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introduccion

m.-__,SIStema de Gestion Integral, es un sistema integral modular
concebido para el control de la actividad econdmica empresarial. Permite realizar,
controlar y contabilizar todas las transacciones relacionadas con el proceso de com-
pra — venta de productos y servicios, los cobros, pagos y anticipos asociados a los
mismos, recursos humanos y néminas, los activos fijos y dtiles y herramientas de su
entidad. Es un sistema que facilita el uso de la parametrizacion para adaptarse a las
exigencias de cada cliente en particular, en la emision de varios reportes que tendran
la forma y el contenido que el usuario les defina.

Posibilita el control del inventario perpetuo de multiples almacenes y la generacion
automatica de comprobantes de operaciones, ofrece un control estricto de las exis-



tencias, reservas y disponibilidad de productos, asi como de las cuentas por
cobrar y pagar debidas a la facturacion y recepcion de productos.

Asimismo, permite la obtencién de los Estados Financieros, su parametrizacion,
segun el contenido y formato que se desee, realiza conciliaciones bancarias y
consulta los saldos de sus cuentas, mayor y submayor de las cuentas contables,
prorrateo de gastos indirectos, etc. Dispone, ademas, de una amplia gama de
analisis y consultas, plan del presupuesto y su ejecucion, asi como otros ele-
mentos que le permitirdn no s6lo conocer exactamente la situacion actual de
su empresa, sino proyectar el rumbo que debera tomar la misma en el futuro y
tomar decisiones para orientarla en un sentido positivo.

Las auditorias contables le facilitan al usuario la posibilidad de localizar posibles
errores de compatibilidad de sus datos, asi como eliminar estas incorrecciones,
garantizando la fidelidad de su informacién teniendo ésta depurada antes de
efectuar un determinado cierre periodico en cualquier modulo.

= Sistema de Gestion Integral, es un sistema flexible,
amigable, con ayuda en linea, posee pantallas de entradas de datos con opcio-
nes faciles de interpretar y ejecutar. El sistema ha sido ideado para facilitar el
procesamiento rapido de la informacién, mostrando los resultados por pantalla
e imprimiendo las paginas que el usuario decida. Su arquitectura “Cliente-Servi-
dor” fue seleccionada para su disefio por la robustez, flexibilidad, sequridad y
la rapidez de esta tecnologia por la ejecucion de varias tareas simultaneamente,
asi como poder atender un elevado nimero de usuarios a la vez, empleando el
tiempo libre del servidor en ejecutar otras tareas automaticamente, como por
ejemplo, hacer copias de seguridad de sus datos.

Desde el punto de vista de hardware, requiere ser instalado en un servidor de
bases de datos, normalmente ubicado en una red de computadoras, el cual
emplea los recursos del servidor en atender, simultaneamente, las solicitudes
de un elevado nimero de clientes, brindandoles la informacion solicitada en un
tiempo minimo y garantizando la integridad maxima de sus datos.



Proporciona opciones de seguridad que le permiten definir para cada usuario
del sistema las opciones a las que puede acceder y si el acceso le facilita sélo
ver dicha informacion o si también le posibilita modificarla.

Como miﬁSistema de Gestion Integral es un sistema modular,
usted tendra la opcion de instalar s6lo los médulos que desee. Los datos esta-
ran almacenados en el servidor de base de datos y disponibles para aquellas
aplicaciones que accedan al servidor desde las estaciones de trabajo clientes.
En el futuro usted podra adquirir nuevos médulos si sus requerimientos cambian
y si asi lo desea.

Si su entidad tiene una estructura organizativa a varios niveles, simy
Sistema de Gestion Integral le facilita intercambiar informacion entre
ellas con el fin de consolidar los datos, obtener los resultados contables y sus
Estados Financieros a distintos niveles.

El sistema comprende las actividades siguientes:

Compras
Ventas

Devoluciones

Control de Inventario
Cobros y Pagos, Anticipos

Activos Fijos

Utiles y Herramientas
Recursos Humanos y Néminas

Contabilidad

Auditorias Contables
Comunicaciones



1.2 Requerimientos del sistema

Servidor

Equipo: Intel® o compatible Pentium Il 800 MHz o superior
Memoria: 128 MB RAM como minimo (se recomienda 256 o0 mas)
Disco duro: 1 GByte como minimo

Microsoft Windows NT Server 4.0 (Service pack 5) o superior
Microsoft SQL Server 2000

Cliente

Equipo: Intel® o compatible Pentium 166 MHz o superior
Memoria: 64 MB RAM como minimo (se recomienda 128 o mas)
Disco duro: 60 MB como minimo

Microsoft Windows'98 o superior



catalogos

M;._,Sistema de Gestion Integral posee catalogos a los que se acce-
de a través de la opcion del menu de Catalogos.

El ment de Catdlogos es el encargado de proporcionarle a usted la forma de in-
troducir la informacién primaria necesaria al sistema para efectuar posteriormente
la entrada de cualquier documento y trabajar con el modulo. Los catélogos son la
informacién basica e imprescindible a introducir al inicio del arranque de cualquier
sistema computacional. Por ejemplo, no se puede definir un Cliente al que se le va a
efectuar un cobro o facturarle determinados productos usando el sistema, si no se ha
introducido éste en el catalogo de Clientes.



Todos los catalogos deben ser introducidos antes de iniciarse la explotacion
de .. Sistema de Gestion Integral. La adecuada definicion
de todos los datos en los mismos es importante, ya que posteriormente estos
datos seran requeridos para la elaboracién de los diferentes andlisis y docu-
mentos.

Debe comenzarse inicialmente a introducir los datos que caracterizan su en-
tidad, su estructura organizativa y, a continuacion, el resto de sus catalogos,
tales como productos, clientes, suministradores, etc., pasando por una etapa de
entrada masiva de informacion, que le permitira agilizar la introduccion posterior
de los documentos al sistema.

2.1 Catalogos Generales

2.1.1 Catalogo de Empleados

Brinda la posibilidad de registrar y actualizar los datos de los empleados que
laboran en la entidad donde se utiliza el sistema. Requiere que se introduzca el
cddigo del empleado, que puede ser un texto de hasta 15 caracteres, nimero
de identidad nacional, nombre y apellidos, nimero de la extensién telefonica,
direccion, centro de costo a que pertenece, entre otros datos. Los detalles que
aqui se definan se utilizan, por ejemplo, en mddulos como el de Activos Fijos o
Utiles y Herramientas para distinguir los responsables de los medios basicos o
los Utiles, respectivamente.

Para obtener el Listado de Empleados en presentacion preliminar o por impre-
sora, seleccione el boton Imprimir de la barra de herramientas.



2.1.2 Catdlogos de Centros de Costos y Grupos de Centros de Costos

Através de esta opcion del Modulo Catdlogos podra actualizar los datos referen-
tes a los centros de costo y areas de responsabilidad que conforman la entidad
y obtener el Listado de Centros de Costo en presentacion preliminar o por im-
presora. Es recomendable, antes de actualizar este catalogo, haber introducido
los grupos de centros de costo a partir del catalogo asociado.

Este catalogo tiene dos niveles, en el encabezado o nivel superior se definen los
datos del centro de costo que lo componen:

Cadigo: Para escribir el codigo puede utilizar cualquier combinacion de hasta
10 caracteres.

Descripcion: El nombre del centro de costo debe ser un texto con longitud
maxima de 50 caracteres.

Grupo: Definir el grupo al que pertenece el centro de costo. Este dato res-
ponde a un catalogo que debe ser previamente actualizado

En el detalle o nivel inferior se definen las areas de responsabilidad asociadas
a un centro de costo:

Cadigo: Se utiliza cualquier combinacion de hasta 10 caracteres.
Descripcion: Debe ser un texto con longitud maxima de 50 caracteres.

2.1.3 Catdlogos de Clientes y Proveedores

Estos dos catalogos son explicados a la vez porque existen muchos datos co-
munes a ambos o que difieren sélo por el contexto que se trata, de esta forma
evitamos reiterar informacion que haria mas extensa la documentacion.

A través de estos dos formularios se introducen y/o actualizan todos los datos
referentes a los clientes y proveedores (también conocidos como suministrado-
res) con los que se relaciona la entidad.

Como se explicd con anterioridad, los formularios son muy similares en cuanto
a la informacién que recogen y solo difieren en caracteristicas propias de un



cliente o suministrador. La informacion se agrupa en tres fichas: generales, pa-
rametros y puntos de entrega (clientes) o recogida (proveedores).

En la ficha GENERAL como su nombre lo indica, se recogen los datos generales
de un cliente o proveedor, aqui no existentes diferencias para uno u otro con-
texto, estos datos son:

Cadigo del cliente o proveedor: Es un campo texto hasta 15 caracteres.
Descripcion: Se define también como un campo texto de hasta 50 caracte-
res.

Nombre: Se admiten nombres de hasta 30 caracteres.

Cargo del contacto: Campo texto de 30 caracteres.

Organismo al que pertenece: Dato que responde a un catalogo que debe
haber sido previamente actualizado.

Centro de Pago: Dato que también responde a un catalogo que debe haber
sido previamente actualizado.

Direccion: Campo texto de hasta 80 caracteres.

Nota: Texto aclaratorio de hasta 255 caracteres para cualquier anotacion
especial, fax, teléfono y direccion electrénica (e-mail), entre otros datos.

En la ficha PARAMETROS se define para un cliente su vendedor habitual y para
un proveedor su comprador habitual. Estos datos responden y se seleccionan
de listas que sélo muestran aquellos empleados que marcadas esas funciones
en el catdlogo de acceso, debera especificar si procede, los dias y limites de
crédito, los porcientos de descuento y recargo, aspectos que se tendran en
cuenta en los procesos de recepcion de mercancias y facturacion, con vistas
a mantener actualizada las cuentas por pagar y cobrar, asi como los plazos de
vencimiento de las mismas.

En el caso del catdlogo de Clientes se definen otros datos asociados a éste
como el criterio de precio de venta, la clasificacion factura y si esta permitido
facturarle.



Por dltimo, la ficha PUNTOS DE ENTREGA (clientes) O PUNTOS DE RECOGIDA
(proveedores) permite para cada caso establecer una relacién, como su nombre
lo indica, de direcciones que permitiran distribuir o recoger mercancias.

Desde estas pantallas usted podra obtener una presentacion preliminar o impri-
mir el listado de los ClientesIDH_listado_clientes o Proveedores, segun sea el
caso.IDH_listado_suministradores

2.1.4 Monedas

A través de este catdlogo definimos los tipos de monedas y las tasas de cambio
vigentes. Posee un campo de 5 caracteres para las siglas que identifican inter-
nacionalmente cada moneda y 30 caracteres para el nombre. En la columna que
sigue a continuacion especifique la tasa de cambio teniendo en cuenta qué valor
de la moneda extranjera representa una unidad de la moneda base que esté
utilizando. En la préxima columna se fija la tasa de cambio detallando qué valor
de la moneda base se corresponde con la unidad de la moneda extranjera.

2.2 Catalogos asociados al Modulo de Inventario

El Médulo de Inventario posee 17 catalogos a los que se accede a través
de la opcion Catalogos del menu principal, de ellos 2 estan documentados en
catdlogos contables (cuentas contables, elementos y subelementos de gastos),
5 en catalogos generales (clientes, proveedores, moneda, empleados, centros
de costo), el resto (productos y servicios, categorias de productos, unidades de
medidas, clasificacion contable, organismos, corporaciones o cadenas, almace-
nes, causas de ajustes, clasificacion de recepciones, clasificacion de facturas,
especificacion de insumos, partidas arancelarias) seran tratado a continuacion.

* "=, Todos los codificadores deben ser introducidos antes de iniciarse el

w\- trabajo rutinario, la adecuada definicion de los mismos es importante,

ya que posteriormente seran requeridos para la elaboracion de los
diferentes andlisis.
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2.2.1 Catdalogo de Productos y Servicios

A través de esta opcion de Catalogos, usted podra incorporar un nuevo produc-
to, modificar datos de un producto existente, buscar un producto y observar sus
datos o visualizar e imprimir el Listado de Productos por Categorias.

