUNSET_TIPOTR_TRA
13 Departamento SUNSET_DPTO_TRA
14 | Cargo que desarrolla SUNSET_CARGO_TRA
15  Sueldo mensual SUNSET_SUELDO_TRA
16 Sueldo mensual en letras SUNSET_SUELDL_TRA
17 RIF SUNSET_RIF_TRA
18 Bono Produccidn Mensual SUNSET_BONOM_TRA
19  Bono Produccion Mensual en letras SUNSET_BONOML_TRA
20 Fecha de Egreso SUNSET_FECHAE_TRA
21 Variable Personalizada 01 SUNSET_VARD_TRA
22 Vanable Personalizada 02 SUNSET_Y&R0Z_TRA
23 Sueldo Integral Trabajador Mes Anterior SUNSET_SUELDL_INT |
24  Sueldo Integral en Letras SUNSET_SINTDL_INT |
25 Tiimestre de las prestaciones SUNSET_MESES_PRE |
26 Monto Bolivares Prestaciones SUNSET_MONBS_PRE
27  Letras Bolivares Prestaciones SUNSET_MONLT_PRE
28  Comisidn Trimestral de Trabajadores SUNSET_COMIS_TRI
29  Comision semestral de Trabajadores SUNSET_COMIS_SEM |+
1|

DI
Salir i

Se hace clic en la palabra Nuevo, se abre el formulario de "Documentos

Personalizados", se coloca el titulo, se indica la ruta del documento, clic en

el botén Guardar. Y queda registrado en el sistema.

Titulo

Documento

Observacion

Contancia de trabajo

C:\UsershelicchOneDrivehDocumentosh\Constancia de trabajo.dotx

' Gualdar'EIimmar Salir

| Constancia de trabajo

Fecha Personalizada |f

[~ Cargar Variables Personalizadas

=

Fideicnmisn‘ Valiah\el I mprinnir | Salir LI




Procesos --> Constantes

Formulario para la creacién de todos los valores que tengan poca
variacién en los procesos de némina, puede ser el tope para el cdlculo 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 botén Guardar.

Constantes

[ [ I =l
Cédigo | Descripcidn | Tipo ‘ Valor
JTe BONO DE TRANSPORTE N 1
\ACTBCV TASA BANCO CENTRAL N 23,69
A CTSS0 CONSTANTE SEGURO SOCIAL OBLIGATOR... N 450
Jcver VALOR DE L CESTATICKETS N 1.5

l Guardar l Eliminar ‘ Salir |

Procesos --> Conceptos

Formulario donde se configuran todos los conceptos de néminas como lo
son: asignaciones, deducciones y aportes, proceso principal del sistema de

¢l dependen todos los cdlculos de las néminas.

Proceso: [NOMINA QUINCENAL -l 0 [ Walor Manual [ Bonos/Comisién
. ™ Sueldo Integral [ Préstamo

Codigo:

5 - L] I Aparece en Recibo [ Vacacions
scipon l | ConceptoEspecial [ Anlicipo
Concepto: ) [T ISLR [ Intereses

Tipo: - ™ Horas Extras [ 0. Asignacion

[ Base paralSLR [ ExcluitInces

Cuentas Contable: >
[ BaseparalvSS [ Deduce Cesta Tickets
Ver Solo (Todss) = I Base para FAOY
Cédigo [ Descripcion Concepto | Tipo
\JPNE_CDA CANTIDAD DE DIA ADICIONAL. Asignaci... Canti..
\JPNE_ACD CANTIDAD DE DIA ADICIONAL Asignaci... Canti..
\JPNE_TDA DIAS ADICIONALES Asignaci... Total
\JPNQ_APY ASIGNACION POR VEHICULO Asignaci... Total
\JPNE_BNO BONO NOCTURNO ART 117. LOTIT Asignaci... Total
\JPNQ_ASS ASIGNACION SIN CARACTER SALARIAL (B.A.] Asignaci... Total
\JPNE_BDT BONO DE TRANSPORTE Asignaci... Total
\JPNE_TRA RETROACTIVO .. Total
\JPNE_TOA BONO ALIMENTACION .. Total
\JPNE_PTN TOTAL CANTIDAD DIAS NO LABORADO Canti..
A PNE_DTHL 0 Total
\JPNQ_CFI Canti..
\APNE_TD Total
\APNQ_CFJ Canti...
\APNE_TFJ Total
XAPNE 188 CANTIDAMN |HNES 880 Canti
Férmula:

Importar | Personalizar|  Prioridad:  Subir | Bajar Guardar | Limpiar | Eliminar | Sali_|

Ver en este Manual la opcién Conceptos - Procesos de Némina (pdgina
4 -5).

Alli se describe todo este proceso.



Procesos --> Procesar Pagos

Una vez realizada la némina se tiene que realizar el egreso, bien sea de
una caja o directamente del banco, hay que dejar la huella de cémo y a
quiénes se pagd, este proceso registra los movimientos bancarios que se

enlazan con la contabilidad.

Proceso:  |NOMINA QUINCENAL ~| Banco o Caja:  |MERCANTIL 0008 -]
Némina:  |ADMINISTRATIVO | FechaPagor |17 20022023 = Recargo Comisién
Calendario: |01-05-2022 Al 15:05-2022 | Forma de Pago: [TR v |

[DT -05-2022 ZI h 5-05-2022 zl Nro. Movimiento:| 12345 Procesar
Modalidad: |(Todes) ~||(Todos) ] Vet | ponetiiatio 6 [BANCO MERCANTIL
vV Todos [~ Resumen
Cédigo | Trabajador | Concepto | Mmlo[ Cta Contable |
M3 DIAS TRABAJADODS 4333 6101001001
E=13 DIAS DE DESCANSO ART. 119L... 2167 6101001001
=13 TOTAL OTRAS ASIGNACIONES 30845 6101001001
M=h2 ASIGNACION TRABAJD DIURND 12448 2102001001
M=13 ASIGNACION SIN CARACTER SA.. 1500 6101001008
=13 DIAS NO LABORADDS -29876 2102001001
=13 TOTAL OTRAS DEDUCCIONES £22 6101001001
M=43 DIAS TRABAJADOS 4333 E101001007
M=l DI&S DE DESCANSO ART. 119L... 2167 6101007001
=43 TOTAL OTRAS ASIGNACIONES 6595 6101001001
=43 HORAS EXTRAS DIURNAS 164 6101001001
=43 SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO 240 2103002001
M=E4 REGIMEN PRESTACIONAL DEE... -30 2103002002
M= REGIMEN PRESTACIONAL DE V... 1,33 2103002003
=24 OLINADE... DIAS TRABAJADOS 4333 6101001001
=24 OLINADE.. DIAS DE DESCANSO ART. 119L... 2167 6101001001
E=ED OLINADE... TOTAL OTRAS ASIGNACIONES 138,70 6101001001
e OLINADE... SEGURD SOCIAL OELIGATORIO 240 2103002001
=P BOLINA DE..  REGIMEN PRESTACIONAL DEE... .30 2103002002
W= 24 BROLINA DE... REGIMEN PRESTACIONAL DE V... 204 2103002003

Totak 251198

Ver en el Manual de Movimientos Bancarios la opcién Procesar Pagos
(Némina) --> En Lotes
Alli se describe todo este proceso.



