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SOBRE BENEFICIOS DEL MODULO DE PLANILLAS

El principal objetivo de el modulo de planillas, parte de la familia “Solucion
Informéatica” , es el de permitirle obtener informacion necesaria referente al personal,

de forma rapida.

El modulo de planillas de la familia “Solucién Informatica” le permite registrar datos
generales, como ser:

Tipo de Descuento que se realizara en su empresa, que tipos de contratos tendra,
cuantos periodos de trabajo, Departamento, cargos jerarquicos, servicios médicos,
Bonificaciones, Anticipos, Vacaciones, Aguinaldos, Bonificaciones, datos generales
del empleado, Contratos, Sueldos, Vacaciones, Beneficios Sociales, y muchos mas

gue explicaremos mas adelante.

Ademas de soportar 9999999999 empleados registrados por empresa, permite
obtener informacién necesaria referente al personal, de forma rapida, generar
reportes de cada formulario y tiene la posibilidad de integrarse al modulo contable

de la familia “Solucién Informatica”




|
INTRODUCCION

El Modulo Planilla version 3.0 es una version mejorada y mas completa, con los
mismos beneficios que las anteriores versiones que le permitira resolver muchas de
sus tareas tediosas asociadas al realizar las planillas en su empresa, mas aun al

momento de sacar reportes o estadisticas.

Al igual que todos los sistemas que pertenecen a la familia Solucién Informatica le
ofrece gran versatilidad en el manejo de la informacion ya que cuenta con mends y
pantallas intuitivos que no necesitan mayor explicacion, en los cuales Ud. no necesita

tener grandes conocimientos de computacion.




-
ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA

En el sistema la mayoria de las funciones fueron estandarizadas para facilitar el
manejo por parte del usuario, ofreciendo también.

Seguridad
Modulo Solucién Planilla de Sueldos versién 3.0 cuenta con control de inicio
de sesién y asignacion de permisos.

Barras Maestras
Existen definidas partes fijas, como ser la barra de opciones y la barra de
navegacion que existe en casi todos los formularios.

Pantallas de BuUsqueda Intuitiva
En todas las ventanas donde se necesite la ayuda de estas pantallas el
sistema las descolgara si se presiona enter con el campo vacio, en ellas se
digita un criterio de bldsqueda de lo que necesite en ese campo, este criterio
puede ser un nuecero, una palabra no importando la ubicacién de la misma
dentro de la oracion.

Cddigo llave Auto Generado
El cédigo llave (numero de transaccién) de cada registro es autogenerado
cuando crea un nuevo registro, no dando opcién a equivocaciones o cédigos
repetidos.

Acceso directo a formulario
Dentro de algunos formularios podrd observar que existen palabras
subrayadas, las cuales le indican que existe un acceso directo al formulario
origen de ese campo.




-
BARRA DE OPCIONES

En el recuadro rotulado como Barra de Opciones, figura 1, podra encontrar opciones

para:
Figural

Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar N
uevo

Habilita el formulario para un nuevo registro

Grabar

i

Nos permite grabar un nuevo registro o alguna modificacion realizada en
algun registro anteriormente guardado.

Modificar

i

Nos permite realizar modificaciones en un registro ya existente.

Buscar

i

Nos permite realizar busquedas de los registro existentes dentro del
formulario, colocando el cddigo si es que lo sabemos o haciendo enter se
despliega una lista de los registros existentes.

Eliminar

i

Nos permite eliminar el registro en el cual nos encontramos.

Cancelar

i

Nos permite cancelar alguna creaciéon o modificacion que hayamos querido
llevar a cabo.

Imprimir

i

Nos permite realizar la impresién de los datos del formulario o registro en el
que nos encontramos.

Terminar

i

Nos permite salir del formulario. Cerrarlo.




BARRA DE NAVEGACION

Figura2

[= = = 3

En el recuadro rotulado como Barra de navegacion, figura 2, podra encontrar
opciones para navegar dentro de la pantalla en la que este ubicado.
Actualmente esta cargado con los siguientes botones:

|= . . .
Inicio- nos lleva al primer registro encontrado

Anterior-busca el registro anterior al actual (en el cual nos encontramos)

Siguiente-busca el siguiente registro al actual (en el cual nos encontramos)

-

Ultimo- nos lleva al ultimo registro encontrado




ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema usted debe colocar el nombre de usuario y la clave que le
fueron asignados al adquirirlo.

1] Solucion Informatica 2 |

Usuario: I dema

Clave: |""""|

Aceptar Cancelar




FECHA DE SISTEMA

A continuacion le aparece la pantalla de fecha del sistema, donde usted debera
colocar la fecha actual y el tipo de cambio de su moneda al délar.

L =

&) Solucién Informética 2007 £3

Fecha del Sistema: | 07/0142008
Tipo de cambio: 7.07

U.EV. 1.00000

Aceptar Cancelar




PANTALLA PRINCIPAL

Luego de acceder a los dos formularios anteriormente mencionados usted podra ingresar
en el sistema Solucién Planillas de Sueldos.

Datos Generales  Empleado  Contratos  Sueldos  Vacacion  Beneficios Sociales  Recurses Humanos  Salud Ocupacicnal  Configuracion  Contabilizacion  Utilitarios  Salir H

SOLUCION
_ PLANELA DE SUELDOS

covTls

&V INFORMATICA

Shiopping Belivar
3er: Nivel Of. > 339)
Telfs.: 3354690
Cel': 77396 523

oL

E-mail: soponte@solinfer-com:bo,
www: selinfer.com.bo
Santa, Cruz.- Bolivia,

S = S

En la parte superior de la pantalla podemos observar en el menu

Datos Generales Empleade Contrates  Sueldos  Vacacien  Beneficios Seciales  Recurses Humanos  Salud Ocupacienal  Cenfiguracion  Contabilizacien  Utilitarios  Salir

Datos generales
Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Lugares de Trabajo
Departamentos
Cargos jerarquicos
Entidades Bancarias

Empleados
Datos del Empleado
Dependientes
Subsidios




Permisos
Faltas
Informes
Contratos
Contratos
Informes
Sueldos
Adelantos/Anticipos
Descuentos/Descargos
Cambio de Sueldos
Planilla de Sueldo
Informes
Vacacion
Vacacion
Informes
Beneficios Sociales
Finiquitos/Beneficios Sociales
Aguinaldos y Primas
Informes
No Conformidades
Datos Generales
Sectores/Ubicacion
Productos
Modelos
Registro de No conformidades
Configuracion
Parametros Empresa
Parametros Generales
Administracién de Usuarios
Contabilidad
Aportes Laborales
Aportes Patronales
Aportes Laborales - Resumen
Aportes Patronales - Resumen
Utilitarios
Eliminacién de Archivos Temporales
Reindexar Base de Datos
Migrar Datos
Actualizar UFV
Revertir Planillas
Cambio de Sueldo Global
Copia de Seguridad
Restaurar copia de Seguridad
Solucién ALTER
Administrador del Sistema.
Salir




DATOS GENERALES

Comenzaremos explicando lo que son los datos generales, debido a que son los
primeros que se deben rellenar al momento de comenzar el sistema de Planillas.

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Lugares de Trabajo
Departamentos
Cargos jerarquicos
Entidades Bancarias
Tipo de Servicio Medico

Tipo de Descuento

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Tipo de Descuento.

—
Tipo de Descuento

Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Docurnentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Lugares de Trabajo
Departarnentos

Cargos lerarquicos

Entidades Bancanias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Tipo de Descuentos, en la cual podra ver o introducir las diferentes razones por las
cuales se le realizara descuento al personal que lo requiera.

Como ser: atraso, faltas, préstamos, etc.

Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.




&) solucién Informatica 2007 53
Tipo de Descuentos

Nombre:| Sueldo pendientes
Cta. Contable:| 2.1.01.05.001 | SUELDOS POR PAGAR
€ & = | = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Nimero NUmero o Cédigo de el Tipo de Descuento

Nombre Nombre de el Tipo de Descuento

Cta. Cdédigo de la cuenta contable a la que pertenece el Tipo de
Contable Descuento.

- .z - . Modifi
Nota.- si la opcién que escogimos en la barra de opciones es (o] , debe
e

5 2 bal 5
seleccionar el boton "/ para que los datos ingresados sean guardados.

Tipo de Contratos

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Tipo de Contratos.

Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Permisos
Tipe de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Pericdos de Pago
Lugares de Trabajo
Departamentos
Cargos Jerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Tipo de Contratos, en la cual podra ver o introducir el tiempo por el cual requiere el
servicio del personal que lo requiera.

Como ser: empleado fijo, empleado eventual, empleado porcentual, etc.

Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.




&) Solucion Informtica 2007 3
Tipo de Contratos

Humero:

Nombre:| Fijo

[« = | > = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Cdédigo Numero o Cédigo de el Tipo de Contrato

Nombre Nombre de el Tipo de Contrato

Tipo de Permisos

Se posiciona en el menu, Datos Generales y Tipo de Permisos

Datos Generales | Empleado 1

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Docurnentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Lugares de Trabajo
Departarnentos
Cargos lerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Tipo de Permisos, en la cual podréa ver o introducir las diferentes circunstancias por
las que se debe dar permisos al personal que lo requiera.

Como ser: Matrimonio, baja médica, etc.

Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.




Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero Numero o Cadigo que pertenece al Tipo de Permiso

Nombre Nombre del tipo de permiso.

Tipo de Documentos

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Tipo de Documentos

Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Lugares de Trabajo
Departamentos

Cargos Jerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Tipo de Documentos, en la cual podra ver o introducir los diferentes documentos
como ser Carnet de identidad, Certificado de Nacimiento, Licencia de conducir ,etc.
Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.

& Solucicn Informtica 2007 £3
Tipo de Documento

Humero:

Nombre:| Carnet de |dentidad |

FOITI"Ii]lOi 99999559949
Sigla: | C |

€= = = Nuevo | Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero Numero o Cadigo de el Tipo de Documento

Nombre Nombre de el tipo de Documento

Formato Formato que tendrd el tipo de Documento




| Sigla | Sigla con la que se identificara el tipo de documento

Tipo de Profesiones

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Tipo de Profesiones.

Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisaos

Tipo de Documentos

Tipo de Profesiones

Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Lugares de Trabajo
Departamentos
Cargos lerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Tipo de Profesiones, en la cual podra ver o introducir las diferentes profesiones como

ser: ingenieria quimica, ingenieria comercial, Operador en Computadora, etc.
Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.

&) Solucién Informatica 2007

Tipo de Profesiones

Numero: Nivel Profesional: |Li=:er|=:i3tur3

=

Nombre:| Lic. Ingenieria Quimica

Huevo

Grabar

Modificar Buscar

Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero Numero o Cadigo de el tipo de profesion

Nivel Nivel del tipo de profesion (Ej. Técnico, licenciatura, etc.)

Profesional

Nombre Descripcion o cualquier anotacion que se vea conveniente con
respecto a la patologia.




Tipo de Trabajo

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Turnos de Trabajo.

Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipe de Documentos
Tipo de Profesiones
Pericdos de Pago
Lugares de Trabajo
Departamentos
Cargos Jerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Turnos de trabajo, en la cual podréa ver o introducir los diferentes tipos de horarios de
trabajo como ser: horario normal, medio tiempo, horario continuo, etc.

Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.

&) Solucién Informaética 2007 2
Turnos de Trabajo
Nombre:|H:r“a |
Periodo 1: Periodo 2:
De:|::5:I:I: |A: |12:E‘I: | De:|1-‘:':'2: |A: |15;;:;: |
= | = = = Nuevo Grabar Meodificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero Numero o Cadigo de el Turno de Trabajo

Nombre Nombre de el Turno de Trabajo

Periodol Periodo u Horario de inicio y fin de el primer periodo
Periodo2 Periodo u Horario de inicio y fin de el segundo periodo




Periodos de Pago

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Periodos de Pago.

| Datos Generales | Ernpleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipe de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Lugares de Trabajo
Departamentos
Cargos Jerarquicos
Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Periodos de pago en la cual podra ver o introducir los diferentes periodos los cuales
se realizara el pago al personal de trabajo como ser: mensual, quincenal, etc.

Las diferentes opciones que su empresa vea necesario.

&) Solucién Informatica 2007 el
Periodo de Pago

Nnmero:

Nombre:| Mensual

Periodo:

£ > = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero o Codigo de el Periodo de Pago
Nombre Nombre de el Periodo de Pago
Periodo Cada cuanto dia se realizara el pago.

Lugares de Trabajo

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Lugares de Trabajo.




[ Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento

Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Pago
Departamentos
Cargos Jerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Lugares de trabajo en la cual podra ver o introducir datos de los Lugares de trabajo

que existen en su empresa 0 que Se vean necesarios registrar.

' &) Solucién Informética 2007
Lugar de Trabajo

Hombre:| Administracion

Afiliado en:

& Ambos ¢ Prevision BBY " Futuro de Elolivia‘

Observacion :|

C.Costo:| 10001

lacTiv

Cuentas Generales y Laborales | 'Quentas Aportes Patronales ActivosL,‘l ’Quentas Aportes Patronales Pasivos

Sueldo: |6.1.01.01.001

||SL|-5Id-35 Administracidn

Quincena: | 1.1.02.02.002

||+".nticir:n3 de Sueldos

Anticipo: | 1.1.02.03.002

||-"-'.nticir:-3 de Sueldos

Faltas: |2.1.01.05.010

||R-‘=tenci-3n-':s al personal

Multas: |2.1.01.05.010

||R-‘:tencicnes al personal

Horas Extras: |5.1.01.01.003

| | Horas Exiras Adm

Bono Antiguedad: | 6.1.01.01.002

| | Bono Antiguedad

Sueldo x Pagar: |2 10105 001

||SL|-3I-:‘-35 y Salarios por Pa

Afps: |2.1.01.04.001

|[AFPs

Redva: | 2.1.01.04.005

| | RC-IVA a Terceros

Comision: | 6.1.01.01.003

Horas Extras Adm

Bono Dominical:

Mo se Encuentra la Cuenta

<= = =

Nuevo Grabar Modificar Buscar

Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero NUmero o Cédigo de el Lugar de Trabajo
Nombre Nombre de el Lugar de Trabajo
Afiliado en Fila de seleccién, puede seleccionar entre Prevision BBV, Futuro de




Bolivia 0 Ambos.

Observaciones

Observaciones que se vean necesarias para registrar.

C. Costo

Centro de Costo al que pertenece el Lugar de Trabajo

A continuacion podra ver unas pestafas de Cuenta General y Laborales,
Cuentas Aportes Patronales Activos, Cuentas Aportes Patronales Pasivos,
pertenecientes al lugar de trabajo, que seran descritos a continuacion.

Descripcion de Cuentas Generales y Laborales

Sueldo Cuenta a la que pertenece el sueldo
Quincena Cuenta a la que pertenece la quincena
Anticipo Cuenta a la que pertenece el anticipo
Faltas Cuenta a la que pertenece las faltas
Multas Cuenta a la que pertenece las multas

Horas Extra

Cuenta a la que pertenece las horas extras

Bono

Cuenta a la que pertenece el bono de antigiiedad

Dominical

Antigiiedad

Sueldo X | Cuenta a la que pertenece a los sueldos por pagar

Pagar

Afps Cuenta a la que pertenece a los Afps de cuentas generales y
laborales.

Rc - IVA Cuenta a la que pertenece a los Rc-IVA

Comision Cuenta a la que pertenece a las comisiones

Bono Cuenta a la que pertenece a los bonos dominicales




Gﬂ Solucion Informatica 2007

Lugar de Trabajo

Nombre:| ~dmini

stracion

Afiliado en:| & Ambos © Prevision BBY  Futuro de Bolivia

{)bsewacion:|

C.Costo:| 10001

lacTive

Cuentas Generales y Laborales

. Cuentas Aportes Patronales Activos l Cuentas Aportes Patronales Pasivos

Afp:(6.1.01.01.010  |{Aportes Patronales Adm. |
Caja de Salud:|5.1.01.01.010  ||Aportes Patronales Adm. |
‘Ji\rienda:| 6.1.01.01.010 || Aportes Patronales Adm. |
Indemnizacion:| 5.1.01.01.007 | | Indemnizacion Administrac |
Aguinaklo:|5.1.01.01.005  ||{Aguinaldo Administracion |
Prima:|6.1.01.01.006  ||Prima Administracion |

< & = = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

" #S %# &SHWNS$ #(%

AFP

Cuenta a la que pertenece a los AFP de Aportes Patronales Activos.

Caja de Salud

Cuenta que pertenece a la caja de salud de Aportes Patronales
Activos.

Vivienda

Cuenta a la que pertenece la vivienda de Aportes Patronales Activos.

Indemnizacion

Cuenta a la que pertenece a la indemnizacion de Aportes Patronales
Activos de ese lugar de trabajo

Aguinaldo Cuenta a la que pertenece el Aguinaldo de Aportes Patronales Activos
de ese lugar de trabajo
Prima Cuenta a la que pertenece a la prima de de Aportes Patronales

Activos del lugar de trabajo.
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Lugar de Trabajo

Numero:

Hom bre:| Administracion |

Afiliado en:| % Ambos © Prevision BBV ¢ Futuro de Bolivia

Observacion:| |
CCoste 10001 |ACTIVO
Cuentas Generales y Laborales ‘ Cuentas Aportes Patronales Activos  : Cuentas Aportes Patronales Pasivos
Afp:[2.101.04.001  |[AFPs |
Caja de Salud:[2 10104002 |[cCaja de Salu |
Vivienda:|2.1.01.04.003  ||Provivienda |
Indemnizacion:| 2.2.01.02.001  ||Previsién para Indemnizac |
Aguinaldo:| 2.1.01.09.001 || Aguinaldo por pagar |
Prima:|2.1.01.09.002  |[Prima por pagar |
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Descripcion de Cuentas Aportes Patronales Pasivos

Afps Cuenta a la que pertenece a los Afps de Aportes Patronales Pasivos

Caja de Salud Cuenta que pertenece a la caja de salud de Aportes Patronales
Pasivos

Vivienda Cuenta a la que pertenece la vivienda de Aportes Patronales Pasivos

Indemnizacion Cuenta a la que pertenece a la indemnizacién de Aportes Patronales
Pasivos de ese lugar de trabajo

Aguinaldo Cuenta a la que pertenece el Aguinaldo de Aportes Patronales Pasivos
de ese lugar de trabajo

Prima Cuenta a la que pertenece a la prima de aportes patronales activos del
lugar de trabajo.

Departamentos

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Departamentos.




Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Page
Lugares de Trabajo
Cargos lerarquicos
Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Departamentos en la cual podra ver o introducir los diferentes datos de
departamentos de organizacion que existen en su empresa 0 que se vean
necesarios registrar.
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Departamentos (Estructura Organizacional)
Nombre:| Administracion
Descripcion Generak:| comprende contabilidad, tramites, importaciones, cobranzas y senvicios J
administrativos auxiliares
Descripcion Detallada: J
== > = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Cdédigo Cédigo del Departamento o Estructura Organizacional.
Nombre Nombre del departamento o Estructura Organizacional.
Descripcion Descripcion General del Departamento

General

Descripcion Descripcion detallada del Departamento.

Detallada




Cargos Jerarquicos

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Cargos Jerarquicos.

Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Page
Lugares de Trabajo
Departarentos

Cargos Jerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Cargos Jerarquicos en la cual podra ver o introducir los nombres de los diferentes
cargos, departamentos, nivel, que existen en su empresa 0 que Se vean necesarios
registrar.
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Cargos Jerarquicos
Codigo2 |
Nombre:| Encargado de Gestion de Calidad |
Reporta al:l 1 || |
Dpto:|  4]|star |
Hivel Jerarquico: Porcentaje de Comision a PF: ¥ Dar Quincena
Objetivo del cargo: J
Funciones Principales: J
Requisitos; J
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Descripcion de los campos en el formulario.

Cébdigo Cddigo de el cargo jerarquico

Nombre Nombre de el cargo jerarquico

Reporta al A quien debe reportarse este cargo
Dpto. Departamento al que pertenece el cargo

Nivel Jerarquico | Nivel Jerarquico que tiene el cargo Jerarquico.

Porcentaje de Porcentaje de Comision a PF. Que recibira este cargo
Comision a PF

Dar Quincena Casilla de Seleccion (seleccionada=SI)

Objetivo del Objetivo que tiene este Cargo

Cargo

Funciones Funciones Principales que cumple este Cargo
Principales

Requisitos Requisitos que debe tener para este Cargo.

Entidades Bancarias

Se posiciona en el menu, Datos Generales y selecciona Entidades Bancarias.




Datos Generales | Empleado

Tipo de Descuento
Tipo de Contratos
Tipo de Permisos
Tipo de Documentos
Tipo de Profesiones
Turnos de Trabajo
Periodos de Page
Lugares de Trabajo
Departamentos

Cargos lerarquicos

Entidades Bancarias

Dentro de la seleccion que presenta Datos Generales podra visualizar la pantalla de
Entidades Bancarias en la cual podra ver o introducir los datos de los diferentes
Bancos con los que se relacionara su empresa.
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Entidades Bancarias
Codigo:| 1
Nombre:| BANCO GANADERD
Direccion: |
Nota: |
[ = = = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar | Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Cadigo Cadigo de la Entidad Bancaria

Nombre Nombre de la Entidad Bancaria

Direccion Direccién de la Entidad Bancaria

Nota Nota o dato que desee registrar con respecto a la Entidad Bancaria.
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EMPLEADO

En esta seccién encontrara los datos referentes al empleado
Datos del Empleado
Dependientes
Subsidios
Permisos
Faltas
Informes

Datos del Empleado

Se posiciona en el menu, Empleado y selecciona Datos del Empleado.