Este listado posee los campos:

Identificador del producto: Campo texto de hasta 20 caracteres que ad-
mite tanto letras como numeros

Nombre del producto: Campo texto de hasta 255 caracteres

Unidad de almacenamiento: Campo para poder incorporar un nuevo
producto

A continuacién se activa la ficha GENERALES donde especificara la categoria por
la cual se clasifica ese producto.

Para introducir una nueva categoria:

1.- Consulte las categorias que se muestran en la lista al hacer clic con el
mouse en ella.

2.- Active el boton Codificador que se encuentra a la derecha del campo.

3.- Salga presionando el boton habilitado para ello en la pantalla o desde el
cuadro de control de la ventana.

4.- Cuando regrese a la pantalla Productos y haga clic en la flecha, la cate-
goria que acaba de introducir ya aparecera en la lista. De forma similar
defina la subcategoria y marca.

Debe seleccionar el tipo de producto, la partida arancelaria a que corresponde y
el tipo de tarifa (favorecida o general), ademas introducir la cantidad de unida-
des por bultos. Si se decide que un producto no va a entrar mas, debera marcar
el campo Descontinuado.

En la ficha PRECIOS defina el precio de venta para los productos y el precio de
costo de los servicios generales. Cada producto tiene asociado 5 precios de
ventas diferentes relacionados en cinco listas de precios. En el cuadro Listas de



Precio de Ventas son mostrados y puede configurarse el calculo de estos pre-
cios presionando el boton Actualizar Listas de Precio. El Capitulo Ventas explica
con mas detalle la utilizacion de estas listas.

En la ficha ALMACENES se asocia el producto con los almacenes a que pertene-
ce, deberd seleccionar el almacén de la lista desplegable que se abre al hacer
clic en la flecha del campo Almacén.

Para cada almacén debe definir las propiedades siguientes:

Tipo de Costo Ponderado: significa que si un mismo producto entra al
almaceén a diferente precio de costo, ya sea porque lo suministran diferentes
proveedores o porque un mismo proveedor varié su precio, el precio de costo
de ese producto se pondera por la formula

(Existencia Actual x Precio Costo Actual)
+

(Entrada x Precio Costo Entrada)

Existencia + Entrada

Donde:
Existencia Actual: Existencia en inventario
Precio costo Actual: Precio de costo de la existencia en inven-
tario
Entrada: Unidades que entran en una recepcion
Precio de costo Entrada: Precio de costo de la recepcion

Por Lote: Cada entrada del producto se diferencia especificando un nimero
de lote diferente para el producto
Criterio de Salida: Se aplica a los productos que sus entradas son diferen-
ciados por lotes para definir en las salidas qué lote seleccionar:

PEPS: Primero en entrar primero en salir

UPES: Ultimo en entrar primero en salir
Fecha de Vencimiento: Selecciona el lote que mas préximo esta de la fecha
de vencimiento



Clasificacion Contable: Define como serd contabilizado el producto en
cada movimiento de inventario.

Existencia minimo y maximo: Introduzca el nivel de existencia minimo y
maximo deseado para ese almacén.

El campo Existencia s6lo puede ser actualizado utilizando documentos primarios
que muevan el inventario. Esta existencia es la suma de las existencias de los
lotes.

En cualquier momento podra consultar las cantidades reservadas de un produc-
to, presionando el botdn Consultar Reservas. Se consideran como reservados
los productos incluidos en facturas sin despachar y vales de salida sin confirmar.
Al ejecutar esta operacion se presentara el listado Reservas de Productos que le
mostrara la informacion deseada, segun el nivel donde se encuentra, producto
en general, producto en almacén o lote de producto en almacén.

La ficha LOTE muestra los costos, la existencia actual, las cantidades reservadas
y disponibles de cada lote en cada almacén. Ademas, podra actualizar la ubica-
cién de cada lote, su referencia y fecha de vencimiento.

La existencia, precio y fecha de inicio, son actualizados utilizando un documento
de recepcién de apertura en el momento de cargar el lote por primera vez. El
campo Existencia sélo puede ser actualizado empleando documentos primarios
que muevan el inventario del lote. Para los productos que no se traten por lotes
se aplicara el numero de lote uno si no se especifica otro en la recepcion de
apertura. Entiéndase por recepcion de apertura la carga inicial de los inventa-
rios conque comienza a operarse el sistema.

En la ficha PROVEEDORES se definen una serie de datos que se teclean directa-
mente en los campos:

1.- Escriba el codigo del proveedor.

2.- Teclee el codigo del producto para el suministrador.

3.- Teclee nombre y unidad de medida conque el suministrador oferta el
producto y cantidad minima a solicitar del mismo.
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4.- Indique si es el suministrador habitual del producto y el precio de costo,
asi como una nota con cualquier aclaracion.

5.- Para moverse a través de los suministradores utilice las teclas de nave-
gacion.

Para eliminar un suministrador bastara con situarse en la linea y presionar la
tecla DELETE. Para afiadir uno nuevo, se ubicara el puntero del mouse en la pri-
mera fila en blanco o dara retorno en el tltimo campo del suministrador anterior
o ird al ultimo con los botones de movimiento y de alli al siguiente.

La ficha RECARGOS Y DESCUENTOS permite especificar los recargos y descuen-
tos de cada producto en las ventas, asi como la forma en que seran aplicados,
incluye el porciento de impuesto sobre la venta si existiera.

Podra definir precios de ventas diferenciados para clientes que pertenezcan a
una cadena, organismo o corporacion utilizando la ficha CODIGOS/CADENAS vy
especificar el cddigo del producto en dicha cadena.

La ficha EQUIVALENTE le da la posibilidad de hacer corresponder un producto
en un almacén con otro diferente en otro almacén. Refleje el almacén destino,
el codigo al cual usted desea hacer la equivalencia y el factor de conversion a
utilizar. El sistema cuando hace una transferencia interna de un producto que
posea un equivalente en el almacén destino, la recepcion automatica que genera
ya incluye la conversion al producto equivalente, tomando como base el factor
de conversién que se especifica en esta ficha.

2.2.2 Categorias

Una categoria es un nivel de clasificacion de los productos que usted define de
acuerdo con alguna caracteristica comdn entre ellos. Categorias es una opcién
del menu Catdlogos, a través de ella podra incorporar una nueva categoria de
productos, modificar datos de una existente o buscar una categoria y observar
sus datos.



Para crear una categoria, debe introducir su nombre y una breve descripcion de
ella. Para nombrar una categoria podra usar un texto de hasta 70 caracteres y
para describirla, un texto de hasta 255 caracteres. El codigo de la categoria es
un valor alfanumérico de hasta 10 caracteres.

La seccion inferior de esta interfaz muestra los datos de los productos que se
clasificaron dentro de esta categoria desde el catadlogo de ProductosIDH_pro-
ductos, aunque usted también podra introducir sus productos desde aqui.

Aligual que en catélogo de Productos, posee una ficha de recargos y descuentos
los cuales son aplicados a todos los productos que pertenecen a cada categoria
cuando se introducen por primera vez en el catalogo de Productos.

2.2.3 Unidades de Medidas

Describe las unidades de medidas utilizadas por los productos para la captacion
de los inventarios utilizando para ello:

Codigo: Campo de 5 caracteres.
Descripcion: Campo texto de 50 caracteres.

Utilizando el boton Tabla de Conversiones podra definir el factor de conversion
para transformar cantidades de una unidad a otra.

2.2.4 Clasificacion Contable

Permite definir la clasificacion contable que se le asignaran a los productos y
servicios utilizando para ello:

Cadigo: Campo de 12 caracteres alfanuméricos. Se recomienda hacer coin-
cidir el codigo de la clasificacion contable con el de la cuenta de inventario a
que pertenece el producto

Clasificacion: Campo de 100 caracteres.



2.2.5 Organismos, Corporaciones y Cadenas

Constituyen organizaciones o entidades superiores a las cuales se hacen perte-
necer clientes y proveedores con los que se relaciona la entidad. Esto le permi-
tird realizar los pagos y cobros al nivel de clientes y proveedores individuales o
a todo el organismo en su conjunto.

Se puede definir a este nivel Precios de Ventas y codigos de clientes. Esta com-
puesto por los campos:

Sigla: Campo alfanumérico de 15 caracteres.
Nombre: Campo texto de hasta 50 caracteres.
Sector: Campo texto de 30 caracteres.

2.2.6 Almacenes

. Sistema de Gestion Integral le permite controlar el inven-
tario perpetuo de multiples almacenes, a través de esta interfaz se identifican
todos los almacenes de su organizacion, tanto los que pertenecen a su agrupa-
cién, como el resto de los almacenes de otras agrupaciones con los cuales usted
intercambia productos y servicios.

Para introducir los datos de este codificador se hallan los campos:

Cadigo del almacén: Puede ser una combinacién de hasta 5 caracteres.
Este codigo se utiliza para identificar en los documentos el almacén origen de
la transaccién correspondiente.

Nombre: Campo texto de hasta 50 caracteres.

Asimismo, la direccion y la letra de identificacion del almacén.
Debe definir el centro de costo y la agrupacion a la cual pertenece el almacén y

marcar si el almacén pertenece a la agrupacion definida en datos de la entidad
y si desea controlar sus inventarios con cuadres diarios o no.



Los campos valorar costo, criterios de salida y clasificacién contable tienen el
mismo significado que en el catalogo de Productos. Los valores que se definan
aqui son asignados automaticamente a los productos que se asocien a este
almacén hasta tanto no se especifique otra cosa.

Para desplazarse por los almacenes, utilice los botones de desplazamiento que
se encuentran en la barra de herramientas situada en la parte inferior de la
pantalla.

2.2.7 Causas de Ajustes
Frecuentemente, usted necesitara realizar ajustes en su inventario. Mediante
esta opcién, podra introducir las causas por las cuales se autoriza realizar un
ajuste de inventario de productos en el almacén.

Los datos que debera introducir para realizar un ajuste de inventario son:

Cadigo: Campo texto de hasta 5 caracteres.
Descripcion de la causa: Campo texto de hasta 50 caracteres.

Debera también especificar si se aumenta o no la existencia en el inventario
como consecuencia del ajuste, tecleando Sl o No, respectivamente.

Para desplazarse entre las causas de ajustes utilice las teclas de desplazamien-
to.

Para introducir una nueva causa de ajuste, sitlese al final de la uUltima linea y
presione la tecla ENTER o por los botones de desplazamiento vaya a la Gltima
causa y de ahi a la siguiente.

2.2.8 Clasificacion de Recepciones

Esta clasificacion serd utilizada en la definicion de los asientos tipos para conta-
bilizar el documento, para ello debe definir:



Coédigo: Campo alfanumérico de 10 caracteres.
Descripcion: Campo texto de 50 caracteres para cada concepto que desee
utilizar.

2.2.9 Clasificacion de Facturas

Aligual que en la clasificacion de las recepciones esta clasificacion serd utilizada
en la definicion de los asientos tipos para contabilizar el documento, para ello
debe definir:

Cadigo: Campo alfanumérico de 10 caracteres.
Descripcion: Campo texto de 50 caracteres para cada concepto que desee
utilizar.

2.2.10 Especificacion de Insumo

Esta clasificacion sera utilizada en la definicion de los asientos tipos para con-
tabilizar el documento, para ello debe definir:

Cadigo: Campo alfanumérico de 10 caracteres. Se recomienda hacer corres-
ponder el cddigo de la especificacion con una cuenta de gastos.
Descripcion: Campo texto de 50 caracteres para cada concepto que desee
utilizar en la clasificacion de los diferentes tipos de insumos que seran refleja-
dos en los vales de salidas con destino insumo.

2.2.11 Partidas Arancelarias

Nos permite introducir al sistema el Catdlogo Internacional de Aranceles especi-
ficando, entre otros datos:

Cadigo: Campo de hasta 10 caracteres para la partida arancelaria.
Nombre: Campo texto de 100 caracteres.
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Descripcion: Campo texto de hasta 255 caracteres.