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 botén Ver, se procede a

colocar los valores que se requieran y luego clic en el botén Guardar.

sisangy P 0ces0s Reportes  Conf - g Ventanas Ayuda
= a -] =] £l " (%] 4 »
Ver Imprimir  Exportar Exci Guardar Eliminar Inicio Enlaces  Mas Usados Salir

<

Proceso: NOMINA QUINCENAL
Nomina ADMINISTRATIVO

<

Tipo: (Todos) -
Depatamenta: (Todos) -
Sucusat  [(Geleccione] -
Odenar  [apelie =]
Busca: [
-
CANTIDAD
Cédigo Nombre

24

[CAMACHO HILAF

TOTAL OTRAS
DIAS NO
L4BORADDS ASIGNACIONES

000
000
000
000
000
000
000
000
000
000
000
000
000

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Procesos --> Préstamos

CANTIDAD
HORAS
EXTRAS
DIURNAS
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

CANTIDAD
HORAS
EXTRAS
NOCTURNAS
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

CANTIDAD DE
DIAS.
FERIADOS

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

CANTIDAD
SABADOS
LABORADOS

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

oG, DS TRABAID
LABORADOS
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

BONO
NOCTURNO
ART 117.
LOTTT
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

ASIGNACION
SIN

CARACTER RETROACTIVO
AL

SALAR
BA)

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

NO  TOTAL

B80!
ALIMENTACION

000
000
000
000
000
000
000
000
000
000
000
000
000

DEDUC

Némina individial donde se cargan los préstamos solicitados por los

trabajadores y la forma cémo 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 botén "Agregar Trabajador”.

Fecha: |28-02-2023 ~

= a x| ] 4,
Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir
Proceso: |PRESTAMOS A
ANTICIPO DE

ANTICIPO DE ANTICIPO DE PRESTAMOS &

idksiady UTILIDADES VACACIONES PRESTACIONES | TRABAJADDRES
SOCIALES

CAR Ot G UA 0,00 0,00 0,00 0.00




- Aparecerd la pantalla "Némina Personalizada".

- Seleccionar el tipo de empleado en el combo "Némina”.

- Clic en el botén Ver.

- Marcar la casilla de verificacién del trabajador que queremos seleccionar.

- Clic en el botén Procesar.

[} Némina Personalizada

>

N dmina: |ADMINISTFIATMJ

ﬂ Ver| Procesar |
—

v v

Trabajador

A (129638...

- Se

del

indica el

Ve n -
monto préstamo en la columna "Préstamo a
. n
Trabajadores".
- Clic al botén Guardar.
L] S 7] a x| L O 4, g
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir
Procesa: |PRESTAMDS v
Fecha: |28-02-2023 ~
Agregar Trabajador
ANTICIPO DE
) ANTICIPO DE ANTICIPO DE PRESTAMOS &
D Trabaiedar UTILIDADES VACACIONES FRESTACIONES TRABAJADORES
SOCIALES
E5 UL —— A 0,00 0,00 0.0

- Luego se realiza el proceso de Prenémina y de Némina del Préstamo.

(Ver en este manual la opcién Prenémina y Némina, pdginas 29 - 34).



PRENOMINA

-m & =] " A
Ver Imprimir  Exportar Excel | Guardar Eliminar Inicio Enlaces  Mas Usados Salir
Proceso:  [PRESTAMDS S I~ Cargar Variables de Utiidades
. I Ver Conceplos Especiales
Nomina:  [ADMINISTRATIVO v ]| Eliminar | = vier Nomina Horizontal
Calendatio: - I Inch Lineas en el Reporte
Desde: 28022023 ¥ |Hasta2602-2023 v #‘9'“‘”‘“ Pl =
Inclir Cantidades
Ordenar Por, Apelido - I Ichi Cargos
Sucursat [ (Seleccione) ~|
Tisbajedor | V4
Convetit en Némina | Valor Manual | Observacisn | N O M I N A
A B o) D E F
J4 I———
A
Hoja de Revision Desde el 28-02-2023 Al 28-02-2023
Nombre: T asstent Maestros Proceso onfiguracién | tanas  Ayuda
lombre: Sistente
Cédula: NN ADMINISTRACION v. ‘ L) o sz |8 s ‘ i =y S
e
Sueldo Mensual: 130,00 43 er imprimir  Exportar Excel uardar iminar nicio nlaces 35 Usados alir
Cuenta: 01 PROVINCIAL Proceso:  |PRESTAMOS <] [ VerConceptosEspeciales [ Inchi Lineas en el Reporte
i I~ Ver Némina Horzontal I Inchi Cantidades
Ingreso:  16-05-2022 Nérmina (Todos) Tl [ Listado (Agrupad -
Concepto Descripcién Cantidad Monto Total Tobsods | ‘ gupao por
Asignacién PRESTAMOS A TRABAJADORES 1,00 100,00 100,00 Depattamento|(Toded] (Todos los Trabajadores) >
epaitamento -
Total Asignacion 100,00 " =) FechaPago: £
Total Deduccion 0,00 Calendaio =]
Total a Pagar 100,00 Desde: 28022023 v | Hastar 28022023 ~|
Sucussk | (Seleccione] =l
i = Ordenar Por. [Apelido ~
Imprimit Recibo | Ver Pago | Importar | Observacisn
A B c ) E F
14T
AV
Nomina (Todos) Procesada Desde el 28-02-2023 Al 28-02-2023
Nombre: ToNRUNRNURINN, Cargo: Asistente
Cédula: Dpto: ADMINISTRACION
Sueldo Mensual: 130,00 Diario: 433
Cuenta: 01 Banco: PROVINCIAL
Ingreso: 16-05-2022
Concepto  Descripcion Cantidad Monto Total
Asignacién  PRESTAMOS A TRABAJADORES 1,00 100.00 100,00
Total Asignacion 100,00
Total Deduccion 0,00
Total a Pagar 100,00
Total Trabajadores (1) Total General Asignacion 100,00
Total General Deduccin 0,00
Total General a Pagar 100,00

- 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 asignacién de cuotas antes de

los procesos de prenémina y némina).

- Aparecerd la pantalla de "Préstamo a Trabajadores”, alli se podrdn

establecer la cantidad de cuotas a cancelar, la fecha, el periodo del

descuento, el proceso de némina y el concepto asociado.

- Clic en el botén Procesar.

=l
=] ceex

[ Monto \

éstamo a Trab
65 JURMMNRORRIORIARARNESA
- & E ) o O 3 Total Préstamo: [7II
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir Cuotas a Pagar 10
Proceso: [PRESTAMDS -] A partir de: 28022023 ~
Periodo Dacto: Quincenal v
Fecha: |28-022023 ~
Procesos: [NDMINA QUINCENAL
Agregar Trabajador Concepto Asociado: | ABOND A PRESTAMO
Visual\za‘ Procesar '
ANTICIPO DE ANTICIPO DE ANCEDDE PRESTAMOS A
D Trabajador UTILIDADES VACACIONES fe=1LI0NES TRABAJADORES Concepio | Fecha
65 J e ennntaatE. 0,00 0,00 il I 100,00}

Salir



2.- Este proceso de asignacién de cantidad de cuotas, también se puede
realizar por la ficha del trabajador, botén Préstamos (ver en este Manual
la opcién Maestros - Trabajadores - Botén Préstamos, pdgina 18) .