Empleado | Contratos  Sueld
Datos del Empleado

Dependientes
Subsidios
Permisos
Faltas

Informes r

Dentro de la seleccién que presenta Empleado podra visualizar la pantalla de Datos
del Empleado en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes del
personal de trabajo.
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Datos del Empleado
Codigo:1—|TipoDocumento:|Carnetde Identidad | Ne:[1467764 5C |
Apellidot:| Jimenez Apellido2:| ~Aponte
Nombre 1:| Victor Nombre 2:| H
Telefono: Estado Civil:| C a |
Fecha Nac.: 15 Sexo: | Masculino ¢ Femenino e_mail:
Lugar Nac.:| | Nacionalidad:| Ecliviana
Direccion: nio Santa Cruz
Banco: 0 SIiN NOMERE N° Cuenta:
Profesion: Jenieria Mecanica Codigo Externo:
Grado Instruccion:| L ™ Titulado
Analitico:| 295 Jimenez Aponte Victor Hugo VorContrato Vioenis
id Empleado F.:| 1
Dependientes:| |codigo{Nombre Relacion [Nota

" 3T
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Nota.- Los accesos directos a otros formularios podra encontrarlos en casi todos los
formularios donde vea palabras subrayadas.

Descripcion de los campos en el formulario.

Cdédigo Cadigo de el empleado

Tipo de Tipo de documento de el dato siguiente (N9

Documento

N° Numero de el tipo de documento que selecciono previamente

Apellidol Primer Apellido del empleado

Apellido2 Segundo Apellido del empleado

Nombrel Primer Nombre del empleado

Nombre2 Segundo Nombre del empleado

Teléfono Teléfono de el empleado

Estado Civil Estado Civil del empleado

Fecha Nac. Fecha de Nacimiento del empleado

Lugar Nac. Lugar de Nacimiento del empleado

Nacionalidad Nacionalidad del empleado

Sexo Botones de seleccion de Sexo Masculino o Femenino

Direccion Direccion de el empleado

e-mail Correo electronico del empleado

Banco Banco en el que tiene un numero de cuenta el empleado

N°Cuenta Numero de cuenta del empleado en el Banco anteriormente
mencionado

Profesién Profesién que tiene el empleado

Caodigo Externo Cadigo Externo del empleado




(

Grado de Grado de instruccién o estudio que tiene el empleado
Instruccion

Titulado Casilla de Seleccion (Seleccionado=SlI)

Analitico Cadigo Analitico de el empleado (de el modulo contable)

Id. Empleado F. Cédigo del empleado (Fiscal)

Ver Contrato Palabra de Acceso Directo al Contrato Vigente de el Empleado.
Vigente

Detalle de Dependientes

Detalle de las personas que dependen del empleado.

W EMpIEats Fo i I

Dependientes:| [Codigo[Mombre Relacion |Mota

Cadigo Cadigo de el dependiente del empleado

Nombre Nombre de el dependiente del empleado

Relacion Relacion que tiene el empleado con el dependiente
Nota Nota o dato con respecto al dependiente.

Nota.- Los Dependientes solo se podran ver luego de Grabar un Nuevo Empleado y
haber registrado los dependiente en el formulario Dependientes.

Registro de Curso
Se posiciona en el menud, Empleado y selecciona Dependientes.

.Empleado Contratos  Suelc

Datos del Empleado
Subsidios

Permisos

Faltas

Informes r

Dentro de la selecciébn que presenta Empleado podra visualizar la pantalla de
Dependientes en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes de la
persona dependiente, que seran adicionados automaticamente al formulario de los
Datos del Empleado.




(

&) Solucién Informatica 2007 53
Datos del Dependiente

Co-digo: Nombre:| luciana aliaga

Relacion:|Hi,-Jsa: | Fecha Nac.:| 13/04/1997 | [ Heredero | Masculino * Femenino
Nota:
Depende de:| 4 || Querejazu Pacheco Paola Lucrecia
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Descripcion de los campos en el formulario.

Cdédigo Cadigo de el Dependiente
Nombre Nombre de la persona dependiente
Relacion Relacion que tiene con el empleado
Fecha Nac. Fecha de nacimiento del dependiente
Heredero Casilla de Seleccion si es heredero (Seccionado=SlI)
Sexo Seleccion de sexo si es masculino / femenino
Nota Nota que se vea conveniente colocar con respecto al dependiente
Depende de: Empleado del que depende.
Subsidios

Se posiciona en el menu, Empleado, y selecciona Subsidios.

Empleado | Contratos  Sueld

Datos del Empleado
Dependientes
Permisos

Faltas

Informes r

Dentro de la seleccibn que presenta Empleado podra visualizar la pantalla de
Subsidios en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes del formulario
de subsidios.
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Registro de Subsidios

Numero:Tipo Subsidio:lFrenatal | I¥ Certificado N"Hijos:

Empleado:l 12

|I:=e|;a-'.:ill-:= Sanchez Mancy Margoth

Fecha Inicio] 12/11/2008 | Fecha Finak[ 12/11/2008 |importe:(577.50 | [7 Aprobado

Nota:

Huevo Grabar Modificar] Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Nimero Numero o Cadigo de el Registro de Subsidios

Tipo Subsidio Tipo de Subsidio que se esta realizando

Certificado Casilla de seleccion de tiene o no certificado que valida el motivo del

subsidio (seleccionado=SI)

N°Hijos Cantidad de Hijos que tiene

Empleado Cédigo del empleado al que se esta dando el subsidio.

Fecha Inicio Fecha de Inicio del Subsidio

Fecha Final Fecha Final del Subsidio

Importe Importe del subsidio

Aprobado Casilla de Seleccion si fue o no aprobado el subsidio

Nota Nota o dato que se vea necesario para el subsidio
Permisos

Se posiciona en el menu, Empleado, y selecciona Permisos.

Empleado | Contratos

Datos del Empleade
Dependientes
Subsidios

Ealtas
Informes

Suelc

Dentro de la seleccion que presenta Empleado podra visualizar la pantalla de
Permisos en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes de la causa del

permiso.
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Registro de Permisos

Humero: Tipo Permiso:

7 ||Ea,a médica

Empleado:l

42 | | Monje Gonzales Carlos

Fecha Inicio:) 05/03/2004

Fecha Final:| 07/02/2004 [¥ Permiso con goce de haber I+ Aprobado

Hota:

Huevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir| Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Nimero Numero o Cédigo del registro de permisos
Tipo Permiso | Tipo de permiso que se esta otorgando
Empleado Cédigo del empleado al que se esta asignando el permiso
Fecha Inicio Fecha de inicio de el permiso
Fecha Final Fecha de finalizacién del permiso
Haber Casilla de seleccion de permiso con goce de haber
(Seleccionado=SI)
Aprobado Casilla de seleccion si fue aprobado el permiso (Seleccionado=SI)
Nota Nota o dato referente al permiso.
Faltas

Se posiciona en el menu, Empleado, y selecciona Faltas.

Empleado | Contratos  Suelc

Datos del Empleado

Dependientes

Subsidios
Permisos

Informes

2

Dentro de la seleccion que presenta Empleado podra visualizar la pantalla de Faltas
en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes de la persona que tiene

falta.




&) solucién Informatica 2007 53
Registro de Faltas del Personal
12/11/2008
Empleado:| 88 |_||_|5tir.ian-: Bailaba Miguel Antonio
Fecha Falta: [ 12/11/2008 Total Falta del Mes{ | | ¥ Aprobado
= = = = Huevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero Numero o Caodigo de el registro de faltas

Empleado Cédigo del empleado que realizo la falta

Fecha Falta Fecha de la falta del empleado

Total falta del Mes Cantidad de faltas que tiene ese empleado en ese mes

Aprobado Casilla de seleccién de aprobacion de la falta (
Seleccionado=SI)
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CONTRATOS

En esta seccién podra encontrar los contratos que se han realizado en la
empresa.

Contratos
Se posiciona en el menu, Contratos, y selecciona Contratos.

Contratos | Sueldos

Informes r

Dentro de la selecciobn que presenta Contratos podra visualizar la pantalla de
Contratos en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes del contrato de
un empleado.
Para una mejor organizacién, esta pantalla fue dividida en cuatro secciones o
pestafias.

Datos del contrato

Datos del Seguro

Datos de Retiro

Ver Planillas

Tiene como dato principal el Nimero del contrato de trabajo.
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Contrato de Trabajo Numero:[1 |
Datos del Contrato ‘ Datos del Seguro Datos de Retiro l Ver Planillas
TipoContrato:| F Empresa: 1 |5-‘£Eﬁ__‘:-

Empleado :|

Lugar Trabajo : |

Carg0:|
Dpto.:|

Turno:| Horario:|2322 3:00

2.3l |—:.

Fecha Ingreso:|01/02/2001 Haber Basico : Ta78.00 Iv Contratado [ Sin Antiguedad

Forma Pago:| 1 | Penodo:’T Haber Basico MIE : .00

Glosa :|

Tipo de Sueldo: & PorDias ¢ PorHoras [ Personal Extranjero % Desc. Afps: 0.0000 Jer Vacacion

Fecha Inicio Vacacion : | 01/07/2000 Tipo Empleado : * Mormal " Obrero (Bono Dominical)

=< = = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar




Descripcion de datos del Contrato.

Tipo Contrato

El tipo de contrato que tiene el empleado.

Empresa Empresa a la que pertenece el empleado

Empleado Cédigo del empleado contratado

Lugar Trabajo Lugar de Trabajo asignado al empleado

Cargo Cargo laboral que tendra el empleado

Dpto. Departamento al que perteneceré

Turno Turno en el que trabajara

Horario Horario de el turno en el que trabajara

Contratado Casilla de seleccion de si es contratado (Seleccionado=SlI)

Sin Antigliedad

Casilla de seleccién de si tiene o no antigliedad (Seleccionado=SlI)

Fecha Ingreso

Fecha de ingreso del empleado

Haber Basico

Haber basico del empleado

Forma de Pago

Formas de pago que tendra la empresa con el empleado

Periodo

Periodo de dias de pago

Haber Basico

Haber basico o sueldo que se le asigna al empleado.

Glosa

Glosa de los datos del contrato

Tipo de Sueldo

Seleccion de tipo de sueldo Por dias / Por horas

Personal
Extranjero

Casilla de seleccién de si es 0 no extranjero el empleado
(Seleccionado=SlI)

% Desc. Afps

Porcentaje que se le descontara para el Aporte Administradora de
Fondos de Pensiones (AFPS)

Fecha de Inicio
de vacacion

Fecha de cuando inician las vacaciones del empleado

Tipo de
Empleado

Seleccién de tipo de empleado si es Normal / Obrero (bono dominical)

Ver Vacacion

Botdn de acceso para ver el registro de vacaciones.