Debe especificar para cada partida en porciento la tarifa general y la tarifa de
nacion favorecida y en qué moneda se paga.
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2.3 Catalogos del Modulo de Finanzas

2.3.1 Catdlogo de Cuentas Bancarias

Es el encargado de definir el banco donde esta abierta la Cuenta Bancaria, los
datos de la misma, asi como su saldo inicial. La definicion de los datos de las
Cuentas Bancarias es muy importante para el sistema, ya que de esta forma
usted podra obtener el estado de cualquiera de estas cuentas cuando lo desee
a partir de las transacciones de Cobros y Pagos efectuadas, valiéndose de lo
depositado en la misma.

El formulario nos permite movernos por las distintas cuentas bancarias.
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La barra de herramientas del formulario nos facilita usar el botén Modificar para
agregar nuevas cuentas o modificar las existentes, asi como obtener el reporte.
Para mas informacion ver: Barra de Herramientas de formularios

Existen algunas caracteristicas especificas del catalogo de Cuentas Bancarias.
Estas son:

e En un banco puede estar abierta mas de una cuenta bancaria
o El sistema NO acepta ninglin dato de la Cuenta Bancaria en blanco
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2.3.2 Catdalogo de Formas de Pago

Es el encargado de definir los tipos de formas de pago que pueden existir dentro
del sistema.

Una forma de pago describe una opcién de pago posible, por ejemplo, “Cheque
USD” define que la forma utilizada para pagar (o cobrar) determinado docu-
mento, fue a través de un cheque en MLC. La forma de pago tiene un cddigo
que la identifica y que es unico, al igual que su descripcion. También una forma
de pago estd asociada a una moneda, en nuestro ejemplo USD y una cuenta



bancaria también estd asociada a una forma de pago o incluso a varias, ya que
se puede afectar una cuenta bancaria, por ejemplo, mediante cheques USD y a
través de efectivo USD.

La asociacion entre una forma de pago y una moneda, permite que al introducir
un documento de cobro o de pago al sistema, al definir una forma de pago del
documento, ya esté implicita la moneda y no tenga que teclearla.

El formulario nos permite movernos por las distintas formas de pago existentes.
La barra de herramientas del formulario nos facilita utilizar el botén Modificar
para agregar nuevas formas de pago o modificar las existentes, asi como
obtener el reporte. Para mas informacion ver: Barra de Herramientas de
formularios

Existen algunas caracteristicas especificas del catdlogo de Formas de Pago.
Estas son:

e Si una forma de pago ha sido empleada en algtn cobro o pago, NO se puede
modificar, ya que alteraria los cobros o pagos efectuados
o El sistema NO acepta ninglin dato de las Formas de Pago en blanco

Se puede acceder al catélogo de Cuentas Bancarias de ser necesario, mediante
la barra de herramientas del formulario.

2.3.3 Catdalogo de Centros de Pago

Se emplea para incluir todos los Centros de Pago agrupados de los clientes y es
utilizado en Cobros y Pagos para consultar e introducir los Centros de Pago que
pueden efectuar un pago a la entidad actual.

El formulario nos permite movernos por los distintos Centros de Pago existentes
en el sistema, hacer busquedas, etc. La barra de herramientas del formulario
nos permite usar el boton Modificar para cambiar sus caracteristicas. Para mas
informacion ver: Barra de Herramientas de formularios



2.4 Catalogos del Modulo de Activos Fijos

2.4.1 Catdalogo de Activos Fijos

Desde esta interfaz podra visualizar en cualquier momento la ubicacién y estado
actual de cada uno de sus activos fijos. En él se incluyen todos los activos fijos
introducidos desde la opcion Entradas. El ingreso de nuevos medios basicos en
el catdlogo se efectlia automaticamente siempre que se confirma su entrada.
De la misma forma, si se modifica el estado de un activo fijo como resultado de
alguna operacion (alquiler, salida, venta, etc.) en catélogos se mostrara, auto-
maticamente, el estado final.

Desde la interfaz Catalogo no se pueden incluir nuevos activos fijos, pero es
posible afiadir otros datos de cada medio basico y modificar algunos datos
de los ya existentes en caso que fuera necesario, como parte de la filosofia
de .. Sistema de Gestion Integral de ser lo mas flexible y
adaptarse a las necesidades de cualquier cliente. En la ficha Otros datos del
catdlogo, el usuario puede definir de acuerdo con sus necesidades una serie
de datos adicionales apoyandose para ello en el catalogo Otros datos, donde
a partir del mismo se parametriza la informacién complementaria que se desee
reflejar para los activos fijos.

»“ Importante: Los cambios no automaticos que se realicen en
w\. esta interfaz NO se reflejaran en el Submayor de Activos Fijos.

La interfaz catalogo de Activos Fijos posee idénticas barras de herramientas
que el resto de las del Modulo de Activos Fijos que es descrita en el Tema de
Ayuda Las Barras de Herramientas.

Desde el catdlogo de Activos Fijos se puede visualizar o imprimir el Listado de
Activos Fijos haciendo clic con el mouse en el boton Imprimir de la barra de
herramientas.



2.4.2 Catalogo CNMB

El CNMB es el Catalogo Nacional de Medios Basicos. Cada grupo del CNMB po-
see una tasa de depreciacion fija.

Esta interfaz permite introducir en el sistema los cddigos, descripciones y tasas
de depreciacién de los Grupos del CNMB a los cuales pertenecen los activos
fijos de la entidad. Cuando se incorpora al inventario un activo fijo mediante una
entrada (desde la interfaz Entradas de Activos Fijos), se sefiala a cual Grupo
pertenece y desde ese momento, su tasa de depreciacion queda establecida
como la tasa de depreciacion del grupo.

Los campos del CNMB son los siguientes:

Cadigo: Es el codigo del grupo establecido en el Catdlogo Nacional de Me-
dios Basicos. Es un campo que se actualiza escribiendo directamente sobre
él.

Descripcion: Nombre establecido en el Catalogo Nacional de Medios Ba-
sicos para el Grupo. Es un campo texto que se actualiza escribiendo directa-
mente sobre él.

Tasa de Depreciacion: Es la tasa de depreciacion de cada grupo, es decir,
es la tasa que aparece en el Catdlogo Nacional de Medios Basicos, es una
tasa anual. Es un campo que se actualiza escribiendo directamente sobre él.
Deprecia Mensual: Sefiala si el campo deprecia mensualmente. Es un
campo Si/No que debe marcarse solo si el grupo deprecia mensualmente.
El valor de este campo determinara la forma en que el sistema calculara la
depreciacién acumulada de cada activo fijo.

»“ -, Sugerencia: Si va a comenzar a utilizar el Médulo de Activos
w\. “ Fijos, es mas facil introducir de una vez todos o la mayor parte
de los grupos de CNMB en los que clasifican los medios basicos de
su inventario, de esta forma, sélo en casos aislados ocurrira que
al registrar una entrada, desde la interfaz Entradas, de un medio

basico su grupo de CNMB no esté incluido en el listado.




2.4.3 Catalogo Origenes de entradas

A través de este catdlogo se determinan las diferentes causales por las que se
le da entrada a los activos fijos y a su vez se define también el estado al que
transita el activo producto de dicha causal, también se precisa cudles contabi-
lizan o no.

2.4.4 Catalogo Origenes de salidas

Posee la misma funcionalidad que el catdlogo Origenes de entradas lo que éste
estd enfocado a clasificar las diferentes razones por las que se le dan salida a
los activos.

2.4.5 Catdlogo Origenes de movimientos

Tiene la misma filosofia que los catalogos de Origenes de entradas y salidas,
pero en él también se definen cudles datos son los que el usuario puede cambiar
en una transaccion de movimiento de activo, de esta forma se evita la introduc-
cién de errores o la modificacion accidental de algin dato, los posibles detalles
a cambiar son el rétulo del activo, su centro de costo, area de responsabilidad,
el responsable del activo, el valor del activo, el valor residual y/o la depreciacion
acumulada, para cada uno de ellos existe una columna que lo trata y que por
cada causa de movimiento puede marcarse o desmarcase indicando que el dato
puede o no modificarse.

2.4.6 Catdlogo Tipos de activos

Define el tipo de activo fijo: Tangible, Intangible, Por Instalar y Tangible en Ejecu-
cién, como catalogo esta preparado para ajustarse a nuevas clasificaciones.



2.4.7 Catalogo Clasificacion de activos

Clasificacién que describe caracteristicas fisicas de un conjunto de activos fijos
(ej. Muebles, equipos de oficina). Generalmente las clasificaciones no responden
a criterios contables.

2.4.8 Catalogo Subdlasificacion de activos

Es una clasificacion que define subgrupos de activos dentro de una Clasificacion
(ej. Para la Clasificacion muebles, las subclasificaciones sillas y mesas).

2.4.9 Catalogo Especificacion de activos

Clasificacion del activo que se define a partir de criterios contables. La especifi-
cacion del activo fijo determinara qué cuenta contable se afectard al producirse
una entrada. Ejemplos de especificaciones pueden ser: activos fijos productivos
y activos fijos no productivos.

2.4.10 Catalogo Estados de activos

Como resultado de toda transaccion que puede tener un activo (entrada, salida,
movimiento, venta, alquiler), transita a un nuevo estado. Este catélogo define
todos los posibles estados que pueden tener los activos y sirve para definir para
cada transaccion qué estado le corresponde.

2.4.11 Catalogo Tipos de manipulacion

Este catdlogo esta relacionado con el alquiler de activos fijos cuando se confec-
ciona un documento de alquiler en el que se reflejan los activos que se alquilan.
Es posible que sea necesidad del usuario incluir también item por manipulacién
de los mismos, en este catdlogo se definen estos elementos y sus tarifas, de



forma que cuando se registran los alquileres se puede tomar informacion de
este catalogo.

2.4.12 Catalogo Otros datos

Esta relacionado con el catalogo de Activos Fijos y permite definir las descripcio-
nes y tipos de datos de caracteristicas asociadas a los activos fijos que puede
parametrizar el usuario. El procedimiento a seguir es reformar este catalogo con
las caracteristicas que desee reflejar el usuario y después actualizar el catélogo

de Activos Fijos con la informacidn asociada a estas definiciones.

2.5 Catdlogos del Médulo de Utiles y Herramientas

2.5.1 Catdlogo Utiles y Herramientas

Desde la interfaz Catalogo de Activos Fijos podra visualizar en cualquier
momento la ubicacién, inventario, Utiles y herramientas. En el catalogo de Utiles
y Herramientas se incluyen todos los Utiles introducidos desde la opcién En-
tradas. El ingreso de nuevos Utiles en el catélogo se efectlia automaticamente
siempre que se confirma su entrada. De la misma forma como consecuencia de
alguna operacion salida o traslado de Utiles, se reflejaran sus resultados en este
catdlogo.

Desde el catalogo de Activos Fijos se puede visualizar o imprimir el Listado Utiles
haciendo clic con el mouse en el boton Imprimir de la barra de herramientas.
2.5.2 Catalogo Origenes de entradas

Através de este catalogo se definen las diferentes causales por las que se le dan
entrada a los dtiles y herramientas, también se define cuales contabilizan o no.
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

2.5.3 Catalogo Origenes de salidas

Sigue la misma funcionalidad que el catélogo Origenes de entradas, lo que éste
estd enfocado a clasificar las diferentes razones por las que se le dan salida a
los Utiles.
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2.5.4 Catalogo Clasificacion de utiles y herramientas

(lasificacion que se desea establecer para agrupar los Utiles y herramientas por
situaciones, caracteristicas u otras razones que necesite controlar el usuario.
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2.6 Catalogos del Modulo de Contabilidad

ioix]
Elementoz y SubElementos T iPozicion en Cuentaz de Eastuﬁf]
Cuenta Elemento SubElemento Centro de Costo |«
p |23 = | Ainlisis Subcuenta Subcuenta
a6 Subcuenta Epigrafe Analiziz
322 Subanaliziz Epigrafe Analizis
223 Subanaliziz Epigrafe Analiziz B
a4 Subanaliziz Epigrafe Analiziz
a15 Subanaliziz Epigrafe Analiziz
700 Subanalisis Analisis ll

Lleess ]V |8

- i |
e o &




compras

En la gestion empresarial las compras de mercancias constituyen transacciones
que se ejecutan frecuentemente y que requieren un estricto control por cuanto se
relacionan con las deudas de su entidad y con los riesgos de déficit o excesos en los
inventarios. ffJ§%.- Sistema de Gestion Integral a través del Modulo de
Inventario le permit"é realizar todas las operaciones relacionadas con las compras a
sus proveedores. Dentro de esta opcidn se introducen, actualizan y listan las 6rdenes
de compra y las recepciones de mercancias.