Procesos --> Vacaciones

Opciones que se marcan de

acuerdo a las politicas de la
empresa

- - E 0 d A 0n o q ]

Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar

Sueldo Acumulado

] Promediar asignaciones en base a dias [ Enfuncién al sueldo base
] Calcular dias adicionales a la fecha [ Bona adicional a la fecha

[ Dia adicional a partir 2do afio [ Bono adicional a partir 2do afio

Proceso:  |VACACIONES ~]

Fechainicio: |01.03.2023 =

Trabajadores |~ [ Validar regreso Regreso Colestivo [{*i01-03-2023 |
— - . ] Sclo dia adicional ] NO proratear dias de disfrute
T ‘ L8 T ‘ [] Vacaciones anticipadas [ alidar feriados
—
Trabajador | Fecha Ing... | Fecha lni... ‘ Fecha Fin ‘ FechaRe.. | DiasLey | Bono V... | Dios Ad... | Bono A... | Saba... | Domin... ‘ Feria... | Col 1. | Col 2 | Dias pendie...

En esta pantalla se realiza el cdlculo 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 botén

"Trabajadores". Aparecerd el formulario "Némina Personalizada”.

:j Némina Personalizada X
Némina: |IJPEFIATIVIJ i VerIIPlocesal | '
v v

Trabajador




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

B8] Maestros Procesos Reportes Configuracion Usuario  Ventanas  Ayuda

- =] = a x| L O

. Y
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir
Sueldo & lad; "

Procesa: Ivmguugs Ll D;:d: s [] Promediar asignaciones en base a dias ] En funcién al sueldo base

o ———————— [ Calcular dias adicionales a la fecha ] Bono adicional a la fecha
Fecha inicio: | 01-03-2023 - ?f'f;L\T 03-2023 . N o N ) .

[ Dia adicional a partic 2do afio ] Bono adicional a partir 2do afio

Trabajadores | [ Hasta: ] Validar regreso Regreso Colectivo [ 01032023

= . 01032023 v ||| Solo dia adicional [ NO prorratear dias de disfute
FreNémina ) Conveiic en Némina ] Vacaciones anticipadas [ Validar feriados
Trabajador | Fechang... | Fecha Ini... ‘ Fecha Fin ‘ FechaRe.. | DiasLey | Bono V.. | Dias Ad... | Bono A... ‘ Saba... | DDm'm..‘ Feria... | Col 1. | Col 2. | Dias pendie...
Mid an 21-03-2023 22032023 15 16 0 1 3 0 0 0 0
MiE A 21-03-2023 2 2023 15 16 0 1 3 3 0 0 0 0
MiE AN 21-03-2023 22-03-2023 15 16 0 1 3 3 0 0 0 0

- Una vez cargados los trabajadores, se marcan las opciones que se
requieran, esto va a depender de las politicas de cada empresa.
- Luego presionamos el botén "Prenémina”, se revisa la informacién y se

da clic al botén "Convertir en Némina".

Procesos --> Utilidades

Opciones que se marcan de

acuerdo a las politicas de la
empresa

] LS IE ] x| " 7] g

Y
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir

Proceso: UTILIDADES ™ Multiplicar por la alicucta de utiidades
Némina: [Todos) [ Calcular salario integral [sueldo + Alic. Yacaciones)
Suciusal PrY—— j I™ Usar solo el periodo seleccionado para el caloulo del sueldo
e oanoons - I Ewvaluar vacaciones en el dltimo mes
5. FechaPago|02032022 ~| o =] . ) .
&> ™ Salario base durante el periodo de vacaciones
Fecha Corte: 3 M I~ Walidar mes de ingreso del trabajador
Oidenar Por | Apelide I Incluit sueldo en el mes de pago

=]
Pre-Ndmina j Recibos ‘ Convertir en Némina l I Remanente de utiidades

v
S Trabajador Fecha Ingreso = 02-2023 = Total General
08-06-2020 0,00 0,00
] 29-03-2021 0,00 0,00
02-02-2021 0,00 0,00
] 01-07-2022 0,00 0,00
a 01-04-2022 0,00 0,00
] 03-02-2020 0,00 0,00
28-05-2019 0.00 0,00
/] 29-03-2021 0,00 0,00
a 11-10-2019 0,00 0,00
/] 31-01-2019 0,00 0,00
21-12-2020 0,00 0,00

La generacién de némina de utilidades se realiza una vez al afo y se
adapta a la forma de pago de la organizacién 30, 60, 90, 120 dias de
utilidades.



- Se selecciona el proceso y los demads filtros, luego se hace clic en el
botén "Ver".

- Una vez cargados los trabajadores, se marcan las opciones que se
requieran, esto va a depender de las politicas de cada empresa.

- Luego presionamos el botén "Prenémina”, se revisa la informacién y se
da clic al botén "Convertir en Némina".

- En caso de que se quiera excluir algin concepto, se hace clic en el botén
"Conceptos”, se desmarca la casilla de verificacién y se da clic en el botén
Aceptar.

Id ‘ Concepto ‘
[¥] 371 ASIGNACION TRABAJD DIURND / NOMINA QUI..
e BONO NOCTURND ART 117 LOTTT / NOMING ...
128 Di&S FERIADOS TRABAJADDS ART. 120 LOTTT .
202 REGARGO DOMINGD TRABAJADD / NOMIMA Q...
17 REGIMEN PRESTACIONAL DE VIVIENDA Y HABI..
197 HORAS EXTRAS DIURMAS SABADDS / NOMINA. ..
364 RECARGO SABADOS TRABAJADD / NOMINAD...
4 OTRAS ASIGNACIONES SALARIALES / NOMINA, ..
210 DI&S ADICIONALES / MOMINA QUINCEMAL

[v] 190 DIAS DE DESCANSD ART. 119 LOTTT / NOMINA...
19 TOTAL FALTAS INJUSTIFICADAS / NOMINA QUI..
132 TOTAL DIAS DE REPOS0S(33,33) # NOMINA QUI...
194 TOTAL FALTAS JUSTIFICADAS / NOMINA QUIN..
B HORAS EXTRAS DIURNAS / NOMINA QUINCENAL
8 HORAS EXTRAS NOCTURNAS / NOMINA QUINC...



Procesos --> Pre-Némina

L] =] = a x| f O @
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir
Proceso: INOMlNAQUlNCENAL j N [™ Cargar variables de utiidades
Némina: — [™ Ver conceptos especiales
omina: |AI:NW'J STRATIVO j Eliminar [ Ver némina horizontal
Calendario: |1¢.1:.;o:: Al 31-12-2022 j iF Incluir lineas en el reporteJ Estas opciones son para I
: -12- o312 |Agrupado por] v q q oz P
Desde:  [1612:2022 ~|Hasta|3112:2022 ~ ] B e visualizacién de la prenémina
Ord : elido . z
idenar por: | Apefido - I Incit catgos creada, NO para el cdlculo.
Sucursal Seleccione) -
Tisbajador | |

Valor Manuaﬂ Observacion

Pre-Nomina ‘ Corertir en Mdmina

B Cc D E E
JITTUUTEUN O A,
AV
Hoja de Revision Desde el 16-12-2022 Al 31-12-2022
Nombre: ERETRETE. Cargo:  Aseadora
Cédula: W= Dpto: MANTENIMENTO
Sueldo Mensual: 130,00 Diario: 433
Cuenta: 01— Banco: BANESCO
Ingreso: 02-02-2021
Concepto  Descripcion Cantidad Monto Total
Asignacidn DIAS TRABAJADOS 10,00 433 4333
Asignacion DIAS DE DESCANSO ART. 119 LOTTT 5,00 4,33 21,67
Deduccién SEGUROQ SOCIAL OBLIGATORIO 2,00 -1,20 -2,40
Deduccidn REGIMEN PRESTACIONAL DE EMPLEO 200 -0.15 -0,30
Deduccién REGIMEN PRESTACIONAL DE VIVIENDA Y HABITAT 1,00 -0,65 -0.65
Total Asignacion 65,00
Total Deduccion 3,35
Total a Pagar 61,65

Proceso periddico mediante el cual se realizan las néminas fijas de la
organizacion (semana|es, quincenq|es, mensuales, comisiones), es un

proceso principal del sistema y depende netamente de los conceptos.