Descripcion de datos del Sequro.
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Contrato de Trabajo Numero:[1 |

Datos del Contrato

¥ Asegurado

22

Datos del Seguro Datos de Retiro Ver Planillas

N® Seguro: |‘—:-:"::-'.a_—

Fecha Ingreso :|01/02/2001

Fecha Salida :

[ Examen Medico

[~ Examen Pre-Ingreso
[~ Parte de Ingreso

[~ Parte de Retiro

Glosa Seguro

= = = = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Asegurado

Casilla de seleccion si esta asegurado el empleado
(Seleccionado =SlI)

N°Seguro

Numero de Seguro si selecciono que esta asegurado

Fecha Ingreso

Fecha de ingreso al Seguro

Fecha de Salida

Fecha de finalizacién del Seguro

Examen Medico

Casilla de seleccion si se realizo examen medico (Seleccionado=SI)

Examen Pre-
Ingreso

Casilla de seleccion si se realizo examen de pre-ingreso
(Seleccionado=SlI)

Parte de Ingreso

Casilla de seleccion Parte de ingreso (Seleccionado=SI)

Parte de Retiro

Casilla de seleccion Parte de retiro (Seleccionado=SlI)

Glosa Seguro

Glosa que se vea necesaria con respecto a los datos del Seguro

Descripcion de datos de Retiro
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Contrato de Trabajo

Datos del Contrato Datos del Seguro

[+ Retirado

Datos de Retiro

|

Ver Planillas

Fecha Retiro:

Glosa Retiro

£3

Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Retirado Casilla de seleccion de retiro (Seleccionado=SI)
Fecha de Retiro | Fecha de retiro del empleado
Glosa Retiro Glosa o descripcion con respecto al retiro.

Descripcion de Ver Planillas

N°Sueldo Numero o Codigo del Sueldo

Periodo Fecha o mes de el sueldo

L. Trabajo Lugar de trabajo

Fecha Fecha de asistencia de planilla de sueldos.
Asistencia
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Contrato de Trabajo Numero:[1 |
Datos del Contrato Datos del Sequro Datos de Retiro Ver Planillas
N*Sueldo [Periodo L. Trabajo Fecha Asistenci o

1198|2008-05 1|30/04/08

1224|2008-06 1|30/04/08

1250(2008-07 1|31/07/08

1276(2008-08 1|30/04/08

1302(2008-09 1|30/04/08
= = = = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Planilla de contratos

Se posiciona en el menu, Contratos, Informes y selecciona Planillas de Contratos.

Contratos | Sueldos  Vacacion Beneficios Social

Contratos |

Planilla de Contratos

Dentro de la pantalla Planillas de Contratos, podra seleccionar el:
Periodo de Fecha de Ingreso para el informe
Formato de impresién de la planilla de contratos.
Datos para filtrar la seleccion de la planilla de contratos, como ser
Filtro por tipo de contrato, por un empleado en particular, por lugar de trabajo,

por cargo, por turno, ademas de poder filtrar la seleccién que haya realizado
solo por personal retirado.
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Planilla de Contratos

Periodo Fecha Ingreso Formato de Impresion

nicial [(IEEENNE  Final | 12112008 Planila -]

Datos para Filtrar

Tipo Contrato

Empleado

Lugar Trabajo

Cargo
Dpto.,
Turno

[~ Solo Personal Retirado

Imprimir | Terminar

Botdn imprimir permite realizar la impresion de la planilla segin la seleccion.
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SUELDOS

En esta seccién podra encontrar los contratos que se han realizado en la
empresa.

Adelantos/Anticipos
Se posiciona en el menu, Sueldos, y selecciona Adelantos/Anticipos.

[Sueldos | Vacacion Beneficios
Descuentos/Descargos
Cambic de Sueldos
Planilla de Suelde

Informes ¥

Dentro de la seleccion que presenta Sueldos podra visualizar la pantalla de
Adelantos/Anticipos en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes sobre
el adelanto o anticipo requerido.
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Registro de Anticipos al Personal

Numero:

Empleado:l 3

Glosa:

Total del Mes : [+ Aprobado

== = = Huevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Importe

Descripcion de los campos en el formulario.

Nimero Numero de registro de anticipo al personal

T. Cambio Tipo de cambio del dolar

Empleado Cédigo del empleado al que se le realiza el anticipo

Glosa Glosa o dato necesario del anticipo que se esta realizando

Fecha Fecha de realizacion del anticipo

Importe Importe o cantidad de dinero que se le esta dando de anticipo

Total del Mes Total de dinero de anticipos que se le dio al mes.

Aprobado Casilla de seleccion, si fue aprobado el anticipo
(Seleccionado=SlI)




Descuentos/Descargos

Se posiciona en el menu, Sueldos, y selecciona Descuentos/Descargos.

Sueldos | Wacacion Beneficios

Adelantos/Anticipos

Descuentos/Descargos

Cambio de Sueldos
Planilla de Sueldo

Informes

Dentro de la seleccion que presenta Sueldos podra visualizar la pantalla de
Descuentos/Descargos en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes
sobre lo descuentos o descargos requerido.
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Registro de Descuentos al Personal

Numero: T.Cambio:m

Empleado:| 56 || Ali Martin |

Tipo Desc.. |

3 |[Rva |

Glosa:

Fecha Inicialz| 23/09/20C

mporte:[6405 _ [TotaldelMes:[000 |

5 Fecha Final: [ 29/09/2005

¥ Aprobado

Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero o cddigo de el registro de descuentos al personal

T. Cambio Tipo de cambio del ddlar

Empleado Cadigo del empleado al que se le realiza el descuento

Tipo Desc. Tipo de descuento que se le esta realizando al empleado

Glosa Glosa o descripcion de el descuento que se esta realizando

Fecha Inicial Fecha Inicial de de el descuento

Fecha Final Fecha Final de el descuento

Importe Importe o cantidad que se le esta descontando al empleado

Total del Mes Total de cantidad que se le ha descontado al empleado en todo el
mes.

Aprobado Casilla de seleccion de aprobacion de el descuento
(Seleccionado=SI)




Cambio de Sueldo

Se posiciona en el menu, Sueldos, y selecciona Cambio de Sueldo.

Sueldos | Wacacion Beneficios

Adelantos/Anticipos
Descuentos/Descargos

Cambio de Sueldos

Planilla de Sueldo

Informes

Dentro de la seleccién que presenta Sueldos podra visualizar la pantalla de Cambio
de Sueldos en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes sobre la
modificacion del sueldo de un empleado.
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Registro de Modificacion de Sueldos

Humero:| 1
Empleado: 20 | Viruez Barba Victor d. Contrato :
Tipo Contrato : 1| Fijo Empresa : 1| |BATEBOL LTDA
Lugar Trabajo 1 || Administracion Cargo: 21 Portero
Dpto.: 1 || Administra Fecha Ingreso :| 15/08/2002 Haber Basico : 2422.00

rDatos de Sueldo Nuevo

Sueldo M/N : Sueldo en M/E : Fecha:

[¥ Aprobado

Glosa:| ajuste

Nuevo Grabar Modificar Buscar | Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

NUmero Numero o codigo de registro de modificacion de sueldo.

Empleado Cédigo del empleado al que se le esta realizando la
modificacion de sueldo

Id. Contrato Cadigo o numero del contrato.

Tipo Contrato

Tipo de contrato que tiene el empleado

Lugar de Trabajo

Lugar de trabajo que tiene el empleado.

Empresa Empresa en la que trabaja el empleado
Cargo Cargo que ocupa el empleado
Dpto. Departamento al que pertenece el empleado

Fecha Ingreso

Fecha de ingreso del empleado

Haber Basico

Haber basico con el que cuenta antes de la modificacion.

Sueldo M/N

Sueldo Nuevo en moneda nacional

Sueldo M/E

Sueldo Nuevo en moneda extranjera




Fecha Fecha de registro de modificacién de sueldo

Aprobado Casilla de seleccién si fue aprobada la modificacion de
sueldo (Seleccionado=SI)

Glosa Glosa o dato referente a la modificacion del sueldo

Planilla de Sueldo
Se posiciona en el mend, Sueldos, y selecciona Planilla de Sueldo.

Sueldos | Yacacion Beneficios

Adelantos/Anticipos
Descuentos/Descargos
Cambic de Sueldos

Planilla de Sueldo

Informes r

Dentro de la seleccion que presenta Sueldos podra visualizar la pantalla de Planilla
de Sueldo en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes para Planilla.
Para una mejor organizacion, esta pantalla fue dividida en seis pestafias.

Sueldo
Asistencia
Subsidio

Bono de Ventas
Quincena
FORM-RC-IVA

I% $)% III%
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SUELDO i l ASISTENCIA l SUBSIDIO l BONO DE VENTAS QUINCENA FORM RC-IVA
Numero:| 2 | Tc:[7000 |uFv:[000000 |  Afiormes: [2004-03
Empresa:| | BATEBOL LTDA
Lugar Trab.:| 1 Administracion
Observaciones: "/ Aprobado
Generar Planilla Bono Antig. C/Prorrateo Generar Planilla Bono Antig.S/Prorratec
|« = = = Nuevo Grabar Meodificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar
NUmero Numero del registro de sueldo
TC. Tipo de cambio del ddlar
U.F.V. Unidad de Fomento a la Vivienda
Ano/Mes Afo y mes de creacion de la planilla de sueldo
Empresa Empresa de la cual se esta creando la planilla
Lugar Trabajo Lugar de trabajo del cual se sacara la planilla de sueldo
Aprobado Casilla de seleccion para la aprobacion de la planilla
(Seleccionado=SlI)
Observaciones Observaciones que deseen colocar con respecto a la planilla de
sueldos

Unas ves grabadas la planilla de sueldo, los datos de la cabecera se copiaran
automaticamente en la pestafia de asistencia, subsidio, bono de ventas, quincena y
Form-RC-IVA

Descripcion de los campos en pestafa Asistencia.

En esta pestafia podra observar luego de la cabecera dos botones

Generar Asistencia .-Genera los datos de asistencia en el detalle de asistencia, con
los datos previamente ya registrados en anteriores formularios.

Generar Asistencia Nuevos .- Genera asistencia de nuevos empleados, en caso de
ya haber generado la planilla y desear afiadir nuevos datos sin modificar los ya
guardados previamente.

Fecha.- Fecha creacion de asistencia.
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SUELDO ASISTENCIA SUBSIDIO l BONO DE VENTAS QUINCENA FORM RC-IVA
Numero:| 2 Aiio | Mes: ‘LZ' 04-03

Empresa:| |
Lugar Trab.: 1
Fecha:| 31/03/2004
GenerarAsiatencias| Generar Asistencias Nuevos
Cédigo Nombre Contrato |Dias Mes|Dias Trab.|D.Dom.) Faltas |Permisos| H. Extras| Multas Observacion -
21|Machuca Fernandez Radl 21 30 30 0 0 0 0 0.00
22|Térrez Mendoza Quitita 22 30 30 0 0 0 0 0.00
23|Rodriguez Castro Radl 23 a0 30 0 0 0 0 0.00
25|8dliz Cardozo Guido Benito 25 30 30 0 0 0 0 0.00
114 |Quiroga Maria 108 30 20 0 0 0 0 0.00
: | I
Eliminar Asistencia Actualizar Dias dominical | Grabar Imprimir |
Generar Planilla Bono Antig. C/Promrateo | Generar Planilla Bono Antig. S/Prorrateo ‘
£ = = = Huevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar
Cdédigo Cédigo de el empleado
Nombre Nombre del empleado
Contrato Numero de contrato

Dias Mes Cantidad de dias al mes que deberia trabajar

DiasTrab. Cantidad de dias trabajados

D. Dom. Cantidad de dias dominicales o domingos que trabajo

Faltas Cantidad de faltas que tuvo

Permisos Cantidad de permisos que tuvo

H. Extras Cantidad de horas extras que realizo

Multas Multas que tiene el empleado

Observaciones | Observaciones que se puedan tener con respecto al empleado.