Incluye nueve opciones a las que se accede haciendo clic en el botén Compras del
menu principal del Modulo de Inventario. De acuerdo con la operacidon que desee
realizar, usted podra seleccionar cualquiera de las opciones que se muestran a con-
tinuacion:
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3.1 Recepcion de Mercancias

A través de esta opcion podra incorporar una nueva recepcion de mercancias,
modificar una introducida anteriormente que atn no se haya confirmado, buscar
una recepcion existente, observar sus datos o imprimir la recepcién que se
muestra en pantalla.

El niumero de la recepcién es un consecutivo dentro del afio por almacén, se
genera automaticamente cuando mandamos a salvar por primera vez los datos
introducidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del
documento se genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén,
después de salvado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el
campo fecha.

Inicialmente deberd seleccionar el almacén, el comprador y la moneda en la cual
se realiz6 la factura del proveedor de las listas desplegables que se abren al
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hacer clic en las flechas. La tasa de cambio se actualizard, segin lo fijado en el
catalogo de Monedas.
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Las recepciones pueden ser de Productos marcando el campo productos, de
Servicios sefialando el campo servicios y de Servicios Asociados a Recepcio-
nes de Productos nombrando el campo servicios, asi como el Informe de re-
cepcion al cual estd asociado el servicio. Las recepciones de este tipo se utilizan
cuando dichos servicios hay que pagarselos a terceros.

A través del campo Tipo de recepcion podra especificar si se trata de:

Compras Directas
Ordenes de Compra
Transferencia
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Orden de Produccion
Apertura
Donaciones

En el caso de Compras Directas, introducira el c6digo del suministrador, nimero
y fecha de la factura del suministrador; en la pagina Gastos y descuento los
porcientos o valores absolutos de descuento, recargo y arancel que afectan
la recepcion. Cuando se definan porcientos se reflejaran en cada items en la
columna correspondiente.

En la pagina Detalles del pago especificara los dias de crédito o plazos de pagos
acordados con el proveedor, la clasificacion de la recepcion, segun el catalogo
Clasificacion de Recepciones y marcar si se otorga financiamiento a largo plazo.
El boton Ver pagos efectuados permite visualizar los documentos de pagos que
hacen referencia al IR.

» - El informe se completa en la pagina Otros con la identificacion de

w\. ~ la Declaracion de Mercancia en Aduana y otros datos de embar-

que para el caso de importacion, de forma opcional una nota con
cualquier especificacion.

Una recepcion puede estar asociada a una orden de compra o a una trans-
ferencia de otro almacén, por lo que deberd marcar la opcién adecuada. Si la
recepcion se asocia a una orden de compra, tendra que introducir el nimero
de la orden de compra en el campo Referencia y el afio en el campo Afio. Si se
encuentra la orden la recepcion serd actualizada y se mostrara el suministrador,
el detalle de pago y los productos ordenados, en caso contrario se emitira un
mensaje de error.

En el caso de que la recepcion esté asociada a una transferencia:

1.- Introduzca el almacén del cual se recibe la transferencia

2.- Haga clic en la flecha con el mouse

3.- Se abrira una lista con los almacenes para que escoja o pueda teclear el
cddigo del almacén directamente

4.- Escriba el nimero de la transferencia y el afio en el campo Referencia y
Afio, respectivamente.



Las recepciones asociadas a ordenes de produccion son generadas, automati-
camente, cuando se realiza el cierre de la orden.

Las recepciones de apertura se utilizan inicialmente para dar alta a los produc-
tos en el inventario y actualizar los ficheros de existencias. Este tipo de recep-
cién no genera comprobante contable en el proceso de confirmacion, se supone
que estos valores estan reflejados en el comprobante de apertura, cuando se
instala el Médulo de Contabilidad.

El campo Activo Fijo debe ser marcado en caso de recepciones de activo.
Esto implica que en el momento de confirmar se pidan los cddigos de activo o
se generen, automaticamente, para completar una entrada sin confirmar de
activos. Este proceso tiene lugar si esta activado el parametro Generar Entradas
a Activos Fijos por Recepcion de Activos.

El campo Aplicar Aranceles debe ser marcado en el caso que se desee que
el sistema automaticamente refleje el porciento de arancel asociado al producto,
segun el catalogo de Partidas Arancelarias.

Una vez terminado de teclear los datos generales de la recepcion, se procede a
introducir los datos referentes a los productos que se recibieron, a menos que
la recepcion se corresponda con una orden de compra o transferencia, en cuyo
caso apareceran los productos ordenados en la orden de compra o recibidos en
la transferencia asociada.

En caso contrario, deberd introducir los datos de los productos como se deta-
lla:

1.- Introduzca el codigo del producto o servicio el cual debe estar registrado
en el catdlogo de Productos y Servicios y asociado al almacén del docu-
mento

2.- De no ser encontrado en el catalogo se emitira un mensaje de error

3.- En caso de no estar asociado al almacén donde se desea realizar la re-
cepcion, se le interroga si quiere asociarlo

4.- Defina un nimero de lote con el cual usted desee registrar la entrada en
caso de que el producto tenga definido tratamiento por lotes



Puede auxiliarse del icono Lupa para buscar cddigos de productos que desco-
nozca atendiendo a otros atributos como descripcion, unidad de medida, etc.

» -, Debera introducir la cantidad recibida, el factor de conversion en-
‘\. ~ tre la unidad de medida del suministrador y la de almacenamiento
de la entidad, los porcientos de descuento y recargo, en caso que
difieran del tecleado para toda la recepcion y el precio de venta.
Automdticamente se calculard el precio de costo, el importe al

costo por cada renglén y el importe total de la recepcion. Para los
productos que lo requieran se deberad teclear el numero de serie.

Para moverse a través de los productos se auxiliara de las teclas de movimien-
to. Para eliminar un renglon de la recepcion, bastara con seleccionar la linea y
presionar la tecla DELETE. Para afiadir uno se ubicara el puntero del mouse en
la primera fila en blanco o dara retorno en el dltimo campo del item anterior o ira
al ultimo con los botones de movimiento y de alli al siguiente.

Una recepcion se confirma cuando se esta seguro que todos los datos que en
ella se reflejan estan correctos, ahora es que se realiza la actualizacion del
inventario, el calculo del precio de costo operativo y la generacién del com-
probante de operaciones para su contabilizacién, en caso que se esté usando
el Médulo de Contabilidad y se tenga marcado el pardmetro Contabilizar
recepciones. A partir de ese momento no se pueden realizar modificaciones ni
anular la recepcion, en caso de errores sera necesario realizar la devolucion de
la mercancia o efectuar un ajuste al inventario perpetuo. Utilice el boton Confir-
mar de la barra de herramientas, se mostrara un mensaje de advertencia antes
de que se haga efectiva la confirmacion; si esta seguro que todo esta correcto,
seleccione Aceptar. Al confirmar una recepcion que tenga una orden de compra
asociada, aparecera en esta Ultima la cantidad recibida por cada producto or-
denado.



Para anular una recepcion no confirmada, utilice el botén Anular de la barra de
herramientas. Hay que sefialar que la anulacion de una recepcion no la elimina
fisicamente, pero no la considera. Una recepcion confirmada no se puede anu-
lar.

= Una vez completada la lista de productos de la recepcion, se

‘. ~ muestra el valor total en la parte inferior de la pantalla. Para

desplazarse de una recepcion ya almacenada en el sistema a

otra o incorporar una nueva, utilice los botones de la barra de
herramientas.

A partir de esta pantalla usted podra obtener una presentacion preliminar o
imprimir un listado de la recepcion que tiene en pantalla. Existen tres formatos
de impresion:

Recepcion
Recepcion con Costo detallado
PreRecepcion
Seleccione el formato deseado en la ficha Otros en el campo Modelo de impre-

sion.

3.2 Recepciones PreAssets

sistema antes de instalar = Sistema de Gestion Integral y
que aun estan pendientes de pago. Su funcionamiento es similar al explicado
anteriormente, con la diferencia de que no tienen activado una opcién de con-
firmacion que actualice inventario y contabilice. EI campo Numero de recepcion
puede ser actualizado con el sistema de numeracion utilizado por el programa
anterior.

Esta opcion permite captar aauellas recepciones que fueron hechas en otro



3.3 Recepciones por Proveedores

Relaciona a cada proveedor con las entregas efectuadas. Esta interfaz es de
solo lectura y es una opcion accesible desde el ment Compras.

Para acceder de forma rapida a un proveedor:

1.- Seleccionelo de las listas desplegables que se muestran al hacer clic con
el puntero del mouse en el campo Proveedor.

2.- Oprima la tecla ENTER después de seleccionado el proveedor para que se
muestren las recepciones.

Para ver los detalles de cada recepcidon de mercancias, seleccione una y en

la seccion Detalles de la Recepcion se mostraran, automaticamente, todos los
productos que incluye la recepcion seleccionada.

3.4 Listados de Recepciones Recibidas

Permite listar, para un periodo dado, todas las recepciones recibidas, sus fe-
chas de elaboracion y confirmacion, el suministrador, su importe y el importe
total de todas las recepciones recibidas. Puede seleccionar entre recepciones y
recepciones Preassets, todos los origenes o un origen en especifico, todos los
almacenes o un almacén y si el listado sale agrupado por documentos y orga-
nizado por proveedores o detallado por cddigos y organizado por clasificacion
contable.

3.5 Analisis de las Compras

Permite listar, para un periodo dado, todas las compras realizadas clasificadas
por productos, categorias, subcategorias, marcas, proveedores y compradores
de un almacén especifico o todos los almacenes. En los listados aparece la canti-
dad neta recepcionada, es decir, esta deducida de esa cantidad las devoluciones
efectuadas en el periodo seleccionado. El listado es ordenado de mayor a menor,
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segun el porciento de compra que represente del total del importe de todas las
compras cada fila de acuerdo con la clasificacion seleccionada.
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3.6 Ordenes de Compra

A través de esta opcion del ment Compras, podra incorporar una nueva orden
de compra, modificar una orden introducida anteriormente que aun no se haya
confirmado, buscar una orden existente y observar sus datos o visualizar e
imprimir la orden de compra que se muestra en pantalla.

El nimero de la orden de compra es un consecutivo dentro del afio por alma-
cén que se genera, automaticamente, cuando mandamos a salvar por primera
vez los datos introducidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el
numero del documento se genera en funcién del afio del campo fecha y para




cada almacén, después de salvado el documento no podra ser modificado ni el
almacén ni el campo fecha.

En relacion con las 6rdenes de compra, debera tener en cuenta que:

1.- La fecha de elaboracion de la orden que se muestra al comenzar a elabo-
rar el documento es la fecha actual, pero podra modificarla escribiendo
directamente sobre el campo la fecha deseada.

2.- Inicialmente, debera seleccionar el almacén, el empleado que ordena la
compra y el suministrador al cual se le dirige la solicitud de las listas des-
plegables que se abren al hacer clic con el mouse en las flechas.

3.- Introduzca la fecha para la cual se prevé la entrega de las mercancias, los
términos de entrega y una nota con cualquier especificacion.

4.- Una vez que haya terminado de teclear los datos generales de la orden de
compra, se procederd a introducir los datos referentes a los productos
que se ordenaran.

5.- Previamente debe haber introducido, las caracteristicas de los productos
que oferta cada suministrador a través de las opciones productos—pro-
veedores del catdlogo Productos y proveedores—producto del catdlogo
Proveedores.

6.- Al seleccionar los productos que se muestran en la lista al hacer clic con el
mouse en la flecha, apareceran el nombre del producto para el suminis-
trador, la unidad de medida y el precio de venta del suministrador.

7.- Debe teclear la cantidad a ordenar, automaticamente, se calculara el im-
porte por cada rengléon y el importe total de la orden de compra.