- Se selecciona el proceso y los demds filtros, luego se hace clic en el
botén "Prenémina”.

- Al visualizar la informacién 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 desplegard la siguiente pantalla:

Opciones Pre-Némina
e
I
Selsccione

* Re-Calcular

" Modificar Conceptos
" Valores Manuales

" Permisos y Reposos

" Horas Extras

" Ficha del Trabajador

Procesar S alir




- Marcamos la opcién que necesitemos y damos clic al botén "Procesar”.

(" Modificar Conceptos

[ Concepto Nota Cantidad Total [4]
DIAS TRABAJADOS 10,00 43337}
DI4S DE DESCANSO ART. 119LOTTT 5,00 2167
SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO 2,00 240
REGIMEN PRESTACIONAL DE EMPLED 200 030
REGIMEN PRESTACIONAL DE VIVIENDA Y HABI 1,00 065

1l [»

Observaciones:

I Icki potes o

- Acd podemos modificar todos los campos presentados e incluso agregar
P pos p greg

notas y observaciones que aparecerdn en el recibo de némina. Luego de

guardar los cambios, el sistema regresa a la pantalla de "Opciones de

Prenémina", alli se debe hacer clic en el botén "Salir".

Nota: NO se debe hacer clic al botén "Procesar" cuando estemos en esta

opcién de "Modificar Conceptos".

(¢ Valores Manuales

Tipo: [(Todes +| _Ver |

ry 2]

ANTICIPO DE QUINCENA 000[ |
ASIGNACION SIN CARACTER SALARIAL (B.A.) 000
BOND ALIMENTACION 0.00;
BONO NOCTURND ART 117, LOTTT 000
CANTIDAD DE DIAS FERIADOS 000
CANTIDAD DIAS NO LABORADDS 000
CANTIDAD DOMINGOS LABORADDS 0.00
CANTIDAD HORAS EXTRAS DIURNAS 0
CANTIDAD HORAS EXTRAS NOCTURNAS 0.00
CANTIDAD SABADODS LABORADODS 0,00
DIAS TRABAJO DIURND 0,00;
RETROACTIVO 0,00
TOTAL DTRAS ASIGNACIONES 000
TOTAL OTRAS DEDUCCIONES 0,00

<
[d ID
_ Guarder [l Sai

En este formulario podemos modificar los valores de los conceptos del
trabajador. Luego de guardar los cambios, debemos asegurarnos de ir a la
opcién re-calcular @ Re-Calcular Y hacer clic en el botén "Procesar”,

para que el sistema haga los ajustes correspondientes.



* Permisos y Reposos

Trabaidor: [43 [
Tipo: |;See:ccne « | Nota;

Desde: |UB-03-2U23 v
Hasta  [06032023  +]

| Horas: | 0,00
Procesar.
Desde | Tipo Procesar
| (Nuewvo)
06-03-2... 06-03-2023 Permisos 06-03-2023

Salir |

Guardar ][ Eliminar

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). Sélo
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 némina donde se va a procesar el
descuento.

- En el campo Nota se coloca cualquier observacién relacionada al
registro.

- Para eliminar se hace doble clic sobre el item y se da clic al botén
Eliminar.

Luego de guardar los cambios, debemos asegurarnos de ir a la opcién re-
calcular ©* Re-Calcular y hacer clic en el botén "Procesar”, para que

el sistema haga los ajustes correspondientes.



(* Horas Extras

Trabaidor. [24 [Ca oSS
Dia: [2’3—02-2023 j Mota |Horas produccion noctuna dia 23-02-23 -

Procesar: |06-03-2023 -

Turmo: Neocturne -
Horas: 3,00
Dia | Procesar | Turno Horas Extras

[(Nuewvo)

Guardar ](Elirninar Salir |

En este formulario se registran las horas extras de los trabajadores.

- Clic en la palabra Nuevo.

- Indicamos el dia donde se realizaron las horas extras de trabajo.

- El campo Procesar es la fecha de la némina 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 observacién relacionada adl
registro.

- Para eliminar se hace doble clic sobre el item y se da clic al botén
Eliminar.

Luego de guardar los cambios, debemos asegurarnos de ir a la opcién re-
calcular # Re-Calcular vy hacer clic en el botén "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 botén "Convertir en Némina".



Procesos --> Némina

m S =) x| b | 4
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados Salir
Procesa: INOMINA QUINCENAL j ™ Ver conceptos especiales I Incluir lineas en el reporte
" ™ Ver némina horizontal I Incluir cantidades
5 NIS f .
éming [ADMINISTRATIVO I Listado pep— -
Trabajador
I [ {Todos los Trabajadores) v
Deparlamenlmi| (Todos) j Fecha Pago ' -
} Calendario; | 16-12-2022 Al 31-12-2022 j
: -12- ¥ | Hasta: 12- ~ .
Desde: |16-122022 ~| |3112:2022 ~| Opciones de
Sucursal: ) - . I .,
= visualizacion.
Ordenar por: |A;:5— ido j
Imprimir Fecibs Ver Pago Importar |l Observacion
. — ;3 T T D E F
JAARAAMNR RN A .
AVE
Nomina ADMINISTRATIVO Procesada Desde el 16-12-2022 Al 31-12-2022
Nombre: Clidiiifeiiniiin Cargo: Aseadora
Cédula: 17— Dpto: MANTENIMIENTO
Sueldo Mensual: 130,00 Diario: 433
Cuenta: 0134AiAGiSattaitiism Banco: BANESCO
Ingreso:  02-02-2021
Concepto Descripcion Cantidad Monto Total
Asignacin DIAS TRABAJADOS 10.00 433 4333
Asignacion DIAS DE DESCANSO ART. 119 LOTTT 5.00 4.33 2167
Deduccion SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO 2.00 -1,20 -2.40
Deduccién REGIMEN PRESTACIONAL DE EMPLEO 2.00 0.15 0.30
Deduccién REGIMEN PRESTACIONAL DE VIVIENDA Y 1.00 065 0,65
Deduccién ANTICIPO DE QUINCENA 1.00 -10.00 -10.00
Total Asignacién 65,00
Total Deduccion 13,35
Total a Pagar 51,65

- En esta pantalla se visualiza la informacién del pago a realizar a los

trabajadores y la impresién de los recibos de némina.

- Se selecciona el proceso y los demads filtros, incluyendo la némina que se

desea visualizar, luego se hace clic en el botén "Ver".

- Si se quiere cambiar la configuracién de algin concepto, se hace doble

clic sobre el listado de conceptos del trabajador y aparecerd la siguiente

pantalla:

Concepto
DIAS TRABAJADOS
DIAS DE DESCANSO ART. 113LOTTT
SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO
REGIMEN PRESTACIONAL DE EMPLED
REGIMEN PRESTACIONAL DE VIVIENDA Y HABI
ANTICIPO DE QUINCENA

Nota

Cantidad
10,00
5.00
200
2,00
1.00
1,00

Total

I»

4333
2167
240
0,30
085
-10,00

4]

4

Observaciones:

I Incluir Aportes



- Acd podemos modificar todos los campos presentados e incluso agregar

notas y observaciones que aparecerdn en el recibo de némina.

Botén Observaciéon: Esta opcién se utiliza en caso de que se desee agregar
una observacién general a esa némina en particular, dicha nota saldrd

impresa en el recibo de pago.