Eliminar Asistencia .- Elimina las asistencias del detalle de asistencias.
Actualizacién Dias Dominical .- Actualiza el campo de dias dominicales
Grabar .-Guarda los datos de asistencia.

Imprimir .- Imprime el reporte de asistencias, con los datos de asistencia.

Descripcion de los campos en pestafa Subsidio.

En esta pestafia luego de la cabecera observara los siguientes campos.

Fecha.- Fecha creacion de Subsidio.

Subsidio valido .- Casilla de seleccioén si el subsidio es valido (Seleccionado=SI)
Generar Subsidios .- Boton que permite generar los subsidios para esta planilla.




SUELDO
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BONO DE VENTAS QUINCENA FORM RCVA

l ASISTENCIA

Numero: |2

| Afio | Mes: [2004-03 |

Empresa:

Lugar Trab.:| 1

Fecha:

1/2008 I Subsidio Valido Generar Subsidios

Codigo Nombre Tipo Subsidio Monto Bs
Grabar Imprimir |
Generar Planilla Bono Antig. C/Prorrateo Generar Planilla Bono Antig.S/Prorrateo

NHuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Cdédigo Cédigo de el empleado

Nombre Nombre del empleado

Tipo Tipo de subsidio que esta recibiendo el empleado

Subsidio

Monto Bs. Monto que esta otorgando por el subsidio, de acuerdo al tipo de subsidio.

Grabar .- Guarda los datos de la pestafia Subsidios.
Imprime .- Genera un reporte de los datos de subsidio a para impresién

Descripcion de los campos en pestafia Bono de Ventas

En esta pestafia luego de la cabecera observara los siguientes campos.

Fecha.- Fecha de creacion de el bono de ventas en planilla de sueldo.

Tca..- Tipo de cambio del délar.

Correspondiente al afio/Mes .- el afio y mes al que corresponde el detalle Bono de

Ventas.
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SUELDO I ASISTENCIA SUBSIDIO BONO DE VENTAS QUINCENA FORM RCVA
Numero: |2 | Aiio | Mes: | 2004-03
Empresa: BATEBOL LTD
Lugar Trab.:| | Ad stracior
Fecha: | 01/2008 |Tca.:|0.00 | Correspondi al AfioiMes: | 2004-03
Cadigo Nombre Monto Bs
Grabar Imprimir |
Generar Planilla Bono Antig. C/Prorrateo Generar Planilla Bono Antig S/Prorrateo
|« = > = Huevo Grabar Meodificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar
Cdédigo Cédigo de el empleado
Nombre Nombre del empleado
Monto Bs. Monto que esta recibiendo por bono de ventas.

Grabar .- Guarda los datos de la pestafia Bono de Ventas.
Imprime .- Genera un reporte de los datos de Bono de Ventas a para impresion

Descripcion de los campos en pestafia Quincena.

En esta pestafia luego de la cabecera observara los siguientes campos.

Fecha.- Fecha de creacion de las quincenas en planilla de sueldo.

Tca..- Tipo de cambio del délar.

Quincena Valida .- Casilla de seleccion si es 0 no un detalle de quincena validado o
aprobado.

Generar Quincena .- Boton que genera las quincenas en la planilla
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SUELDO I ASISTENCIA SUBSIDIO ] BONO DE VENTAS {Quincena FORM RCIVA

= Recomendacion: Se recomienda revisar los
Humero: |2 | Aiio | Mes: |4 004-03 | Cargos de cada uno de los empleados |, sila
Empresa: I casilla Dar Quincena esta activada

Lugar Trab.:| 1 Ad

2004 | Tca.:|7.90 | ™ Quincena Valida Generar Quincenas

Fecha: |’-E D3
Cadigo Nombre Quincena Basico Contrato -
21|Machuca Fernandez Ratil 969.00 242200 21
22|Tdrrez Mendoza Quitita 1017.00 2542.00 22
23|Rodriguez Castro Ral 93600 246400 23
25|Sdliz Cardozo Guido Benito 1311.00 3277.00 25
114|Quiroga Maria 320.00 800.00 106

or]

Eliminar Registro Grabar Imprimir

Generar Planilla Bono Antig. C/Prorrateo Generar Planilla Bono Antig S/Prorrateo ‘
€ = = = Nuevo Grabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar
Cdédigo Cédigo del empleado
Nombre Nombre del empleado
Quincena Cantidad o monto que recibira por quincena
Basico Sueldo Bésico que recibe el empleado
Contrato Numero de contrato del empleado.

Eliminar Registro .- Elimina el registro seleccionado de el detalle de quincenas.
Grabar .- Guarda los datos de la pestafia quincena.
Imprime .- Genera un reporte de los datos de quincena a para impresion

% P % #$*$+%), !, -

En esta pestafia luego de la cabecera observara los siguientes campos.
Fecha.- fecha de creacién de los datos en pestafia Formulario -RC-IVA

Cdédigo Cédigo del empleado

Nombre Nombre del empleado

Monto Bs. Monto Neto en bolivianos

Iniciales Bs. Monto inicial con el que cuenta el empleado.

Grabar .- Guarda los datos de la pestafia Form-Rc-IVA.
Imprime .- Genera un reporte de los datos de Form-Rc-IVA para impresion
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SUELDO l ASISTENCIA SUBSIDIO l BONO DE VENTAS QUINCENA
Numero: |2 | Afio | Mes: ‘;. 04-03
Empresa: |1 BATEBOL LTDA
Lugar Trab.:| |
Fecha: 31/01/2008
Codigo Nombre Monto Bs Inicial Bs
Grabar Imprimir |
Generar Planilla Bono Antig. C/Prorrateo Generar Planilla Bono Antig.S/Prorrateo
|« = = = Huevo Grabar Meodificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Al final del formulario luego de las pestafias o secciones ya mencionadas, encontrara
dos botones.

Generar Planilla Bono Antig. C/Prorrateo .- Generar Planilla Bono Antigliedad Con
Prorrateo
Generar Planilla Bono Antig. S/Prorrateo .- Generar Planilla Bono Antigiiedad Sin

Prorrateo




(
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VACACION

En esta seccién podra encontrar los datos o registros de vacaciones que se
han realizado en la empresa.

Vacacion
Se posiciona en el menu, Vacacion, y selecciona Vacacion.

Yacacion | Benefic

Informes r

Dentro de la seleccidon que presenta Vacacion podra visualizar la pantalla de
Vacaciéon en la cual podra ver o introducir los datos correspondientes sobre
vacaciones de un empleado.
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Registro de Vacaciones Numero:
Datos Generales de Vacaciones Detalle de Vacaciones l Otros Datos
EmDIeado:| 21 | uca Fernandez Rad Id. Contrato : 21
TipoContrat0:| 2 3 Empresa ;| 1 |;-‘:::_ LTDA
LugarTrabaj0:| Cargo:l 21 | Portero
Dpto.:| Fecha Ingreso :| 01/0 2422 00
Turno:| 4 Saldo‘Jac.:| 79.2500 | 61.0000 | 18.2500
Gestion :| 2003 Fecha Inicial : |04/02/2004 Fecha Final :| 04/02/2004 Dias Vacac.: 0.5000

Fecha Elab.:| 02/12/2004 [ Autorizado

== = = Nuevo CGrabar Modificar Buscar Eliminar Cancelar Imprimir Terminar

Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero de registro de vacaciones

Empleado Cabdigo de empleado que esta sacando vacaciones
Id. Contrato Id. 0o numero de contrato que tiene el empleado

Tipo Tipo de contrato que tiene el empleado

Contrato

Empresa Empresa en la que esta trabajando el empleado
Lugar Lugar de trabajo en el que se encuentra el empleado
Trabajo




Cargo Cargo que ocupa en el lugar de trabajo

Dpto Departamento al que pertenece

Fecha Fecha de ingreso en la empresa.

Ingreso

Haber Basico | Haber basico del empleado

Turno Turno en el que trabaja el empleado

Saldo Monto que le corresponde como saldo vacacional

Vacacional

Gestion Gestion actual

Fecha Inicial Fecha inicial de la vacacion

Fecha Final Fecha final de la vacacion

Dias Vacac. Dias de vacacion que le corresponden

Glosa Glosa o detalle con respecto al registro de vacacion del empleado.

Fecha Elab. Fecha de elaboracion de el registro de vacacion

Autorizado Casilla de seleccibn si esta o no autorizada la vacacion
(Seleccionado=SI)

Informes- Kardex de Vacaciones

Se posiciona en el menu, Vacacion, Informes y selecciona Kardex de vacaciones.

Yacacion | Beneficios Sociales  Recursos Humano

Yacacion

m Kardex de Vacaciones

Planilla de Vacaciones

Dentro de la seleccion que presenta Vacacion podra visualizar la pantalla de Kardex
de Vacaciones puede realizar una seleccion por empleado y periodo para obtener los
datos segun el periodo digitado, pero si desea obtener los datos desde el ingreso del
empleado, basta con seleccionar el empleado deseado.

Una vez seleccionado los datos segun sus necesidades solo debe hacer click en el
botdn procesar y los datos de vacaciones del empleado le apareceran en el detalle
del kardex.

Descripcion de los campos en el formulario.

Empleado Cadigo y nombre del empleado del que vera el kardex

Periodo Inicial Periodo inicial , desde cuando quiere ver el kardex

Periodo Final Periodo Final, hasta que fecha <= a la actual desea realizar la busqueda
Contrato Numero, Tipo de contrato y nombre

Fecha de | Fecha de ingreso de el empleado

Ingreso

Dias Trabajados | Cantidad de dias de trabajo que lleva el empleado

Empresa Empresa con la que esta trabajando el empleado
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KARDEX DE VACACIONES
Empleado Periodo
| 5 || Justiniano vaca Maria Paz Salecy Inicial: Final: =
Contrato Fecha Ingreso—Dias Trabajados-Empresa m
5] 1] Fijo [ [1711m1007 | | 3056 | | 1] Terminar
Contrdld EmplMombre EmpledTipo Mov. |Fecha Inicio|Fecha Fin |Vac.Calculad{Vac. Ejecutad|Saldo Vac. |Glosa —
6 5[Justiniano Vaca|VACE 06/07105 06/07/05 0.00 0.50 107.95|medio dia, pq
g 5|Justiniano Vaca|VAC.E 1107/06  [11/01/07 0.00 12.50 95.45|saldo de vac:
G 5|Justiniano Vaca|VAC E 10/01/07  [12/01/07 0.00 2.00 93.45
6 5|Justiniano Vaca|VAC E 15/08/07 16/05/07 0.00 1.00 92 45
g 5|Justiniano Vaca|VAC.E 04/06/07  [04/06/07 0.00 0.50 91.95|permisos po
5 5|Justiniano Vaca|VAC E 16/07/07  [26/07/07 0.00 8.50 83.45
5] 5|Justiniano Vaca|VACE 1911107 2011107 0.00 1.00 82.45
g 5|Justiniano Vaca|VAC.E 191107 [2011/07 0.00 1.00 81.45
i} 5|Justiniano Vaca|VAC E 19/02/08 20102108 0.00 0.75 80.70|sesi horasy
5] 5|Justiniano Vaca|VACE 1707108 22107108 0.00 3.00 7770
6 5|Justiniano Vaca|VAC E 22/07/08  [26/07/08 0.00 400 7370
5 5|Justiniano Vaca|VAC E 02/08/08 [05/08/08 0.00 1.00 72.70|dos medios

Descripcion del detalle de formulario.