Para moverse a través de los diferentes productos que conforman la orden
se auxiliara de las teclas de movimiento. Para eliminar un renglén bastara con
seleccionar la linea y presionar la tecla DELETE. Para afiadir uno se ubicara el
puntero del mouse en la primera fila en blanco o dara retorno en el Gltimo campo
del producto anterior o ird al Ultimo con los botones de movimiento y de alli al
siguiente.

Una orden de compra se confirma cuando se acuerda con el vendedor que las
mercancias seran enviadas. A partir de ese momento no se pueden realizar
modificaciones ni anular la misma, por ello debe estar seguro a la hora de con-



firmarla. En el momento de confirmar se actualizan las posibles entradas como
una disponibilidad mas de productos.

Para confirmar una orden de compra utilice el botén Confirmar de la barra de
herramientas. Se mostrara un mensaje de advertencia antes de que se haga
efectiva la confirmacion; si estd sequro que todo esta correcto, seleccione
Aceptar.

Para anular una orden no confirmada, utilice el boton Anular de la barra de
herramientas. Al hacer esto se le hard una advertencia y si insiste, se anulard la
misma. Hay que sefialar que la anulacion de una orden no la elimina fisicamente,
pero no la considera. Una orden de compra confirmada no se puede anular.

3.7 Compras por Suministrador Ordenes de Compra por
Suministrador

Relaciona a cada proveedor con las 6rdenes de compra que se le han hecho.
Esta interfaz es de sélo lectura y es una opcién accesible desde el mend Com-
pras.

Para acceder de forma rapida a un proveedor:

1.- Seleccionelo de las listas desplegables que se muestran al hacer clic con
el mouse en el campo Proveedor.

2.- Oprima la tecla ENTER después de seleccionado el proveedor para que se
muestren las 6rdenes de compra.

Para ver los detalles de cada orden de compra, selecciénela en la seccion Or-
denes de Compra; automaticamente, en la seccion Detalles de las Ordenes se
mostraran todos los productos que incluye la orden seleccionada.



3.8 Listado de Ordenes de Compra

Permite listar, para un periodo dado, todas las 6rdenes de compra emitidas, su
fecha de elaboracion, el suministrador, su importe y el importe total de todas las
ordenes elaboradas. Puede visualizarse en su presentacion preliminar o puede
ser listado directamente por impresora.

Sélo debera teclear las fechas de inicio y fin del periodo de su interés y seleccio-
nar el botdn Imprimir de la barra de herramientas.

3.9 Analisis de Pedidos Incompletos

Este andlisis le permite conocer el cumplimiento de las entregas de mercancias
para cada pedido efectuado, podra realizar dicho analisis para un suministrador
dado o para todos, en un periodo de tiempo definido. Puede visualizarse en su
presentacion preliminar o ser listado por impresora.

Solo debera teclear las fechas inicial y final del periodo de su interés y seleccio-
nar el boton Imprimir de la barra de herramientas.



ventas

m~-$S|stema de Gestion Integral a través del Médulo de Ventas
le perm|te realizar las cotizaciones y facturas a clientes, asi como confeccionar érde-
nes de trabajo que posteriormente pueden ser convertidas en facturas. Incluye doce
opciones a las que se accede haciendo clic en el boton Ventas del menu principal del
Médulo de Inventarios. De acuerdo con la operacion que desee realizar, usted
podra seleccionar cualquiera de las opciones que se muestran a continuacion:
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4.1 Cotizaciones

A través de esta opcion podra realizar las cotizaciones a sus clientes, modificar
una introducida anteriormente, buscar y observar los datos de una existente o
visualizar e imprimir la cotizacion que se muestra en pantalla.

El nimero de la cotizacién es un consecutivo dentro del afio por almacén que se
genera automaticamente cuando mandamos a salvar por primera vez los datos
introducidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del
documento se genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén,
después de salvado el documento no podréa ser modificado ni el almacén ni el
afio del campo fecha.

"‘-" = La fecha de elaboracién de la cotizacion que se muestra al co-

" menzar a elaborar el documento es la fecha actual, pero podra
modificarla escribiendo directamente sobre el campo la fecha
deseada.
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"..‘-' - Inicialmente, debera seleccionar el almacén, el vendedor, la mo-
neda en la cual desea realizar la oferta y el cliente de las listas
desplegables que se abren al hacer clic en las flechas. La tasa de
cambio se actualizara segun lo fijado en el catdlogo de Monedas

y puede ser modificada en el campo Cambio.

Si el cliente tiene fijado un vendedor habitual éste sera reflejado automatica-
mente en el campo vendedor, de forma similar ocurre con los campos % de
recargos y descuentos y los dias de créditos. El precio de venta que se toma
para valorizar la cotizacion también depende de lo definido en el campo Criterio
de precio de venta del cliente seleccionado.

Existen tres criterios de precios de ventas:

Catalogo de Producto: El precio de venta es el definido en el catalogo de
Productos y Servicios.



Corporativo: Se toma el precio de venta definido en el catdlogo Producto en
la ficha CODIGO/CADENAS, que corresponda con el organismo a que pertene-
ce el cliente de la oferta.

Lista de Precio: Se toma el precio de venta de la lista definida en el catélogo
de Cliente.

Si el cliente tiene especificado precio corporativo o lista y no esta correctamente
definido, tomara el precio de venta del catalogo de Productos y Servicios.

Para completar los datos de la cotizacion:

1.- Escriba en el campo Entregar donde debe ser entregada la mercancia.
2.- Teclee en Atte. el nombre de la persona que solicité la oferta.

El campo Aplicar Aranceles debe ser marcado en caso que se desee que el
sistema automaticamente refleje el porciento de arancel asociado al producto,
segun el catalogo de Partidas Arancelarias.

El campo Imprimir Cédigos debe ser desmarcado en caso que no se desee
que se incluya en la impresion de la cotizacion el codigo del producto.

Si desea que sea aplicado para todos los items de la cotizacion un porciento de
recargo o descuento, especifiquelos en la ficha Recargos y Descuentos.

En la ficha Términos de Cobro especificara los dias de crédito o plazos de
cobro acordados con el cliente.



Una vez que haya terminado de teclear los datos generales de la cotizacion:

1.- Proceda a introducir los datos referentes a los productos que se ofertan
2.- Introduzca el cédigo del producto o servicio, debe estar registrado en el
catalogo de Productos y Servicios y asociado al almacén del documento

3.- De no ser encontrado en el catdlogo se emitira un mensaje de error. Pue-
de auxiliarse del icono Lupa para buscar codigos de productos utilizando
otros atributos, como descripcion, unidad de medida, etc.

4.- Después de introducido el cédigo del producto es mostrado el nombre
del producto, la unidad de medida, el precio de venta y los porcientos
de recargo, descuento o arancel asociado a cada producto o tomado de
la ficha recargos y descuentos, estos valores podran ser modificados si
lo desea

5.- A continuacion teclee la cantidad ofertada y automaticamente se calculara
el importe por cada renglén y el valor total de la oferta. El sistema dara

un aviso en caso que la cantidad a facturar sea mayor que la disponibi-
lidad.

El documento de cotizacion no reserva productos. En caso que desee reservar
los productos ofertados al cliente, tendra que convertir la cotizacion en factura
sin confirmar utilizando para ello la opcién de la barra de herramientas y es-
pecificando en el campo fecha facturacion la fecha en que desea se genere la
factura.

Para moverse a través de los productos se auxiliara de las teclas de movimien-
to. Para eliminar un renglon de la cotizacién bastard con seleccionar la linea
y presionar la tecla DELETE. Para afiadir otro producto se ubicara el puntero
del mouse en la primera fila en blanco o dara retorno en el dltimo campo del
producto anterior o ira al Ultimo con los botones de movimiento y de alli al
siguiente.

Utilice el boton Imprimir en la barra de herramientas para imprimir el documen- g+,
to.



4.2 Cotizaciones por Clientes

Esta opcion del menu Ventas le permite relacionar a cada cliente con las cotiza-
ciones que se le han elaborado, esta interfaz es de sélo lectura.

Para acceder de forma rapida a un cliente:
1.- Selecciénelo de las listas desplegables que se muestran al hacer clic en
el campo Cliente.
2.- Oprima la tecla ENTER después de seleccionado para que se muestren
las cotizaciones.
Para ver los detalles de cada cotizacion:
1.- Seleccionela en la seccion de las cotizaciones
2.- En la seccion Detalles de la Cotizacion se mostraran todos los productos
que incluye la seleccionada.
Podra convertir la cotizacion seleccionada en factura utilizando la opcion de la

barra de herramientas.

4.3 Facturas

A través de esta opcidn del menu Ventas podra confeccionar las facturas a sus
clientes, modificar una introducida anteriormente que adn no se haya despacha-
do, buscar una factura existente y observar sus datos o visualizar e imprimir la
factura que se muestra en pantalla.

El nimero de factura es un consecutivo dentro del afio por almacén que se
genera, automaticamente, cuando mandamos a salvar por primera vez los da-
tos introducidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del
documento se genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén,
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después de salvado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el
afio del campo fecha.

La fecha de elaboracion de la factura que se muestra al comenzar a elaborar el
documento es la fecha actual, pero podra modificarla escribiendo directamente
sobre el campo la fecha deseada.

Para confeccionar una factura:

1.- Seleccione el almacén y el vendedor

2.- Detalle la moneda en la cual desea imprimir la factura

3.- Elija el cliente de las listas desplegables que se abren al hacer clic con
el mouse en las flechas

4.- La tasa de cambio se actualizara segun lo fijado en el catalogo de Mo-
nedas. En caso que se conozcan los cédigos pueden ser actualizados
escribiendo directamente en el campo.

|47



»“ . Si el cliente tiene fijlado un vendedor habitual éste sera reflejado

!\, ~ automaticamente en el campo vendedor, de forma similar ocurre

con los campos porciento de recargos y descuentos, los dias

de créditos, otorgar financiamiento a largo plazo y clasificacion

factura. Como se explico en el documento cotizacion, el precio

de venta que se toma para valorizar la factura también depende

de lo definido en el campo criterio de precio de venta del cliente
seleccionado.

Para completar los detalles de la factura:

1.- Escriba en el campo Entregar la direccion donde debe ser entregada la
mercancia
2.- Teclee en Atte. a quién debe dirigirse la factura

El campo Aplicar Aranceles debe ser marcado en caso que se desee que el
sistema automaticamente refleje el porciento de arancel asociado al producto,
segun el catalogo de Partidas Arancelarias.

Puede utilizar el campo Referencia para escribir el nimero de la factura ma-
nual si ésta existiera o hacer referencia a otro documento que se relacione con
la factura.

Si desea que sea aplicado para todos los items de la factura un porciento de
recargo, descuento o arancel especifiquelos en la ficha Recargos y Descuen-
tos.

En la ficha Cobros especificara los dias de crédito o plazos de cobro acordados
con el cliente, la clasificacién de la factura de acuerdo con los criterios del ca-
talogo Clasificacion Factura. Auxiliandose del boton Catdlogo que se encuentra
al lado del campo podra incluir una nueva clasificacion. El boton Ver Cobros
Efectuados visualiza una relacién de todos los documentos de cobro que hacen
referencia a la factura.

En la ficha Otros especifique por quién fue despachada la mercancia en el
almacen, el transportista y el nimero del documento conduce, en caso que
existiera. Esta ficha tiene habilitado el campo Modelo de Impresion que le



permite seleccionar el formato de impresion deseado y un campo Nota para
cualquier aclaracion.

Para convertir en factura una cotizacion existente:

1.- Teclee el nimero de la cotizacion asociada y el afio de la misma

2.- Puede seleccionarlo auxiliandose del botén Oferta. Toda la informacion
de la cotizacion incluyendo los items son automaticamente incluidos en
el documento factura.

Una vez que haya terminado de teclear los datos generales de la factura proce-
derd a introducir los datos referentes a los productos o servicios que se venden,
amenos que la factura se corresponda con una cotizacion, en cuyo caso apare-
ceran los productos de la cotizacion asociada para introducir lo que realmente
se vendio. En caso contrario, debera introducir los datos de las mercancias.

Para introducir los datos de los productos o servicios:

1.- Introduzca el cddigo del producto o servicio, debe estar registrado en
catalogo de Productos y Servicios y asociado al almacén del documento.