Para aplicar cualquiera de las opciones de visualizacién, marcamos su

casilla de verificacién y hacemos clic en el botén "Ver".

Para imprimir los recibos de pago, se debe seleccionar la némina, el

proceso y el calendario, luego clic en el botén "Imprimir Recibo".

Para ver los pagos hechos a una némina, seleccionar la némina y el

calendario, luego clic en el botén "Ver Pagos”

A s c D £ B
3 "
AV. 2
Detalles del pago de nomina periodo 16/01/2023 Al 30/01/2023
Banco/Caja: CAJA_NOMMNA_X_PAGAR Fecha: 30/01/2023
Concepto: PAGO NOMNAMNOMMNA QUNCENAL/(Todos) DIA 30/01/2023 Movimiento: TR 27012023
Beneficiario:  NOMNAS NN Monto: 12554

=

[ >

I Detallado Impeimic | Salir ‘



Procesos --> Configuracién Avanzada de Conceptos

Configuracion Avanzada de Conceptos
Seleccione

Proceso: [*JC'MI*JA QUINCENAL 3

Tipo: |Euedc ntegra -

Asignar & [Base ISLR ~||__Ver
Cuerntas Disponibles Cuentas Asignadas ™
Cenceptos | s | Conceptos

[JTOTAL DIAS DE REPOSOS (33,33)

¢ | ODIAS TRABAJADOS
[ DIAS DE DESCANSO ART. 119 LOTIT
I TOTAL OTRAS ASIGNACIONES
[CJHORAS EXTRAS DIURNAS
] HORAS EXTRAS DIURNAS SABADOS
[JHORAS EXTRAS NOCTURNAS
] HORAS EXTRAS NOCTURNAS SABADOS
0 OTRAS ASIGNACIONES SALARIALES
I DiAS FERIADOS TRABAJADOS ART. 1201L...
CJRECARGO SABADOS TRABAJADO
[ REGARGO DOMINGO TRABAJADO
] ASIGNACION TRABAJO DIURNO

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 botén "Ver".

- Del lado izquierdo aparecerdn los conceptos disponibles, se debe marcar
la casilla de verificacién y hacer clic en el botén s para pasarlo a la
columna de conceptos asignados. Si deseamos regresar algin concepto a

la columna anterior, se da clic al botén .



Reportes --> Generar Archivo al Banco

Generar TXT X
Banco: [Baneseo v| Process:  [NOMINA QUINCENAL =l
Cuenta Bancaria ol A Némina IAdmiristrativD ﬂ nS et
Sucursat Bicentenaio Calendario: [16/11/2018 &1 30117208 v
- |Provincia - =
FechaEmvio:  |p0 Dy [1erzme <] [a0m72013 | Ver | impii
Mre. Doc: Mercantil FechaPagor [I7111/5 /2020 »

Venezuels
Guardaren  |Esfetior hdl| .. || Genersr 7113482
HDRERNESCO ED SSBPAYHULP
O1SAL

00T1134€2VES 01340475534751. .
4 I VARGAS. ..

- Una vez realizada la némina 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 documentacién del txt.

- Se selecionan los filtros, se coloca la fecha de envio, el campo nimero de
documento es opcional y manual, se usa sélo en caso de que el banco
solicite un niumero correlativo (si no se utiliza dejar en blanco).

- Luego se selecciona el proceso, la némina y el calendario, se indica la
fecha de pago (campo fecha pago es opcional) y se hace clic en el botén
"Ver" del formulario "Generar TXT".

- Luego se hace clic en el botén "Generar" para generar el archivo
correspondiente, el cual se guardard en la ruta que se haya especificado
en el campo "Guardar en".

- Si se desea imprimir la informacién, hacer clic en el botén "Imprimir".

- Para terminar el proceso, ese archivo se debe adjuntar en la pdgina del

banco.



Reportes --> Prestaciones --> Fideicomiso

Botén "Ver"
(De la barra
genera| de|
menu) o T "
Periodo a Botén "Procesar Botén "Ver"
— consultar de la seccién o
i)_‘ Principal - [Prestaciones] ) "fechcls" (Secmon de
: ——— Usualeenpen e liquidacién)
=) a %] f l,
) Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usad,
eleccione Considerar e prmer ane Fechas Liquidar Fideicomiso
Némina | ADMINISTRATIVO | I bono vacacional Proceso: MTodos) v | WFecha: 03-21 v Procesar
Condicién: | (Tedes) - [ Prestaciones en negativo
i Reporte
Sucuisal | (Seleccione) & [] Dia adicional a partir 2da afio Desde:  |o1 j' S M‘ [ tteral € Sueldo Trabajador
ta; -
Tisbaiador | =
DS - [ Mo considerar el primer mes | Nusvo Heglamento ueido Fiio
Bpotraesmmes  «| N0 Diaadsional MesIngreso) L] Fromediar Timestie Opciones que se marcan de
A 5 c D : F S i i JK acuerdo a las politicas de la

W empresa

Cuadro de Prestaciones desde 01/2023 Al 02/2023

e N Fecha Ingreso : 02-02-2021 02Aiio(s) 01 Mes(es) 05 Dia(s) Trabajados

Total Promedio Alicuota Alicuota Salario Salario Tasa de Intereses
Periodo Devengado Bonos Diario Bono Utilidades Base Base Dias i Anticipo A Interes s/Pres. Neto Intereses Pagados
Vacacional piPrest. Promedio DelMes  Mens. + Prestaciones\cumulados

Acumulados 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01-2023 130,00 0,00 433 0,20 0,36 4,90 0,00 15,00 73,49 0,00 7349 46,73 0,00 73,49 0,00 0,00
02-2023 65,00 0,00 217 0,11 0,18 248 0,00 0,00 0,00 0,00 7349 46,73 0,00 73,49 0,00 0,00
Totales : 195,00 0,00 15,00 73,49 0,00 7349 0,00 73,49 0,00

- 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 botén "Ver" de la barra general del menu.

Se visualizan los datos y se hace clic en el botén "Guardar”.

Luego clic en el botén "Procesar” de la seccién de "Fechas".

Aparece la pantalla "Pago de Prestaciones".

Pago de Prestaciones

Seleccione
Proceso:

=

Periodo:

Pago:
| Prestacio... Intereses | Int. Acum...
00 00 00
00 00 00
34,83 00 00
00 00 00
00 00 00
00 00 00
36,65 00 00
0 00 00
00 00 00
3692 00 00
00 00 00
0 00 00
Botén "Procesar”
de la pantalla
Pago de
( Prestaciones.
[ 110,40 ! 00

Irnprimic ‘ Frncasarl Salir |




- Alli podemos visualizar la informacién, 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 botén "Procesar" (botén Procesar de la pantalla de

"Pago de Prestaciones").

El formulario de "Prestaciones" también es utilizado para generar
liquidaciones, en base al historial del trabajador. Es importante resaltar,
que una vez generada la liquidacién 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”,
aparecerd el catdlogo de empleados.

- Al cargar el trabajador, el sistema colocard en el campo "Desde" la fecha
en la que ingresé y en el campo "Hasta" debemos colocar la fecha en la
que se estima que serd retirado de la empresa.

- Luego se selecciona en la seccién de "Liquidar" la fecha estimada para
ese proceso.

- Se hace clic en el botén "Ver" de la barra general del menu.

- Al visualizar la informacién, se hace clic en el botén "Guardar" (esto

ultimo para guardar el historial del empleado).