Contrato Numero de contrato que tiene el empleado

Id . Empl Id. o cédigo del empleado

Nombre Nombre de empleado

Empleado

Tipo Mov. Tipo de movimiento (Vac.C=calculado, VacE=ejecutado)
Fecha Inicio Fecha de inicio de vacacién

Fecha Fin Fecha de fin de vacacion

Vac. Calculada Vacacion calculada para el empleado

Vac. Ejecutada Vacacion ya ejecutada

Saldo Vac. Saldo de vacacion que tiene el empleado

Glosa Glosa o dato que se vea necesario de la vacacion

Informes- Planilla de Vacaciones
Se posiciona en el mend, Vacacion, Informes y selecciona Planilla de vacaciones.

Yacacion | Beneficios Sociales  Recursos Humano

WVacacion |

Kardex de Vacaciones
Planilla de Vacaciones




Dentro de la seleccion que presenta Vacacion podra visualizar la pantalla de Planilla
de vacaciones en la cual puede realizar una seleccién por Periodo o por Empresa,
Periodo con: Empleado y/o Lugar de Trabajo y/o Departamento.

Una vez seleccionado los datos segun sus necesidades solo debe hacer click en el
botén procesar y los datos de vacaciones del o los empleado segun el filtro le
apareceran en el detalle de la planilla.

Descripcion de los campos en el formulario.

Periodo Inicial

Periodo de inicio de la blsqueda para filtrar la planilla de vacaciones

Periodo Final

Periodo final <= a la fecha actual para filtrar los datos de planillas de
vacaciones

Empresa Empresa de la que se desea obtener los datos para la planilla de
vacaciones

Empleado Empleado del que se desea obtener los datos para la planilla de
vacaciones

L.Trab. Lugar de trabajo del que desea obtener los datos para la planilla de
vacaciones.

Dpto. Departamento del que desea obtener los datos de planillas .

Descripcion de el detalle de el formulario.

Contrato Numero de contrato que tiene el empleado
Id.Empl Id. o cédigo del empleado

Nombre Nombre de empleado

Empleado

Tipo Mov.

Tipo de movimiento (Vac.C=calculado, VacE=ejecutado)




Fecha Inicio

Fecha de inicio de vacacion

Fecha Fin

Fecha de fin de vacacion

Vac. Calculada

Vacacioén calculada para el empleado

Vac. Ejecutada

Vacacién ya ejecutada

Saldo Vac.

Saldo de vacacion que tiene el empleado

Glosa

Glosa o dato que se vea hecesario de la vacaciéon




-
BENEFICIOS SOCIALES

En esta seccién podra encontrar los siguientes Datos:
Finiquitos/Beneficios Sociales
Aguinaldos y Primas
Informes

Finiquitos/Beneficios Sociales

Se posiciona en el menul, Beneficios Sociales, y selecciona Finiquito/Beneficios
Sociales.

Dentro de la seleccion que presenta Beneficios Sociales podra visualizar la pantalla
de Finiquitos/Beneficios Sociales en la cual dependiendo de la opcion que haya
escogido en la barra de opciones podra ver o introducir datos de los beneficios

sociales de un empleado.




Para obtener los beneficios sociales de un empleado, basta con que usted seleccione
el nombre del empleado y los demas datos se generaran automaticamente.

Descripcion de los campos en el formulario.

Cabdigo Cadigo de el registro de beneficios sociales

Fecha Reg. Fecha en la que se esta realizando el registro de los beneficios
sociales.

Empleado Empleado del al que se le esta generando los beneficios sociales.

Contrato

Id. Id. o codigo de contrato de el empleado

Contrato Tipo de contrato que tiene el empleado

Empresa Empresa en la que trabaja el empleado

Cargo que Cargo que desempeiia el empleado

desempefia

Fecha Ingreso

Fecha de ingreso del empleado en la empresa segun el contrato

Fecha retiro

Fecha de retiro del empleado

Lugar Lugar de trabajo del empleado
Dpto. Departamento en el que trabaja el empleado
Basico Sueldo bésico de el empleado.

Tipo de Retiro

Tipo de retiro

Campo de seleccion, retiro del empleado fue : Voluntario / Forzoso

Anos

Cuantos afios trabajo el empleado

Meses Cantidad de meses que trabajo el empleado
Dias Cantidad de dias que trabajo el empleado
Total Dias Total de dias sumando los afios, meses y dias

Sueldos Ganados

Meses Los tres ultimos de meses de trabajo del empleado
Ganado Cantidad que gano en los Ultimos tres meses.
Otros Otros conceptos que se hubieran agregado
Conceptos

Tipo de Retiro

Factor

Promedio

Indemnizable

Desahucio Monto que tiene el empleado por Desahucio
Indemnizaciéon | Monto que tiene el empleado por Indemnizacién
Aguinaldo Monto que tiene el empleado por Aguinaldo
Dias Dias de vacacion

Total Vacacion

Total monto por vacaciones

Otros

Otros que se hayan realizado




Monto Monto total de otros

Prima Legal Prima legal si le corresponde.

Total Cantidad total de beneficios que se le deben cancelar al empleado.
Beneficios

Sociales

Deducciones

Detalle Detalle de la deducciéon
Bs. Cantidad de bolivianos de el detalle de deducciones
Total Total de Deducciones que tiene el empleado.

Importe Liquido a Pagar .- Es la cantidad total que se le debe cancelar al empleado
por Beneficios Sociales.

. ___________________________________________________________________________________________________________|
Aguinaldos y Primas

Se posiciona en el menu, Beneficios Sociales, y selecciona Aguinaldos y Primas.

Dentro de la seleccion que presenta Beneficios Sociales podra visualizar la pantalla
de Aguinaldos y Primas en la cual dependiendo de la opcidn que haya escogido en la
barra de opciones podran ver o introducir datos de los Aguinaldos y Primas de un
empleado.




Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero de planilla de aguinaldo

Gestién Gestion de la que se esta obteniendo la planilla de aguinaldos
Empresa Empresa para la planilla de aguinaldo

Lugar Trab. Lugar de trabajo del cual se desea obtener la planilla de aguinaldos
Fecha Fecha creacion de la planilla de aguinaldo

Tca. Tipo de cambio de moneda

Generar Botén que genera el detalle de la planilla de aguinaldo

Aguinaldo

Descripcion del detalle de formulario.

Cédigo Cadigo del empleado

Nombre Nombre del empleado

F.Ingreso Fecha de ingreso del empleado en la empresa
Meses T. Meses trabajados

Septiembre Sueldo el mes de septiembre

Octubre Sueldo el mes de Octubre

Noviembre Sueldo el mes de Noviembre

Sueldo Promedio

Sueldo promedio de los tres meses ya mencionados

Factor

Factor que pertenece al empleado

Total Aguinaldo

Total de aguinaldo que debe recibir el empleado

Aprobado

Casilla de seleccién si la planilla de Aguinaldo fue o no aprobada

(Seleccionada=SlI)




-
NO CONFORMIDADES

En esta seccién podra encontrar los siguientes Datos:
Finiquitos/Beneficios Sociales
Aguinaldos y Primas
Informes

Sectores/Ubicacion

Se posiciona en el mend, No Conformidades, Datos Generales y selecciona
Sectores/Ubicacion.

Dentro de la seleccién que presenta No Conformidades, Datos Generales podra
visualizar la pantalla de Sectores/Ubicacion en la cual podra ver o introducir datos
de los Sectores/Ubicacion que luego utilizara para clasificar los productos.

Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero o Cadigo de el Sector o Ubicacion

Nombre Nombre de el sector o Ubicacion

Productos

Se posiciona en el mend, No Conformidades, Datos Generales y selecciona
Productos.




Dentro de la seleccion que presenta No Conformidades, Datos generales podra
visualizar la pantalla de Productos en la cual podra ver o introducir los datos de los
productos que su empresa posea.

Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero o Caodigo de el producto

Nombre Nombre de el producto que estamos registrando

Modelos

Se posiciona en el mend, No Conformidades, Datos Generales y selecciona
Modelos.

Dentro de la seleccion que presenta No Conformidades, Datos generales podra
visualizar la pantalla de Modelos en la cual podra ver o introducir los datos de
Modelos de productos que tenga su empresa.




Descripcion de los campos en el formulario.

Numero Numero o codigo de modelo

Nombre Nombre de el modelo que se esta registrando.

. ___________________________________________________________________________________________________________|
Registro de No Conformidades

Se posiciona en el mend, No Conformidades y selecciona Registro de No
Conformidades.

Dentro de la seleccion que presenta No Conformidades podra visualizar la pantalla
de Registro de no conformidades en la cual podras ver o introducir los datos de las
no conformidades que su empresa presente.




Descripcion de los campos en el formulario.

Id. Trans.

Id. o cédigo de registro de no conformidad

N<Corre.

Numero correlativo del registro de no conformidad.

El formulario de registro de no conformidades se divide en 6 pestafias 0 secciones.

Levantamiento

Certificacion

Causa

Disposicién y Accion Correctiva
Resolucion

Verificacion y Cierre

Descripcion de los campos en pestafia Levantamiento.

Fecha Fecha de registro de la no conformidad
Tipo Tipo de no conformidad
Funcionario Funcionario que esta registrando la no conformidad

Ubicacién de la
N.C.

Ubicacion de la no conformidad (Sector)

Producto Cadigo del producto de la no conformidad

Modelo Modelo del producto de la ho conformidad

Caracteristica Caracteristicas del producto

Cantidad Cantidad de productos de los cuales no estan conformes.
Problema Descripcion del problema detectado

Detectado

Descripcion de los campos en pestafia Certificacion.




Fecha Fecha de certificacion de la no conformidad
Funcionario Funcionario que esta certificando la no conformidad
Cargo Cargo del funcionario que esta certificando la no conformidad.

Descripcidon de los campos en pestafia Causa.

Fecha Fecha de registro de la causa de la no conformidad

Explicacion de | Explicacion de la causa de la no conformidad

la causa

Funcionario Funcionario que esta explicando la causa de la no conformidad

Sector Sector en el que trabaja el funcionario que registré la causa de la no
conformidad.