2.- De no ser encontrado en el catalogo se emitira un mensaje de error, pue-
de auxiliarse del icono Lupa para buscar cédigos de productos utilizando
otros atributos, como descripcion, unidad de medida, etc.

3.- A continuacion se mostrara el lote, nombre del producto, la unidad de
medida, el precio de venta y los porcientos de recargo, descuento o
arancel asociado a cada producto o tomado de la ficha Recargos y
descuentos.

4.- Introduzca la cantidad vendida, debe tener en cuenta que la cantidad a
facturar no puede ser mayor que la disponibilidad del producto, de inten-
tar facturar una cantidad mayor, se emitira un mensaje de alerta.

5.- Una vez tecleada la cantidad, se actualizara la disponibilidad y se calcu-
lard automaticamente el importe de ese producto y el importe total de
la factura.



Estos valores pueden ser modificados si lo desea.

Si el producto seleccionado tiene las recepciones o entradas separadas por
lotes, se toma el lote de acuerdo con el criterio de salida definido para ese
producto en el almacén del documento factura.

Para moverse a través de los diferentes productos que conforman la factura
se auxiliara de las teclas de movimiento. Para eliminar un renglén de la factura
bastara con seleccionar la linea y presionar la tecla DELETE. Para afiadir uno se
ubicard el puntero del mouse en la primera fila en blanco o dara retorno en el
ultimo campo del producto anterior o ird al Gltimo con los botones de movimien-
to y de alli al siguiente.

Una factura se despacha cuando se esta seguro que todos los datos que en
ella se reflejan estan correctos, en este momento es que se realiza la rebaja del
inventario y la generacién automatica del comprobante de operaciones para el
modulo contable si existe la conexion con contabilidad. A partir de ese momento
no se pueden realizar modificaciones a la factura, por eso debe estar sequro a
la hora de confirmar.

No obstante, es posible efectuar devoluciones de facturas ya confirmadas, lo
que se realiza desde la opcién Devoluciones.

Para confirmar una factura, utilice el boton Confirmar de la barra de herramien-
tas. Se le presentard un mensaje de advertencia que le recuerda que la accion
de confirmar altera el inventario e impide posteriores modificaciones, si esta
seguro que todo esta correcto, seleccione Aceptar. Una factura no despachada
se considera una Prefactura.

Si desea eliminar una factura que aln no esté confirmada debe hacer clic en
el boton Anular de la barra de herramientas. Al hacer esto se le hard una ad-
vertencia y si insiste se anulara la misma. Hay que sefialar que la anulacion de



una factura no la elimina fisicamente, pero deja de considerarse. Una factura
confirmada no se puede anular.

‘; “ A partir de esta pantalla usted podra también obtener una pre-
~ sentacion preliminar o imprimir un listado de la factura que tiene
en pantalla.

Existen seis formatos de impresion:

Factura
Factura con precio detallado
Factura segin Moneda
Orden de Despacho
Orden de Despacho por Categoria
Orden de Despacho por Clasificacion Contable

Seleccione el formato deseado en la ficha Otros en el campo Modelo de Im-
presion.

4.4 Facturas PreAssets

Esta opcién permite captar aquellas facturas que fueron hechas en otro sistema
antes de instalar -, Sistema de Gestion Integral y que ain
estan pendientes de cobro. Su funcionamiento es similar al explicado anterior-
mente con la diferencia de que no tienen activado una opcion de confirmacién
que actualice inventario y contabilice. EI campo Nimero de Factura puede ser
actualizado con el sistema de numeracion utilizado por el programa anterior.

4.5 Facturas por Clientes

Esta opcion del mend Ventas nos permite consultar las facturas de venta que
se le han realizado a cada uno de los clientes de la entidad. Esta interfaz es de
solo lectura.

Para acceder de forma rapida a un cliente:



1.- Seleccionelo de las listas desplegables que se muestran al hacer clic con
el mouse en el campo Cliente

2.- Oprima la tecla ENTER después de seleccionado para que se muestren
las facturas

Para ver los detalles de una factura, sélo seleccionela en la seccién de las fac-
turas (seccion superior de la ventana) y automaticamente apareceran todos los
productos de dicha factura en la seccion Detalles de Factura (seccién inferior).
Para desplazarse por los productos, utilice los botones de navegacion que apa-
recen en la parte inferior de dicha seccion.

4.6 Listados e impresion de Facturas Emitidas

A través de esta opcion seleccionando la ficha Listados podra obtener una
relacion de las Facturas Emitidas (confirmadas, anuladas y pendientes de con-
firmar), Ventas Efectuadas (facturas confirmadas) y Facturas sin Confirmar.

* "=, Como primer paso seleccione el tipo de listado, posteriormente,
‘\4 debera determinar su alcance, esto es, si el listado incluira a to-
dos los clientes, a los clientes de una corporacién determinada o
limitarse a un cliente especifico. Para todos los casos, se puede
escoger si se desean las facturas tramitadas por todos los vende-
dores o por un vendedor especifico de un almacén o de todos los
almacenes. Los clientes, corporaciones, vendedores y almacenes
se seleccionan en listas desplegables que se activan al escoger la
opcién que corresponda. Debe definir el periodo a registrar, para

lo cual debe teclear las fechas de inicio y fin del periodo.

La ficha Imprimir Facturas le permite imprimir de forma masiva los documen-
tos facturas emitidos por un almacén en un periodo de tiempo o por rango de
nUmeros de un afio.

Para obtener el listado de las facturas emitidas:

1.- Elija el almacén de la lista que se abre al hacer clic en la flecha
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2.- En caso que seleccione rango de fecha, teclee las fechas de inicio y fin
del periodo de su interés

3.- Para rango de nimeros defina desde nimero inicial hasta nimero final
y defina el afio

4.- Seleccione de la barra de herramientas el boton Imprimir.
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4.7 Ordenes de Trabajo

A través de esta opcion podra abrir las 6rdenes de trabajo a sus clientes, modifi-
car una introducida anteriormente, buscar y observar los datos de una existente
o visualizar e imprimir la orden que se muestra en pantalla.

Elnumero delaorden es un consecutivo dentro del afio por almacén que se genera
automaticamente cuandomandamosasalvarporprimeravezlosdatosintroducidos.
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El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del documento se
genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén, después de
salvado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el afio del campo
fecha.

La fecha de elaboracién de la orden que se muestra al comenzar a elaborar el
documento es la fecha actual, pero podra modificarla escribiendo directamente
sobre el campo la fecha deseada.

Para confeccionar una orden de trabajo:

1.- Seleccione el almacén, el vendedor, centro de costo y el cliente de las lis-
tas desplegables que se abren al hacer clic con el mouse en las flechas

2.- Escriba en el campo Atte. el nombre de la persona a quién esta dirigida
la orden

3.- Utilice el campo Referencia para escribir el nimero de la orden manual
si ésta existiera o hacer referencia a otro documento que se relacione
con la orden.

4.- Introduzca los datos referentes a los servicios que se ejecutan en la
orden.

5.- Teclee el codigo del servicio el cual debe estar registrado en el catalogo
de Productos y Servicios y asociado al almacén del documento. De no ser
encontrado en el catdlogo se emitira un mensaje de error. Puede auxi-
liarse del icono Lupa para buscar codigos de servicios utilizando otros
atributos, como descripcién, unidad de medida, etc.

6.- Se muestra el nombre, la unidad de medida y el precio de costo, estos
valores podran ser modificados si lo desea.

7.- Teclee la cantidad reportada, se calculara automaticamente el importe por
cada renglon y el valor total de la orden.

En los ftems de las ordenes de trabajo sélo pueden introducirse servicios. Los
materiales o productos que se consumen en una orden se asignan a través de
vales de salidas con destino a insumo que se trataran en el capitulo siguiente.



Estos items que son adicionados a la orden no pueden ser modificados ni bo-
rrados. En la columna Referencia se guarda el nimero, afio y almacén del vale.

Para moverse a través de los productos se auxiliara de las teclas de movimiento.
Para eliminar un renglén de la orden bastara con seleccionar la linea y presionar
la tecla DELETE. Para afadir otro producto se ubicara el puntero del mouse en
la primera fila en blanco o dara retorno en el Ultimo campo del producto anterior
0 ird al ultimo con los botones de movimiento y de alli al siguiente.

Utilice el boton Imprimir en la barra de herramientas para imprimir el documen-
to.

4.8 Calcular Precios de Venta

Esta opcidn nos permite actualizar masivamente los precios de ventas fijados en
el catalogo de Productos y Servicios.

Inicialmente se brinda una tabla con columnas llamadas criterios, signos y valor
que nos permiten confeccionar una férmula que de como resultado el precio de
venta que sera asignado a cada producto.

Los criterios que podran ser seleccionados de las listas desplegables son:

Precio de Costo
Arancel
Porciento
Valor

Los signos habilitados son suma y resta, en las columnas Valor podra fijar
un valor numérico. Con estos elementos confeccione una férmula sumando o
restando criterios con valores que de como resultado el precio de venta. Un
ejemplo de lo explicado puede ser:



| Precio de costo | + | Porciento | 10 |

El precio de venta se forma sumando al precio de costo un 10 porciento de su
valor.

-{ - A continuacion seleccione los productos que desea actualizar su
precio de venta. Puede seleccionar los productos de un almacén,
los productos de un proveedor, los productos recepcionados en
un informe de recepcién o simplemente marcar todos los produc-
tos del catalogo.

Después de seleccionados los productos, atendiendo a los criterios explicados
anteriormente, podra marcar un conjunto de ellos en la casilla calcular y sélo
seleccionar los productos marcados.

Otro criterio que interviene en el calculo es definir qué costo utilizar en caso
de que un producto esté almacenado en mas de un almacén o que dentro de
un almacén posea varios lotes con costos diferentes. En la parte inferior de la
pantalla defina si se toma el mayor costo, el menor o un costo promedio.

Finalmente, seleccione el botén Calcular de la barra de herramientas para
comenzar el calculo. Revise los precios calculados y si estan correctos hagalos
efectivos con la opcidn Salvar de la barra de herramientas, en caso contrario
cancele el calculo con el boton Cancelar. Ademas, puede imprimir un listado con
la relacion de los productos seleccionados y los nuevos precios de ventas calcu-
lados a través del boton Imprimir de la barra de herramientas.
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4.9 Calcular Listas de Precios

Esta opcion nos permite actualizar masivamente los precios de ventas fijados en
las cinco listas de precios que tiene cada producto en el catdlogo de Productos
y Servicios.

- 3Inicialmente se brinda una tabla con cinco filas, una para cada
t = lista de precio y seis columnas como se muestra a continuacion:
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Esta tabla nos permite confeccionar una férmula que de como resultado el pre-
cio de venta que sera asignado a cada producto en cada lista de precio.

Los criterios que podran ser seleccionados de la lista desplegable son:

Precio de Costo
Precio de Venta

Los signos habilitados son suma y resta, en las columnas Valor podra fijar un
valor numérico, a continuacion especifique si el valor se toma como porciento o



como valor constante. Puede incluir o excluir del calculo cualquiera de las cinco
listas marcando o desmarcando, respectivamente, la casilla de verificacion que
aparece en la Ultima columna.

Con estos elementos confeccione una formula sumando o restando criterios con
valores que de como resultado el precio de venta para cada lista.

Otro criterio que interviene en el calculo es definir qué costo utilizar en caso
de que un producto esté almacenado en mas de un almacén o que dentro de
un almacén posea varios lotes con costos diferentes. En la parte inferior de la
pantalla defina si se toma el mayor costo, el menor o un costo promedio.

Finalmente, seleccione el boton Calcular de la barra de herramientas para co-
menzar el cdlculo.

4.10 Productos en Ventas

Esta opcién permite obtener un listado del Clasificador de Productos de la enti-
dad con sus precios de venta. El listado incluye todos los productos, excepto los
marcados como descontinuados, independientemente de que tengan existencia
0 no.

~= . Para comenzar, usted deberd seleccionar el tipo de listado.

‘\- = Los tipos de listado que pueden obtenerse son: de todos los

productos, de los productos de una categoria, productos de un

proveedor en especifico, productos de un organismo, productos

con precios asignados a una lista de precio o una seleccion de

productos que usted escogera del listado que aparece en pantalla
marcando la casilla Listar.