Botén "Ver"
Botsén "Ver" (Seccién de
(De la barra liquidacion)
a MMl Procesos Reportes  Configuabmgeario Ventanas Ayuda
eneral del mend :
g ) ™ & = a 2 ] (7] 3, )
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mas Usados y. —
- por A pe— Fechas Liquidar Fideicomiso
Némina: [ Todos) | pong vacscional Proceso [Todes) Procesar
Condicin: '| (ms n negativo

Reporte

Desde:  [06 v [|2015

Sucursal j [ Dia adicional a partir 2do afio

Tisbsiador [ A, ]

- [ No considerar el primer mes

Muevo Reglamento [ Sueldo Filo
Promediar Trimestre

[ Dia adicional (Mes Ingreso]

A B C 1] E F G H I J K L M N o Q R
J 3N A

Cuadro de Prestaciones desde 06/2015 Al 022023

1072021 14,00 0,00 0,47 0,05 0,14 0,66 000 000 0,00 0,00 3485 529 0,00 3442 0,48 0,00
1172021 14,00 0,00 047 005 014 0,66 086 1500 9,88 0,00 4472 5686 0,00 4428 0,44 0,00
1272021 31,00 0,00 1,03 011 0,32 1,46 0,00 0,00 0,00 0,00 4472 52,46 0,00 4428 0,44 0,00
0172022 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 w2 a8 0,00 4428 044 0,00
0212022 14,00 0,00 0,47 0,05 014 0,66 106 15,00 15,84 0,00 80,56 4718 0,00 80,12 0,48 0,00
032022 72,00 0,00 2,40 025 073 338 000 000 0,00 0,00 60,56 4718 0,00 60,12 0,44 0,00
0412022 130,00 0,00 433 045 1,32 610 000 0,00 0,00 0,00 60,56 4718 0,00 40,61 19,95 19,51
0512022 132,50 0,00 442 045 1,35 622 523 1500 78,51 0,00 13907 4718 0,00 118,12 -19.95 0,00
0672022 135,00 0,00 4,50 0,48 137 635 000 000 0,00 0,00 13907 4718 0,00 119,12 19,95 0,00
0712022 135,00 0,00 4,50 048 137 635 000 000 0,00 160,00 2083 4718 0,00 -40,88 19,95 0,00
0812022 135,00 0,00 4,50 048 1,37 635 635 29,00 184,15 0,00 16322 4718 0,00 14327 19,95 0,00
0972022 135,00 0,00 4,50 048 137 635 000 000 0,00 0,00 16322 4718 0,00 14327 19,95 0,00
1072022 135,00 0,00 4,50 048 1,37 635 000 0,00 0,00 0,00 18322 4719 0,00 14327 18,85 0,00
1172022 135,00 0,00 4,50 048 137 635 635 1500 9525 0,00 25847 47,19 0,00 23852 19,95 0,00
1212022 202,50 0,00 675 071 2,06 9,52 000 0,00 0,00 0,00 25847 47,19 0,00 23852 1995 0,00
0172023 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 25847 4673 0,00 23852 19,95 0,00
0212023 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 852 1333 127,00 0,00 385,47 0,00 0,00 365,52 18,85 0,00
Totales:  1.541,74 0,00 519,33 545,47 160,00 38547 19,95 365,52 19,95

Cuadro Comparativo Art. 142 Literal C

Tiempo de Servicio: 07Afio(s) 08 Mes(es) 21 Dia(s) Trabajados
Uttimo Salario Integral: 0,00
Dias: 342,00

Monto: 0,00




- Luego clic al botén "Ver" de la seccién de liquidacién. El formulario que
se abre es el mismo al que se puede acceder por la siguiente ruta:
Procesos --> Liquidacién, pero a través de esa ruta sélo se podrdn
visualizar las liquidaciones que ya hayan sido guardadas, la forma de
crear una liquidacién nueva es por la opcidon en la que venimos
trabajando en esta seccién: Reportes --> Prestaciones --> Fideicomiso.

Botén Botén "Otros

"Liquidar"

Conceptos” Listado de

] Maestro, ortes  Lontig p  Ventanas

[ & =] a ) 3 trabajadores
Ver Imprimir  J¥Exportar Excel Guardar Eliminar Enlaces Mas Usados Salir . .
Seleccione |quIdcdos

Wacaciones Vencidas:

Liquidacidr: ‘F:/ Renuncia Trobajodor
Trshajador. |31 A= Anticipos

Dias de Bono Vacacional: 2158 pggamos

i i 2158 2 2
Fecha Egresor |12/2/2023 » J Dias de Vacaciones: " Abonos 3 Préstamos: 8230

Fecha Ingreso: |16/ 6 /2015

Dias Cesta Tickets: 12,00 .
Total Prést 6008 -

Sueldo Base: 130,00 [~ Syeldo Ficha ART. SOLOTTT: ,7[%' otalFrestamo
Inl. Prestaciin oL Dias de Utiidades [ 0.305%6 [Enero =
[ Dia adicional a partir 2do afio FaOV [ Indemnizacién Art. 92 [ Salario Intearal en Liquidacién

A B [ D E F G H
J30ON— A
Al

AU

Fecha de Ingreso 16/06/2015
Fecha de Egreso 12/02/2023
Antiguedad 07Aio(s) 07 Mes(es) 26 Dia(s) Trabajados Cargo GERENTE DE CONTABILIDAD

Dias Acreditados 521,00
Sueldo Mensual 130,00
Salario Diario 433
Motivo Por Renuncia Trabajador

VACACIONES VENCIDAS 12/02/2023 Al 25/03/2023

Dias de Vacaciones 30,00 433 130,00
Bono de Vacaciones 30,00 433 130,00
Dias Adicionales de Vacaciones 400 433 17,33
Bono Adicional de Vacaciones 4,00 433 17,33
Sabados 6,00 433 26,00
Domingos 6,00 433 26,00
Feriados 2,00 4,33 8,67
Total Asignaciones 355,33
FAOV 1,78
Total Deducciones 1,78
Total Vacaciones 353,56
- 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 informacién puede ser modificada por el usuario, bien
sea por: algin monto que se desee modificar o si se quiere agregar o
eliminar algun concepto.

- Para agregar conceptos se hace clic en el botén "Otros Conceptos” y se
despliega la siguiente pantalla:

5] Asignaciones/Deducciones ¢

Qtras Asignaciones/Deducciones

53020071007 | | 0,00 | 0o0g +
Cuenta Contable | Concepto | Cantid... | Mon*ol

nnnnn

5302001001 Bonificacion especial 1,00 200,00




- Si estda cargado el plan de cuentas en el sistema, se coloca la cuenta que
corresponde (se emplea el estandar de busqueda, 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 descripcién, 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), ademds la
cantidad y el monto.

Nota importante: Si es una asignacién el monto es positivo, pero si se
trata de una deduccién el monto es negativo.

- Clic en el botén +

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 botén "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 asi el concepto
quedard eliminado.

{Intraduzea el nuevo monto 7 Aceotar

Cancelar

Una vez realizados los cambios, hacer clic en el botén "Guardar" de la

barra general del menu.

- Para consultar las liquidaciones hechas anteriormente, se accede por
Procesos --> Liquidacién, 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 liquidacién, se hace clic en el botén Imprimir
de la barra general del menu.

- Para registrar la liquidacién en los movimientos bancarios, se hace clic

en el botén "Liquidar" y se abrird el formulario de "Egreso de cuenta".