Descripcion de los campos en pestaiia Disposicion y Accion Correctiva.




Fecha Fecha en que se registra la accion correctiva
Jefe de Sector Disposicién o Accion correctiva que dispone le jefe para
Disposicion solucionar la falla 0 no conformidad.

tomada para
solucionar la
falla.

Funcionario

Cédigo del funcionario que realiza la disposicion o accién
correctiva.

¢ Es necesaria

Combo de seleccion SI/NO es necesaria una accién correctiva.

una accion

correctiva?

Explicacion de En caso de seleccionar Sl en la anterior pregunta mencionada,
la accidn explicar cual sera la accion

Fecha de Plazo Fecha de plazo para la correccién de la no conformidad
CAMBIAR Boton que permite cambia la fecha de plazo mediante un
PLAZO formulario

Id_Trans El id_trans de registro de no conformidades donde quiere

modificar la fecha




Fecha de Plazo Fecha de plazo actual en el registro de no conformidades
Actual

Fecha de Plazo Nueva fecha de plazo para Accion correctiva de la no
Nuevo conformidad

Glosa (Porque Glosa o descripcion de porque se esta postergando la fecha
debe cambiar) de accion correctiva.

Descripcion de los campos en pestaria Resolucion.

Fecha Fecha de resolucién de la no conformidad

Funcionario Funcionario que esta resolviendo la no conformidad

Cargo Cargo que ocupa el funcionario que esta resolviendo la no
conformidad

Acepta la Combo de seleccién SI/NO de acepta la disposicién

disposicién

Explicacion Explicacion de la resolucion de la no conformidad

Fecha Plazo Fecha de plazo que tiene para la resolucion.

Descripcion de los campos en pestarnia Verificacion/C ierre.




Fecha Fecha de la verificacién y cierre de la no conformidad

Funcionario Funcionario que esta realizando la verificacion y cierre de la no
conformidad

Encargado de Cargo de el funcionario que esta realizando la verificacion y el cierre

Calidad de la no conformidad

¢ Cerrar la nota? Combo de seleccion si desea cerrar la nota de no conformidad
(Seleccionado=SI)

Nota.- una vez cerrada la nota no podra realizar ninguna modificacion.




CONFIGURACION

En configuracion encontraremos los datos de configuracion de el sistema con
respecto a la empresa y los usuarios.
Como ser:

Parametros Empresa

Parametros Generales

Administracién de Usuarios

Paradmetros Empresa

Se posiciona en el mend, Configuracién y selecciona Parametros Empresa.

Dentro de la seleccién que presenta Configuracion podra visualizar la pantalla de
Parametros Empresa en la cual podra ver o introducir datos correspondientes de la
empresa, para mayor orden fue separado en secciones o pestafias.




Descripcion de los campos en pestafia Datos Generale  s.

Nombre Nombre de la empresa

Direccion Direccion de la ubicacion de la empresa
Teléfono Teléfono de la empresa

N.L.T. Numero de NIT

Descripcion Descripcion General de la empresa
General

Descripcion Descripcion detallada de la empresa.
Detallada

Descripcion de los campos en pestafia Parametros de Sueldo.

Sueldo Minimo
Nacional

Sueldo minimo establecido nacionalmente

Dias de Haber de
Multa por una
Falta

Cantidad de dias de haber de multa por una falta.

Porcentaje de la
Quincena (%100)

Porcentaje que se da por quincena de un empleado

%Caja Nacional
de Salud (C.N.S.)

Porcentaje que se aporta a la cada nacional de salud por empleado

%Riesgo Porcentaje para el seguros de riesgos profesionales por empleado
Profesional

(8.8.0)

%Vivienda Porcentaje asignado a la vivienda por empleado

%lndemnizacion

Porcentaje que se asigna por indemnizacién de empleado




%Aguinaldo Porcentaje que se asigna por Aguinaldo de empleado
%Primas Porcentaje de primas que se asigna por empleado
Dias Mes Adm. Dias al mes que trabajan los administrativos.

Dias Mes Obr. Dias al mes que trabajan los Obreros.

Descripcion de los campos en pestafia Parametros Otr a Planilla.

Cdédigo

Cadigo de el parametro

Descripcion

Descripcion del parametro

Descripcion de los campos en pestafia Pardmetros Vac  acion.




Ao Inicio Cantidad de Afios de inicio de pardmetro de vacacion

Afio Fin Cantidad de Afio fin de pardmetro de vacacion

Dias Vacaciéon | Dias de vacacion en base al ano inicio y afio fin

Descripcion de los campos en pestaria Parametros Bon 0 Antigliedad.

Afo Inicio Cantidad de Afo Inicio de pardmetro bono antigliedad
Afo Fin Cantidad de Afos Fin de parametro Bono Antigliedad
Porcentaje Porcentaje asignado en base al Afio Inicio y Afo fin
(%)

Parametros Generales

Se posiciona en el menu, Configuracién y selecciona Parametros Generales.

Dentro de la seleccién que presenta Configuracion podra visualizar la pantalla de

Parametros Generales en la cual podra ver o introducir datos correspondientes de
Parametros de su empresa.




Descripcion de los campos en el formulario.

Inicial Fecha Inicio de el periodo contable

Final Fecha Final de el periodo contable

Integrado Combo de seleccion de Periodo contable integrado,
(Seleccionado=SI)

Ruta de Ruta de la direccién de su computadora para el directorio dominio

Directorio de | donde se encuentra su sistema.

Dominio

Tipo Planilla Combo de seleccion de que tipo de planillas si serd interna o fiscal

Directorio Ruta de la direccion de su modulo contable (Directorio de Sistema

Sistema Contable) en su computadora

Contable

Nota.- Los botones (Buscar) proveen una pantalla de seleccién de

directorio, donde usted puede ubicar visualmente las carpetas de su computadora y
seleccionar la que contiene el directorio que el sistema esta solicitando.

Administracion de Usuarios

Se posiciona en el menu, Configuracion y selecciona Administrador de Usuario.




Dentro de la seleccién que presenta Configuracion podra visualizar la pantalla de
Administrador de Usuarios en la cual podra seleccionar que usuario tendra permiso
en un periodo de tiempo a que partes del sistema y que tipo de permisos.

Descripcion de los campos en el formulario.

Cabdigo Cadigo del registro de usuario en el sistema

Usuario Usuario que tendra permiso en el sistema

Contrasefia Contrasefia que tendrd el usuario

Fecha Inicial Fecha Inicial de permisos para el usuario

Fecha Final Fecha Final de permiso para el usuario

Nivel Nivel que tiene el usuario (operador, supervisor, administrador)

Actualizar Perfil

Botén que actualiza el formulario en caso de haber realizado cambios
en el mismo.

Acceso Casilla de seleccion si el usuario tiene acceso o no (Seleccionado=SI)

Nuevo Casilla de seleccion si el usuario tiene o no acceso a un crear formulario
(Seleccionado=SI)

Modificar Casilla de seleccion, si el usuario tiene acceso o no para modificar
formulario (Seleccionado=SI)

Consultar Casilla de seleccion si el usuario tiene acceso o no para consultar o ver
el formulario (Seleccionado=SI)

Eliminar Casilla de seleccion si el usuario tiene acceso o no para eliminar

registros en el formulario (Seleccionado=SI)




Imprimir

Casilla de seleccidn si el usuario tiene acceso o no para imprimir datos
de el formulario (Seleccionado=SI)

Todo F/Todo V

Una vez que haya seleccionado las casillas mencionadas, al hacer click
en Todo F (Todo Falso) le colocara en blanco casillas de detalle segun
las casillas que haya seleccionado en la cabecera previamente.

Todo V(Todo Verdadero) colocara todo seleccionado en casillas de
detalle segun las casillas que haya seleccionado en la cabecera
previamente.

Descripcion del detalle del formulario.

Nombre Nombre de el formulario o ingreso

AC Casilla de seleccién si tiene o no Acceso al formulario o ingreso
(Seleccionado=SI)

NU Casilla de seleccion si tiene o no a permiso para crear un Nuevo
registro en el formulario (Seleccionado=SI).

MO Casilla de seleccién si tiene 0 no a permiso para Modificar registros en
el formulario (Seleccionado=SI).

CcoO Casilla de seleccion si tiene 0 no a permiso para Consultar los registros
0 datos en el formulario (Seleccionado=SI).

EL Casilla de seleccidn si tiene 0 no a permiso para Eliminar registros en el
formulario (Seleccionado=SI).

IM Casilla de seleccion si tiene o no a permiso para Imprimir datos

registrados en el formulario (Seleccionado=SI).




CONTABILIZACION

En contabilizacién encontraremos los datos contables del sistema con respecto a la
empresa y los usuarios.
Como ser:

Aportes Laborales

Aportes Patronales

Aportes Laborales - Resumen

Aportes Patronales - Resumen

Aportes Laborales

Se posiciona en el menu, Contabilizacion y selecciona Aportes Laborales.

Dentro de la seleccion que presenta Contabilizacion podra visualizar la pantalla de
Aportes Laborales en la cual podra procesar la informacion para la contabilizacion de
planillas laborales segun los datos seleccionados en la cabecera.

Descripcion de los campos en el formulario.

Moneda Combo de seleccion de moneda (nacional ,extranjera)
para los datos de contabilizacién de la planilla laboral

Tipo Comprobante Tipo de comprobante que desea obtener

Fecha Inicio Fecha inicio para procesar los datos

Fecha Final Fecha final para procesar los datos

Tipo Cambio Tipo de cambio de moneda ($)

Afio(aaaa)/Mes(mm) Afio y mes actual de cuando se esta sacando la
contabilizacién de planilla laboral.

Resumen/Detallado/Resume Seleccion de Planilla Laboral si desea un resumen,

n por dia detallado o resumen por dia.




Descripcion de los campos detalle de Planilla Labor al.

Nro_cuenta Numero de cuenta

Detalle Detalle de la cuenta

Debe Debe en la cuenta

Haber Heber de la cuenta

Idocume Centro de Costo de la cuenta
Nomb cecos Nombre de centro de costos
Ctacte Cuenta constante
FechaVenc Fecha Vencimiento

Total Debe Total que existe en Debe
Total Haber Total que existe en Haber
Diferencia Total de la diferencia entre el debe y haber.

Botones en Planilla Laboral.

Procesar .- Procesa los datos seleccionados en la cabecera
Ver Asiento .- Visualizar el reporte de asiento o Imprimirlo
Generar .- Genera el asiento de la planilla

Terminar .- Salir del formulario




Aportes Patronales

Se posiciona en el menu, Contabilizacion y selecciona Aportes Patronales.

Dentro de la seleccion que presenta Contabilizacion podra visualizar la pantalla de
Aportes Patronales en la cual podra procesar la informacion para la contabilizacién de
planillas patronales segun los datos seleccionados en la cabecera.

Descripcion de los campos en el formulario.