Posteriormente, seleccionara de la barra de herramientas el boton Imprimir.



4.11 Analisis de las Ventas

La ficha Ventas Detalladas presenta una interfaz que permite imprimir di-
ferentes listados de ventas detalladas al nivel de productos y categorias, para
un cliente, todos los clientes, un organismo o todos, un almacén o todos en un
periodo determinado por una fecha inicial y fecha final. Los listados muestran
las ventas brutas, las devoluciones efectuadas en el periodo y las ventas netas.

. laficha Ventas Generales permite imprimir los listados Ventas

!\- = por Productos, Ventas por Categorias, Ventas por Subcategorias,

Ventas por Marca, Ventas por Clientes, Ventas por Vendedor, Ven-

tas por Organismos y Ventas por Transportistas para todos los

almacenes o para un almacén en especifico en el periodo deter-
minado por las fechas que usted introduzca.

Estos listados estan compuestos por el codigo del producto, el nombre, la uni-
dad de medida, las cantidades de unidades vendidas, el importe de la venta y el
peso (expresado en porciento) de este importe en el total de las ventas. Este
porciento define el orden del listado de mayor a menor.

La ficha OTROS ANALISIS permite obtener un listado de las ventas por clasifica-
cion contable y las ventas de los productos de un proveedor determinado en un
periodo dado. Las cantidades pueden ser detalladas por factura o total.
Para obtener un listado del analisis de las ventas:

1.- Seleccione la clasificacion o el proveedor de la lista que se abre al hacer

clic con el mouse en la flecha
2.- Teclee la fecha de inicio y la fecha final del periodo que le interesa

4.12 Anadlisis de Ganancia

Brinda un listado con la ganancia bruta obtenida en cada factura en un periodo
dado. Es la diferencia entre el importe a precio de venta y el importe a precio
de costo de cada factura.



Podra optar por obtener el listado para todos los almacenes o para un almacén
especifico, para todos los clientes o para un cliente en particular. Si escoge la
segunda opcion, debera seleccionar el almacén o cliente de la lista que se abre
al hacer clic en la flecha al lado de cada campo. Posteriormente, teclee las fe-
chas inicial y final del periodo de su interés.



salidas al costo

Como su nombre lo indica son todos los movimientos de inventarios que permiten
extraer mercancias del almacén a precio de costo. Esta opcion del Médulo de In-
ventario le permite efectuar transferencias a otros almacenes de su organizacién
(externas) y transferencias entre sus propios almacenes (internas), extraer activos
fijos del almacén e iniciar su explotacion, tomar Utiles y herramientas para determinar
su uso, declarar muestras sin valor comercial, asi como todos los productos y mate-
riales que son destinados a insumos por su propia entidad. Para estos movimientos
se utiliza el documento Vales de Salida.
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5.1 Vales de Salida

A través de esta opcion del mend Salidas al Costo, usted tendra la posibilidad
de incorporar un nuevo vale, modificar uno introducido anteriormente que adn

B8 v die de Salida

A
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no se haya confirmado, buscar uno existente y observar sus datos o visualizar
e imprimir el vale de salida que se muestra en pantalla. Vea Capitulo 15.1 que
hace referencia a la utilizacion de la barra de herramientas.

El nimero de vale es un consecutivo dentro del afio por almacén que se genera,
automaticamente, cuando mandamos a salvar por primera vez los datos introdu-
cidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del documento
se genera en funcién del afio del campo fecha y para cada almacén, después
de salvado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el afio del
campo fecha.
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La fecha de elaboracion del vale que se muestra al comenzar a elaborar el
documento es la fecha actual, pero podra modificarla escribiendo directamente
sobre el campo la fecha deseada.

Para confeccionar un vale de salida:

1.- Seleccione el almacén que emite el vale y el empleado que autoriza la
salida de productos

2.- Introduzca el centro de costo y area de responsabilidad de las listas
desplegables que se abren al hacer clic con el mouse en las flechas. En
caso que se conozcan los cddigos pueden ser actualizados escribiendo
directamente en el campo

3.- Utilice el campo Referencia para especificar cualquier documento rela-
cionado con el vale

4.- Especifique el destino que tendran las mercancias, segun lo detallado en
este campo, el documento variara su comportamiento como se explica a
continuacion.

En el caso de Insumos se habilitara un campo Especificacion de insumo
donde se reflejara el tipo de insumo de acuerdo con los conceptos establecidos
en el catdlogo Especificacion de insumo, si el concepto de insumo no se en-
cuentra en la lista, podra incluirlo utilizando el botén Codificador. Ademas, podra
hacer referencia a una orden de trabajo u orden de produccion si las mercancias
que se extraen seran destinadas a insumos en la orden. Haciendo clic en la fle-
cha del nimero de la orden se visualizan las 6rdenes de trabajo o de produccion
que se encuentran abiertas.

En el caso de transferencias internas y externas se le pedira el aimacén al cual
desea transferir los productos. Si se trata de una transferencia interna, cuando
se confirme el vale se genera un documento de recepcion confirmado en el
almacén destino que respalda la entrada de las mercancias transferidas. En el
campo Inf. de Recepcion aparece el nimero y afio.

Cuando se desea poner en explotacion un activo fijo que fue recepcionado por
un informe de recepcion de activo, se utiliza el destino Inmovilizados a Area. Esto
configura el documento para que especifique activo por activo (sélo permite



cantidad igual a uno), el nimero de medio basico y el responsable. Los vales
de activos cuando son confirmados generan en el Médulo de Medios Basi-
cos un cambio de estado del activo, si esta activado en datos de la entidad el
parametro Generar cambio de estado de activo por salidas de Inmovilizados a
Areas.

Cuando se desea poner en uso un Util o herramienta se utiliza el destino Utiles
y Herramientas. Esto configura el documento para que especifique el responsa-
ble. Cuando son confirmados generan en el Médulo de Utiles y Herramien-
tas una entrada, si estd activado en datos de la entidad el parametro Generar
entrada a Utiles y Herramientas por salidas al costo de Utiles y Herramientas.

Para generar una entrada a utiles:

1.- Teclee los datos generales del documento

2.- Introduzca los datos referentes a los productos que se entregan

3.- Escriba el codigo del producto el cual debe estar registrado en el catalogo
de Productos y Servicios y asociado al almacén del documento. De no ser
encontrado en el catalogo, se emitira un mensaje de error. Puede auxi-
liarse del icono Lupa para buscar cédigos de productos utilizando otros
atributos, como descripcion, unidad de medida, etc.

4.- Se muestra el lote, nombre del producto, la unidad de medida, existencia,
disponibilidad y el precio de costo. Si el producto seleccionado tiene las
recepciones o entradas separadas por lotes, se toma el lote de acuerdo
con el criterio de salida definido para ese producto en el almacén del
vale.

5.- Introduzca la cantidad entregada, debe tener en cuenta que la cantidad a
entregar no debe ser mayor que la disponibilidad del producto. De inten-
tar entregar una cantidad mayor, se emitira un mensaje de alerta.

6.- Al teclear la cantidad, se actualizara la disponibilidad y se calculara, auto-
maticamente, el importe de ese producto y el importe total del vale.

Para moverse a través de los diferentes productos que conforman el vale se
auxiliara de las teclas de movimiento. Para eliminar un renglén bastara con
seleccionar la linea y presionar la tecla DELETE. Para afiadir uno se ubicara el
puntero del mouse en la primera fila en blanco o dara retorno en el Ultimo campo



del producto anterior o ird al Gltimo con los botones de movimiento y de alli al
siguiente.

En la ficha Otros especifique por quién fue despachada la mercancia en el alma-
cén, el transportista y un campo Nota para cualquier aclaracion.

Un vale de salida se confirma cuando se esta seguro que todos los datos que en
él se reflejan estan correctos. En este momento es que se realiza la rebaja del
inventario y se genera el comprobante de operaciones para la contabilizacién
de la transaccion en caso de que se esté utilizando el Médulo de Contabili-
dad y esté marcado el parametro Contabilizar Vales. A partir de este momento
no se pueden realizar modificaciones, por ello debe estar seguro a la hora de
confirmar.

Para confirmar haga clic en el boton Confirmar de la barra de herramientas. Se
presentard un mensaje de advertencia donde se le indica que de continuar no se
podran hacer modificaciones; si esta sequro que todo esta correcto, seleccione
Aceptar.

Existe la posibilidad de registrar devoluciones de Vales de Salida ya confirmadas,
lo que se realiza desde la opcidn Devolucién.

Si desea eliminar una que aun no esté confirmada, debe hacer clic en el botén
Anular de la barra de herramientas. Al hacer esto se le hara una advertencia
y siinsiste se anulard. Hay que sefialar que la anulacién no elimina fisicamente
el documento, pero deja de considerarse. Después de confirmado no se puede
anular.

5.2 Listados de Vales Emitidos

Permite obtener, para un periodo de tiempo dado, un listado de todos los vales
de salida efectuados, en un almacén o en todos los almacenes, para un destino
o todos los destinos, para un centro de costo o todos los centros de costo,
agrupado por documentos o detallado por codigos. El listado visualiza la fecha
de confirmacion, el cliente, el centro de costo, el importe y el importe total de
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todas las salidas emitidas. Puede visualizarse en su presentacion preliminar o
imprimirse, seguin desee el usuario.
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devolucion de mercancias

m;_ﬂ_.SiStema de Gestion Integral le permite realizar las devolucio-
nes de mercancias recepcionadas de sus proveedores, facturadas a sus clientes o
sacadas del inventario por salidas al costo, manteniendo actualizados los Submayores
de Cuentas por Cobrar y Pagar, asi como el inventario perpetuo del almacén.

A través de esta opcion del ment Devoluciones podran incorporar un nuevo vale de
devolucién, modificar uno introducido anteriormente que aun no se haya confirmado,
buscar un vale existente y observar sus datos o visualizar e imprimir el vale que se
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muestra en pantalla. Vea Capitulo 15.1 que hace referencia a la utilizacion de la
barra de herramientas.

El nimero de Devolucién es un consecutivo dentro del afio por almacén que se
genera, automaticamente, cuando mandamos a salvar por primera vez los da-
tos introducidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del
documento se genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén,
después de salvado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el
afio del campo fecha.
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\' "= La fecha de elaboracion de la Devolucion que se muestra al co-

menzar a elaborar el documento es la fecha actual, pero podra

modificarla escribiendo directamente sobre el campo la fecha
deseada.

Para confeccionar el documento de Devolucion:

1.- Seleccione el almacén afectado y el empleado que recibe

2.- Especifique si la devolucién es de una Factura, de un Vale de Salida, o
una Recepcion

3.- Determine si es una devolucion de cantidad o de valor y la forma en que
se contabilizara, como cancelacion o como devolucion

4.- Marque en la casilla todos los items si desea devolver el documento
completo

5.- Precise el nimero y el afio del documento que desea devolver

6.- Si la casilla explicada anteriormente esta marcada se adicionaran, auto-
maticamente, todos los items del documento que se desea devolver

7.- Introduzca los datos referentes a los productos que desea incluir en la
devolucion

8.- Seleccione los productos que se muestren en la lista al hacer clic con el
mouse en la flecha del campo Cadigo

9.- Después de seleccionado un ftem aparecera el nombre del producto, el
lote, la unidad de medida, la cantidad original, la cantidad a devolver para
el caso de devoluciones de cantidad, el precio original y el nuevo valor
para el caso de devoluciones de valor

10.- Podra modificar la cantidad a devolver o el nuevo valor, segun el tipo de
devolucion. En el caso de devolucion de cantidad, la cantidad a devolver
no puede ser mayor que la cantidad original. El calculo del importe por
cada item y el importe total se realizard automaticamente.