Configuracién --> Tasa de interés

- I Yer + Guardar

Mes % Utlidad | Vacaciones
1 I 0,00 0,00000 0,00
2 0.00 0,00000 0.00
3 0.00 0,00000 0.00
4 0,00 0,00000 0,00
5 0,00 0,00000 0,00
6 0,00 0,00000 0,00
7 0,00 0,00000 0,00
8 0.00 0,00000 0,00
9 0,00 0,00000 0,00

10 0,00 0,00000 0,00
11 0,00 0,00000 0,00
12 0,00 0,00000 0,00

Formulario para cargar la tasa de interés del BCV, la utilidad de la
empresa y los dias de vacaciones, esta informacién se usa en el cuadro de
prestaciones del trabajador.

- Para agregar un afio se hace clic en el bo’rénlLl, aparece una nueva
pantalla con los ultimos diez afios, se seleccionan los afios a agregar, se
coloca la utilidad y los dias de vacaciones.

- La utilidad se calcula aplicando la férmula dias de utilidades entre 360,
ejemplo si la empresa paga 100 dias de utilidades, esa cantidad se divide
entre 360, lo que da como resultado 0,27778.

- Una vez cargada la informacién se hace clic en el botén Aceptar.

Periodos
Afios Utiidad:
| 0.27778
5022 Vacaciones:
2021
2020 ' Aceptar '
O 2019
2018

2017



Configuracién --> Alicuota de Utilidades por Tipo
de Empleado.

Id: (Nuevo)
Fecha: 21 / 2 ;;2023 -
Tipo Empleado ’(Seleccione} j
Utilidad (%} 0
Id ‘ Fecha [ Tipo Empleado Utilidad |
(Nue...

6/3/2017 Directivos 0,333333
2 6/3/2017 Ejecutivos Funcionales 0,305555

' Gualdal' Eliminar |  Salir

Este formulario se usa cuando se quiere asignar una utilidad diferente
para las prestaciones de algun tipo de empleado.

Se hace clic en la palabra Nuevo, se selecciona la fecha que marcard el
inicio de la vigencia de la alicuota, luego se selecciona el tipo de
empleado y se asigna la utilidad (dias de utilidades entre 360).

- Una vez cargada esta informacién se hace clic en el botén Guardar.

- Si se quiere editar la informacién, se hace doble clic sobre el item y se

modifica el valor de la utilidad, luego clic en el botén Guardar.



Configuracién --> Dias Feriados

K1

febrero 2023 _» |

5

12
19
26

WA 1 2 3 4
E 7 8 9 10

R

Dias Fenados

13 14 15 16 17
20 1 2 3T
27 28 1 2 3
] r 1 11

.1 8 L=
25
4

< > Today: 24-02-2023

En este formulario se cargan los dias feriados que habrdn en el presente

afio, este proceso afecta directamente los cdlculos en las néminas ya

configuradas.

- Para agregar un nuevo feriado, se hace clic sobre la fecha en el
calendario, luego se asigna haciendo doble clic sobre el botén| -,

- Si se quiere eliminar el feriado, se selecciona de la lista que estd del lado

01-01-2023

LD
LTl au.'.a

06-04-2023

07-04-202

b

01-05-2023

g A

derecho de la pantalla y se hace clic sobre el botén  «-




Configuracién --> Cuentas Bancarias

Eu Maestros Procesos Reportes Configuracion Usuario Ventanas Ayuda
RS =] b A x| ] O 3, ?
Ver Imprimir  Exportar Excel Guardar Eliminar Inicio Enlaces Mis Usados Salir

BANCO DE VENEZUELA CTA CTE 9444
BANCO DE VENEZUELA CTA CTE 2244
BANCO DE VENEZUELA CTA CTE 8783
BANCO MERCANTIL CTA CTE 2504
BANCO PROVINCIAL CTA CTE 7817
BANCO BANCARIBE CTA CTE 0565
BANCO EXTERIOR CTA CTE 0959
BANCO OCC. DE DESCUENTO CTA CT...
BANCO BANESCO CTA CTE 4248
BANCO BANESCO CTA CTE 5064
BANCO PLAZA CTA CTE 0580

BANCO FONDO COMUN CTA CTE 8001
BANCO DEL TESORO CTA CTE 4856
BANCO DEL TESORO CTA CIE 0161
BANCO DEL TESORO CTA CTE 4328
BANCO ACTIVO CTA CTE 9430

BANCO BANPLUS CTA CTE 1079
BANCO BICENTENARIO CTA CTE 5956
BANCO BANFANE CTA CTE 5161
BANCO NACIONAL DE CREDITO CTA ..
AN CAJA_ANT_CLIENTES CAJA DE ANTICIPOS DE CLIENTES

A CAJA_ANT_PROVEEDOR CAJA ANTICIPO PROVEEDOR

) CAIA_ANT_VIATICOS CAJA ANTICIPO VIATICOS
ANCAJA_CHICA CAJA CHICA

A CAJA_IMPORTACIONES CAJA PARA IMPORTACIONES

A CAJA_NOMINA_X_PAGAR CAJA NOMINA POR PAGAR

Y CAJA_PRINCIPAL CAJA PRINCIPAL

En este formulario se crean las cuentas bancarias para realizar los pagos
de las néminas, 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:

Cuentas Bancarias

|

| Cédigo: IUW “:] Caja
Descripcién: lBANCG DE VENEZUELA CTA CTE 9446

| Entidad Bancaria| VENEZUELA LI_]

Cuenta Contable [1101002016

Comisiones Bancarnias

. ) Comisién Recargo Alto Valor Otros Bancos
| Taiieta de Créito (TC) %
| Taiieta deDébio (TD) %
ISLR (TC) % :,UU Monto. del Recargo
Monto Transferencia ool % del Recago Fio E

Saldolnicia[l Conf ‘Ehequeral Nro Chequetal Eliminar | Aceptar I Salir |

Ver Manual de Movimientos Bancarios.



Configuracién --> Asignacién Cuentas Contables en
Lotes (Trabajadores)

Seleccione

Cuenta: |APORTE FAOV |
1 Tipo: IEiecutivos Funcionales v
Filtrar por IEon Cuentas Contables Ver

Cta Cble: |

1 ¥ Seleccionar todos

Trabajador I Cta Cble. |
610100101
.. 610100101
610100101

610100101

L L

' Actualizar ' S alir

Para enlazar el sistema de némina 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 asignacién 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 estdén en el sistema
pero no se le han asignado cuentas contables. También se puede filtrar
por la opcién "Con Cuentas Contables”, esto si por algin motivo se quiere
cambiar la cuenta contable al trabajador, por cambio de departamento o
porque se le cargé mal.

- Clic al botén Ver.

- Luego se selecciona la cuenta contable (se aplica el estdndar de
busqueda 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

botén "Actualizar".



Configuracién --> Asignacién Cuentas Contables en

Lotes (Conceptos)

i~ Seleccione
{ Concepto| NOMINA QUINCENAL >

| Filtrar por: |S\n Cuentas Contables Ver
Cta Cble: I5101 004012 [Dunaciunes Colaboraciones
Tipo:  |(Seleccione) ~|

7 Seleccionat todos

Conceptos | Cta Cble. I Cta Adicional [
DONACIONES
[CJFALTANTE DE CAJA

En este formulario se puede realizar un proceso de asignacién en lote de
cuentas contables a conceptos que estén creados en el sistema y que por
cualquier razén no tengan cuenta contable asignada. Los motivos pueden
ser variados, puede ser porque a medida que van creciendo las
necesidades en la organizacién se crean conceptos de néminas nuevos o
porque simplemente no se le asigné la cuenta contable al momento de

crear el concepto o incluso por alguna migracién que se haya hecho.

El primer paso es seleccionar el proceso de némina.
Luego se selecciona el filtro.
Clic al botén Ver.