Los datos de blsqueda o para procesar son similares a los de Planilla Laboral, con la
diferencia de que al procesar los datos en detalle obtiene las cuentas de aportes

patronales

Moneda

Combo de seleccion de moneda (nacional ,extranjera)
para los datos de contabilizacion de la planilla laboral

Tipo Comprobante

Tipo de comprobante que desea obtener

Fecha Inicio

Fecha inicio para procesar los datos




Fecha Final Fecha final para procesar los datos

Tipo Cambio Tipo de cambio de moneda (%)

Afo(aaaa)/Mes(mm) Afio y mes actual de cuando se esta sacando la
contabilizacion de planilla laboral.

Resumen/Detallado/Resume Seleccion de Planilla Laboral si desea un resumen,

n por dia detallado o resumen por dia.

Descripcion de los campos detalle de Planilla Patro nal.

Nro cuenta Numero de cuenta

Detalle Detalle de la cuenta

Debe Debe en la cuenta

Haber Heber de la cuenta

Idocume Centro de Costo de la cuenta
Nomb_cecos Nombre de centro de costos
Ctacte Cuenta constante
FechaVenc Fecha Vencimiento

Total Debe Total que existe en Debe
Total Haber Total que existe en Haber

Botones en Planilla Patronal.

Procesar .- Procesa los datos seleccionados en la cabecera
Ver Asiento .- Visualizar el reporte de asiento o Imprimirlo
Generar .- Genera el asiento de la planilla

Terminar .- Salir del formulario

Aportes Laborales- Resumen

Se posiciona en el mend, Contabilizacién y selecciona Aportes Laborales-Resumen.

Dentro de la seleccion que presenta Contabilizacion podra visualizar la pantalla de
Aportes Laborales — Resumen en la cual podra procesar la informacién para la
contabilizacion de planillas laborales segln los datos seleccionados en la cabecera y
obtener el resumen de aportes laborales.

Descripcion de los campos en el formulario.

Moneda Combo de seleccion de moneda (nacional ,extranjera)
para los datos de contabilizacién de la planilla laboral




Tipo Comprobante Tipo de comprobante que desea obtener

Fecha Inicio Fecha inicio para procesar los datos

Fecha Final Fecha final para procesar los datos

Tipo Cambio Tipo de cambio de moneda ($)

Afo(aaaa)/Mes(mm) Afio y mes actual de cuando se esta sacando la
contabilizacion de planilla laboral.

Resumen/Detallado/Resume Seleccion de Planilla Laboral si desea un resumen,

n por dia detallado o resumen por dia.

Descripcion de los campos detalle de Planilla Labor al.

Nro cuenta Numero de cuenta

Detalle Detalle de la cuenta

Debe Debe en la cuenta

Haber Heber de la cuenta

Idocume Centro de Costo de la cuenta
Nomb_cecos Nombre de centro de costos
Ctacte Cuenta constante
FechaVenc Fecha Vencimiento

Total Debe Total que existe en Debe
Total Haber Total que existe en Haber
Diferencia Total de la diferencia entre el debe y haber.

Botones en Planilla Laboral.




Procesar .- Procesa los datos seleccionados en la cabecera
Ver Asiento .- Visualizar el reporte de asiento o Imprimirlo
Generar .- Genera el asiento de la planilla

Terminar .- Salir del formulario

. ___________________________________________________________________________________________________________|
Aportes Patronales-Resumen

Se posiciona en el menu, Contabilizacién y selecciona Aportes Patronales.

Dentro de la seleccion que presenta Contabilizacion podra visualizar la pantalla de
Aportes Patronales — Resumen en la cual podra procesar la informaciéon para la
contabilizacién de planillas patronales segln los datos seleccionados en la cabecera
y obtener el resumen de de aportes patronal.




Descripcion de los campos en el formulario.

Los datos de blsqueda o para procesar son similares a los de Planilla Laboral, con la
diferencia de que al procesar los datos en detalle obtiene las cuentas de aportes

patronales

Moneda

Combo de seleccion de moneda (nacional ,extranjera)
para los datos de contabilizacién de la planilla laboral

Tipo Comprobante

Tipo de comprobante que desea obtener

Fecha Inicio Fecha inicio para procesar los datos

Fecha Final Fecha final para procesar los datos

Tipo Cambio Tipo de cambio de moneda ($)

Afo(aaaa)/Mes(mm) Afio y mes actual de cuando se esta sacando la

contabilizacién de planilla laboral.

Resumen/Detallado/Resume
n por dia

Seleccion de Planilla Laboral si desea un resumen,
detallado o resumen por dia.

Descripcion de los campos detalle de Planilla Patro nal.

Nro_cuenta Numero de cuenta

Detalle Detalle de la cuenta

Debe Debe en la cuenta

Haber Heber de la cuenta

Idocume Centro de Costo de la cuenta
Nomb cecos Nombre de centro de costos
Ctacte Cuenta constante
FechaVenc Fecha Vencimiento

Total Debe Total que existe en Debe
Total Haber Total que existe en Haber

Botones en Planilla Patronal.

Procesar .- Procesa los datos seleccionados en la cabecera
Ver Asiento .- Visualizar el reporte de asiento o Imprimirlo
Generar .- Genera el asiento de la planilla

Terminar .- Salir del formulario




-
UTILITARIOS

En Utilitarios encontraremos los datos que le seran de utilidad con respecto al
sistema.
Como ser:
Eliminacion de Archivos Temporales
Reindexar Base de Datos
Migrar Datos
Actualizar UFV
Revertir Planillas
Cambio de Sueldo Global
Copia de Seguridad
Restaurar copia de Seguridad
Soluciéon ALTER
Administrador del Sistema.

Eliminacion de Archivos Temporales

Se posiciona en el mend, Utilitarios y selecciona Eliminacion de Archivos Temporales.

Dentro de la seleccibn que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de
Eliminacion de Archivos Temporales, haciendo click en procesar podra eliminar los
archivos temporales que 2 34 522678'9 9




Reindexar Base de Datos

Se posiciona en el mend, Utilitarios y selecciona Reindexar Base de Datos.

Dentro de la selecciébn que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de
Reindexar Base de Datos al hacer click en procesar podra reindexar la Base de
datos. (realizarle mantenimiento a la base de datos)

Actualizar UFV

Se posiciona en el menu, Utilitarios y selecciona Actualizar UFV.

Dentro de la seleccibn que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de
Actualizar UFV, como su nombre lo dice usted podra actualizar los datos de UFV,




modificando la columna UFV y las casillas que estén seleccionadas (cambiar) son
las que se tomaran en cuenta al momento de GRABAR o guardar las modificaciones.

Nota.- no olvidar tomar en cuenta el Id.Sueldo.

Revertir Planillas

Se posiciona en el menu, Utilitarios y selecciona Revertir Planillas.




Dentro de la seleccion que presenta Ultilitarios podra visualizar la pantalla de
Revertir Planillas usted podra revertir las planillas de una empresa y un lugar de
trabajo especifico.

Numero Numero de la planilla que desea revertir

Ano/Mes Afo y mes de creacion de la planilla a seleccionar

Empresa Empresa a la que pertenece la planilla

Lugar Trab. Lugar de trabajo origen de la planilla

Aprobado Planilla Casilla de seleccion si aprobado Planilla (Seleccionado=SI)
Aprobado Casilla de seleccion si aprobado quincena (Seleccionado=SI)
Quincena.

|
Cambio de Sueldo Global

Se posiciona en el mend, Utilitarios y selecciona Cambio de Sueldo Global.




Dentro de la seleccién que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de Cambio
de sueldo global usted podra modificar el sueldo de sus empleados.

Usted tiene la opcién de filtrar los empleados para la modificacion de sueldo, puede
seleccionar los empleados por Empresa y/o Lugar de Trabajo y/o Departamento.

Si desea aumentarle o restarle sueldo al empleado que figura en el detalle obtenido,
solo debe colocar el porcentaje de aumento o disminucion sobre el sueldo actual de
los mismos y hacer click en el boton CALCULAR.

Si solo desea modificar el sueldo de uno o algunos de los empleados en el detalle,
debe hacer click en el boton DesMarcarTodo y seleccionar manualmente en la
columna CAMBIO (casilla de seleccion) los empleados a los que se realizara el
cambio de sueldo.




Descripcion de los campos detalle de Cambio de Suel do.

N<Contrato Numero de contrato de el empleado

Id.Empleado Id. o cédigo de el empleado

Nombre Nombre de el empleado

Lugar T. Lugar de trabajo de el empleado

Dpto. Departamento al que pertenece el empleado

Empresa Empresa de la que deseamos obtener los datos

F.Ingreso Fecha de ingreso de el empleado

S.Basico M/N Sueldo basico de el empleado

S.B. Nuevo M/N Sueldo basico nuevo

Cambiar Casilla de seleccion si el sueldo serd o no modificado
(Seleccionado=SI)

Copia de Seguridad

Se posiciona en el mend, Utilitarios y selecciona Copia de Seguridad.

Dentro de la seleccion que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de Copia
de Seguridad (Backup) usted podra realizar una copia de respaldo de los datos que
tiene en el sistema de planillas.




Descripcion de los campos en el formulario.

Ruta Directorio Origen

Direccién de origen de su base de datos (donde esta ubicada)
gue puede colocarla manualmente o seleccionarla mediante
el botén buscar.

Ruta Directorio Destino

Direccién destino de donde desea colocar su copia de
respaldo, puede escribirla manualmente o0 puede
seleccionarla mediante el botén Buscar.

Nombre Archivo
Generado

Nombre que desea que tenga su copia de respaldo.

Restaurar Copia de Seguridad

Se posiciona en el menu, Utilitarios y selecciona Restaurar Copia de Seguridad.




Dentro de la seleccibn que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de
Restaurara copia de seguridad (Backup) usted podra realizar una restauracion de
sus datos mediante su copia de respaldo.

Descripcion de los campos en el formulario.

Ruta Directorio Origen Direccion de origen de su copia de los datos que desea
restaurar, puede colocar la direccibon manualmente o
mediante el botén buscar.

Ruta Directorio Destino Direccion de Directorio destino, donde usted desde
realizar la restauracion, puede colocar la direccion
manualmente o mediante el botdn buscar

Nombre Archivo Nombre de el archivo de origen.

Solucién Alter

Se posiciona en el mend, Utilitarios y selecciona Restaurar Solucion Alter.




Dentro de la seleccion que presenta Utilitarios podra visualizar la pantalla de Solucién
Alter usted podra realizar modificaciones a su base de datos en los campos que
usted requiera.

Administrador de Seguridad

Se posiciona en el menda, Utilitarios, Administrador de Sistemas y selecciona Migrar
Version Anterior.




Dentro de la seleccién que presenta Utilitarios, Administrador de Sistema podra
visualizar la pantalla de Migrar Versién Anterior usted podra realizar la migracién de
de dato

Salir

Se posiciona en el menu y selecciona salir.

Al hacer clic usted estara fuera del sistema Solucién Planilla de Sueldos.




REPORTES
En la mayoria de las pantallas usted encontrara en la barra de opciones el botén

imprimir que le permitira previamente obtener un reporte de los datos
existentes para la impresion.