- Se marcan el o los conceptos a modificar en el listado y se le asigna la

cuenta contable o el tipo (este ultimo 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 botén "Actualizar".



Configuracién --> Asignar Descuento en Lotes

Seleccione Concepto

Proceso: [NOMINA QUINCENAL ]
Conceptas: [DI4S TRABAJADOS |
Periodo: [171 72023 ~]|[2172 72023
Asociar A
Procesos | NOMINA QUINCENAL =
Concepto Asociado: [ABDND A PRESTAMOD LI
Descontar el dia: W

Id | Trabajador I Monto I

1182 LISBETH ANASTACIA Dl... 47,67

1183 KAREN ELOISA CORDE... 47,67

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 mds y se le tenga que descontar en la préxima
némina o un abono especial a algin préstamo que tenga asignado.

- Se selecciona el proceso de némina y el concepto que se pagé de mads.

- Luego el periodo de la némina.

- Se hace clic en el botén Ver, aparecerd el listado de trabajadores.

- Se selecciona el proceso donde se va a realizar el descuento y el
concepto asociado, mds 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 botén "Aceptar”.

Introduzca el nuevo monto

- Luego clic en el botén "Generar" y de esta manera a la némina

seleccionada se realizard el descuento indicado.



Usuario --> Crear Usuarios --> Pestaria Bdsicos

Usuario x
E] x @ B
Inclui Eliminar Cancelar  Salir
l| + Basicos l Seguridad T Configuracion
Mombre
Rift/Cedulz: |3 || I Activo
Mombre: |

Sewm v
Estado Civil -
Teléfonao:

Direcidh: ‘

Email: |
Lagin: '7
Password: ’7
Clave Ctios: ’7

Departamento: | [Seleccione] j

Clic en el botén "Incluir" para registrar un usuario nuevo, se colocan todos
os datos personales se indica si estda activo tildando la casilla de
los datos p les y d t tivo tildando | lla d
verificacién, luego clic en el botén Guardar.

Para consultar los usuarios registrados, le damos clic al botén + |

| x @ O
Guardar Eliminar Cancelar  Salir
pr——

I j J Basicos T Segunidad T Configuracion
Nomb
S CONTABLE ! ficeduia: [ =] 00000000 W Acivo T Caieo

MNombre: |CONTABLE

Sexo: |Masculinu -
Estado Civil: Im
Teléfana: 000000000

Direccidn: Araure

Email |

Login: CONTABLE

Password: ’F

Clave Citos:

Departamenta: | [Seleccione) ~|




Usuario --> Crear Usuarios --> Pestafia Seguridad

a8 % (%] @

Guardar Eliminar Cancelar  Salir

j Basicos T Seguridad Configuracion
Nombre | Madulos del Sistema [ - ignados |
-4, CONTABLE Descripcién | j Descripcidn I
] MultiMoneda [] Contabilidad
[[] Produccién j ] Movimientos Bancarios
[[] Gerencia [[] Compras
[ ventas

] Irventarios
"] Confiquracién
1 Transporte
] Néminas

En la pestafia Seguridad se detallan los médulos disponibles en el sistema

y se asigna a cada usuario los médulos a los que puede acceder.
El procedimiento es el siguiente:

e Seleccionamos el usuario.

e Marcamos en la columna "Médulos del Sistema”, los médulos a los que

daremos acceso, luego clic en el botén ﬂ y nuestra seleccién pasard a

la columna "Médulos Asignados”. En caso de querer devolver la accién

o quitar algin médulo de la columna "Médulos Asignados”,

simplemente marcamos la casilla y hacemos clic al botén

Una vez asignados los médulos, procedemos a detallar las épciones que

tendrd habilitadas y los permisos que se le dardn al usuario. Para ello,

hacemos doble clic sobre el médulo, se abre un cuadro de diglogo con

todas las opciones del mismo, marcamos o desmarcamos de acuerdo a

nuestros requerimientos.

Descripcion _ g
Plan de Cuentas P O] rﬁé_—J
Asientos Contables B o
Centro de Costo
Tipo de Centros de Costo
I Contabilizar Autom ticamente pr Salir
L Activar Mes Administrativo/Contable j Diieas ‘[ Seguridad I BT
3 C.nsms indrectos de Fabm:‘an:mn Médulos del Sistema [ Médulos Asignados [~
)| Ajustar Costo de Produccion
Solicitudes Internas Desciipcién | ﬂ Desciipcién [
Solicitud de Mantenimiento [ MutiMoneda Contabiidad
Reporte Contables [ Froduceicn j [ Movimientos Bancarios
Libro Diario [ Gerencia gtompras
) Libro Mayor Vertas
Balance de Comprobacién [JInventarios
Estados Financieros [ Configuracién
Flujo de Efectivo [ Transporte
Mayor General [ Néminas
Plan de Cuentas
Centro de Costos
Centro de Costos
2] Presupuesto
Gastos por Partidas




Para indicar qué acciones podrd realizar el usuario dentro de cada una de
las opciones de los médulos, se hace doble clic sobre el item, se abrird otro
cuadro de didlogo donde seleccionaremos los permisos de edicién: Sélo
lectura, Incluir, Modificar y Eliminar. Marcamos las opciones deseadas y
damos clic al botén Guardar.

De =

Plan de Cuentas ‘ﬁ_ - .; = f*.

[ Solo Lectura

Incluir (@]
; [¥] Modificar ar  Salir

Eliminar K. o = — —

&sicos T T Configuracion

] ryus -. ceion ‘ —L Médulos del Sistema |~ Médulos Asignados [

Solicitudes Internas Descripcién | j Descripeisn |

Solicitud de Mantenimiento [ MutiMoneda Contabiidad

Reporte Contables [ Produccién j [T Mavimientos Bancarios

Libro Diario [ Gerencia [ Compras

Libro Mayor D ventss

Balance de Comprobacidn [ Inventarios

Estados Financieros [[] Configuracién

Flujo de Efectivo [ Transporte

Mayor General [ Néminas

Plan de Cuentas

Centro de Costos

Centro de Costos

Presupuesto

Gastos por Partidas

Usuario --> Crear Usuarios --> Pestafia Configuracién

[+ x| (%]

Guardar JEliminar Cancelar  Salir

| Basicos ) Sequridad [ Configuracion
Normbre ‘ ol
S

4, CONTABLE Permisos

[~ SoloLectura |~ Alertar Sobire los Inventarios W Pedido Almacén

V' Incluir [ Modifica Inventarios Bloquear Avanzado

v Modificar [¥ Resliza pagos de némina Ventas

¥ Eliminar [V Modificacion Avanzada en Compras y Ventas

Docssaban | Dlascsineid |

[oc Nota de Crédito

[JoD MNota de Débito

C1FC Factura de Compra

Cry Factura de Venta

[INC Mota de Crédito

[CIND Nota de Débito

CONE Nata de Entrega

CONR Mota de Recepcién

Ooc Orden de Compia

En la pestafia Configuraciéon se manejan los permisos que tendrdn los
usuarios en relacién a los tipos de documentos. Si no se marca ningun
documento, el sistema los mostrard todos. En caso de que se quiera
personalizar este aspecto, se procede a marcar solo los documentos que el

usuario podrd ver.



Basicos Los permisos que se marquen en esta seccién, son los

Seleccione permisos de edicién que aparecerdn en cada una de las

[ Sbleewa  opciones de los médulos, en la pestaiia Seguridad de este
P

v Modfica mismo formulario.

v Eliminar

Documento C

e

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

Las casillas de verificacién que tienen que ver con el drea administrativa -

contable, no aplican en el sistema de némina.