Para moverse a través de los diferentes productos que conforman el documen-
to, se auxiliara de las teclas de movimiento. Para eliminar un renglén bastara
con seleccionar la linea y presionar la tecla DELETE. Para afiadir uno se ubicara
el puntero del mouse en la primera fila en blanco o dara retorno en el dltimo
campo del producto anterior o ira al tltimo con los botones de movimiento y de
alli al siguiente.
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Un vale de devolucién se confirma cuando se esta seguro que todos los datos
que en €l se reflejan estan correctos, en este momento se realiza la actualiza-
cion del inventario y generacion automatica del comprobante de operaciones,
en caso de que se esté usando el Médulo de Contabilidad y esté marcado
el parametro Contabilizar devolucion. A partir de ese momento no se pueden
realizar modificaciones, por eso debe estar seguro a la hora de confirmar.

Para confirmar un vale de devolucion haga clic en el botén Confirmar de la barra
de herramientas. Se le mostrara un mensaje que le advierte que una vez con-
firmado el vale no podra realizar modificaciones; si esta sequro que todo esta
correcto, seleccione Aceptar.

Si desea anular un vale de devolucién que aun no esté confirmado, debe hacer

clic en el boton Anular de la barra de herramientas. Al hacer esto se le hara una
advertencia y si insiste se anulard. Un vale confirmado no se puede anular.

6.1 Listados de Devoluciones Efectuadas

Permite obtener la presentacion preliminar o imprimir los listados Devoluciones
a Clientes, Devoluciones a Proveedores y Devoluciones de Salidas al Costo para
un almacén o para todos los almacenes, agrupados por documentos o detalla-
dos por cddigos.

Como primer paso, debera escoger el listado que desea, si sera un listado Gene-
ral o para un almacén. Si escoge listar para sélo un almacén, debera seleccio-
narlo de la lista que se abre al hacer clic en la flecha. Posteriormente, introduzca
las fechas inicial y final del periodo que le interesa.

Devoluciones a Clientes es un reporte que muestra el nimero y fecha de la
devolucion, nimero y nombre del cliente, nimero y afio de la factura devuelta,
importe devuelto en cada vale de devolucion e importe total devuelto de factu-
ras en el periodo.
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Devoluciones a Proveedores incluye, ademas del nimero y fecha de la devolu-
cion, el nimero y el nombre del suministrador, nimero y afio de la recepcion
devuelta, importe devuelto en cada vale de devolucion e importe total devuelto
de recepciones de mercancias en el periodo.

Devoluciones de Salidas al Costo muestran el nimero y la fecha de la devolu-
cion, nimero y nombre del almacén o centro de costo, nimero y afio del vale
de salida devuelto, importe devuelto en cada vale de devolucion e importe total
devuelto de vales de salida en el periodo.



ordenes de produccion

A través de esta opcion podra abrir las Ordenes de Produccién, modificar una
introducida anteriormente, buscar y observar los datos de una existente o visualizar e
imprimir la orden que se muestra en pantalla. Vea Capitulo 15.1 que hace referencia
a la utilizacién de la barra de herramientas.

El nimero de la orden es un consecutivo dentro del afio por almacén que se genera,
automaticamente, cuando mandamos a salvar por primera vez los datos introducidos.
El afio se toma del campo Fecha apertura. Debido a que el nimero del documento
se genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén, después de sal-
vado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el afio del campo fecha
apertura.
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La fecha de apertura de la orden que se muestra al comenzar a elaborar el
documento es la fecha actual, pero podra modificarla escribiendo directamente
sobre el campo la fecha deseada.

Para confeccionar una orden de produccion:

1.- Seleccione el almacén, el empleado y el centro de costo de las listas des-
plegables que se abren al hacer clic con el mouse en las flechas

2.- Especifique el codigo del producto que serd objeto de produccion, nu-
mero de serie del lote, la fecha de vencimiento y la cantidad planificada
a producir

3.- El sistema visualiza la descripcion del producto, la unidad de medida e
iguala la cantidad real a la planificada. El producto debe estar definido
como producto terminado en el catdlogo de Productos y Servicios, en
caso contrario se emitira un mensaje de error.

4.- Introduzca datos referentes a los servicios que se ejecutan en la orden.
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5.- Teclee el codigo del servicio el cual debe estar registrado en el catélogo
de Productos y Servicios y asociado al almacén del documento. De no ser
encontrado en el catélogo se emitira un mensaje de error. Puede auxi-
liarse del icono Lupa para buscar cddigos de servicios utilizando otros
atributos, como descripcion, unidad de medida, etc.

6.- Se muestra el nombre, la unidad de medida y el precio de costo, estos
valores podran ser modificados si lo desea.

7.- Escriba la cantidad reportada y, automaticamente, se calculara el importe
por cada renglén y el importe total de la orden.

En los items de las 6rdenes de produccién sélo pueden introducirse servicios.
Los materiales o productos que se consumen en una orden se asignan a través
de vales de salidas con destino a insumo como se explicé en salidas al costo.
Estos items que son adicionados a la orden no pueden ser modificados ni borra-
dos. En la columna Referencia se guarda el niimero, afio y almacén del vale.

Para moverse a través de los productos se auxiliara de las teclas de movimiento.
Para eliminar un renglén de la orden bastard con seleccionar la linea y presionar
la tecla DELETE. Para afiadir otro servicio se ubicara el puntero del mouse en la
primera fila en blanco o dara retorno en el Gltimo campo del producto anterior o
ira al dltimo con los botones de movimiento y de alli al siguiente.

Una orden de produccion se cierra cuando se esta seguro que todos los datos
que en él se reflejan estan correctos. Si estd marcada la casilla Generar recep-
cion el cierre de la orden crea un documento recepcion confirmado que respalda
la entrada de la produccion terminada en el almacén definido en la orden. Se
genera el comprobante de operaciones para la contabilizacion de la recepcion
en caso de que se esté utilizando el Médulo de Contabilidad y esté marcado
el parametro Contabilizar recepciones. A partir de ese momento no se pueden
realizar modificaciones, por eso debe estar seguro en el momento de cerrar la
orden.

Para cerrar haga clic en el boton Confirmar de la barra de herramientas. Se
presentara un mensaje de advertencia donde se le indica que de continuar no se
podran hacer modificaciones; si esta sequro que todo esta correcto, seleccione
Aceptar.



control de inventario

m;_ﬂ_.SiStema de Gestion Integral le permite mantener un control
estricto del inventario perpetuo de sus almacenes. Desde el Médulo Control de In-
ventario usted podra realizar conteos fisicos de los productos y hacer ajustes, tanto
de existencia fisica, como de precios de costo de los articulos. Ademas, tendra acceso
a la informacién sobre la rotacion de su inventario, déficit y excesos de productos en
sus almacenes y podra, asimismo, obtener el submayor de productos, en el que se
refleja la afectacion de cada una de las transacciones sobre el inventario.

Incluye trece opciones a las que se accede haciendo clic en el boton Inventario del
menu principal del Médulo Control de Inventario. De acuerdo con la operacion
que desee realizar, usted podra seleccionar cualquiera de las opciones que se mues-
tran a continuacion:
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8.1 Ajustes de Existencia Fisica

" Son operaciones que se realizan para actualizar las existencias
‘ ~ de inventario debido a mermas, roturas de equipos, faltantes o
sobrantes en conteo fisico u otras causas definidas en el catalogo

Causas de Ajuste.

A través de esta opcion del menu Inventario usted podra incorporar un nuevo
ajuste, modificar uno introducido anteriormente que ain no se haya confirma-
do, buscar un ajuste existente y observar sus datos o visualizar e imprimir el
documento de ajuste que se muestra en pantalla. Vea Capitulo 15.1 que hace
referencia a la utilizacion de la barra de herramientas.

El nimero de Ajuste es un consecutivo dentro del afio por almacén que se ge-
nera, automaticamente, cuando mandamos a salvar por primera vez los datos
introducidos. El afio se toma del campo Fecha. Debido a que el nimero del
documento se genera en funcion del afio del campo fecha y para cada almacén,
después de salvado el documento no podra ser modificado ni el almacén ni el
afio del campo fecha.
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La fecha de elaboracién del Ajuste que se muestra al comenzar a elaborar el
documento es la fecha actual, pero podra modificarla escribiendo directamente
sobre el campo la fecha deseada.

Para elaborar un documento de Ajuste:

1.- Seleccione el almacén donde se realizara el ajuste y el empleado que lo
efectuara de las listas que se abren al hacer clic en las flechas.

2.- Escriba una nota explicando brevemente el motivo del ajuste.

3.- Introduzca los datos referentes a los productos cuya existencia se ajus-
tara.

4.- Teclee el codigo del producto el cual debe estar registrado en el catalogo
de Productos y Servicios y asociado al almacén del documento. De no ser
encontrado en el catalogo se emitira un error. Puede auxiliarse del icono
Lupa para buscar cddigos de productos utilizando otros atributos, como
descripcion, unidad de medida, etc.

5.- Se muestra el lote, nombre del producto, la unidad de medida, existencia
y el precio de costo.
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6.- Si el producto seleccionado tiene las recepciones o entradas separadas
por lotes, debe especificar a qué lote en particular desea hacerle el
ajuste.

7.- Seleccione el lote de la lista desplegable que se abre al hacer clic con el
mouse en la flecha del campo lote o tecléelo directamente.

8.- Defina la causa por la cual se realiza el ajuste y la cantidad. Debe tener
en cuenta que la cantidad no puede ser mayor que la existencia del pro-
ducto para las causas que disminuyan inventario. De intentar ajustar una
cantidad mayor, se emitira un mensaje de alerta.

9.- Después de tecleada la cantidad, se calcula, automaticamente, el importe
de ese producto y el importe total del ajuste.

Para moverse a través de los diferentes productos que conforman el ajuste,
se auxiliara de las teclas de movimiento. Para eliminar un renglon bastara con
seleccionar la linea y presionar la tecla DELETE. Para afiadir uno se ubicara el
puntero del mouse en la primera fila en blanco o dara retorno en el Gltimo campo
del producto anterior o ird al dltimo con los botones de movimiento y de alli al
siguiente.

En la parte inferior de la ventana, se mostraran los incrementos o disminucio-
nes en el valor del inventario que el ajuste provoca, asi como la variacion total
producida.

Un ajuste se confirma cuando se esta seguro que todos los datos que en él se
reflejan estan correctos, en este momento que se realiza la actualizacion del
inventario perpetuo y generacion automatica del comprobante de operaciones
para la contabilizacion del documento en caso de que se esté usando el Mddulo
de Contabilidad y esté marcado el pardmetro Contabilizar Ajustes. A partir de
ahora no se pueden realizar modificaciones.

Para confirmar un ajuste haga clic en el boton Confirmar de la barra de herra-
mientas. Se le mostrara un mensaje que le advierte que una vez confirmado el
ajuste no podra realizar modificaciones; si esta seguro que todo esta correcto,
seleccione Aceptar.



Si desea anular un ajuste que adn no esté confirmado, debe hacer clic en el bo-
ton Anular de la barra de herramientas. Al hacer esto se le hara una advertencia
y si insiste se anulara. Un ajuste confirmado no se puede anular.

8.2 Ajustes de Precios de Costo

A través de esta opcidn usted podra realizar los ajustes al precio de costo de
los diferentes articulos que poseen sus almacenes. La forma de trabajar en esta
interfaz es similar a cuando se realiza un ajuste de existencia, sélo que en este
caso la informacién a modificar es el precio de costo. Desde el momento en que
se confirma el ajuste, los productos afectados pasaran a tener un nuevo precio
de costo, lo que se reflejara en las transacciones posteriores. Es importante
destacar que el precio que se declara en este documento sustituye el precio
existente en el catalogo de Productos, sin embargo, las transacciones anteriores
al ajuste conservan el valor que existia en el momento en que se realizaron las
mismas.

8.3 Listudo de Ajustes Efectuados

Mediante esta opcién usted podra obtener la presentacion preliminar o imprimir
listados de los ajustes efectuados en un periodo dado, en un almacén o en todos
los almacenes, para una causa de ajuste o para todas, agrupados por documen-
tos o detallados por cédigos. Debera introducir las fechas inicial y final del perio-
do de su interés y, posteriormente, podra escoger la informacion a mostrar.

En caso que decida un almacén o una causa especifica, haga clic en la flecha y
seleccionelo de la lista desplegable que se muestra.

En los listados agrupados por documentos, se mostrara el nimero y motivo del
ajuste, la fecha de confirmacion y cuanto aumenta o disminuye el valor del inven-
tario. Se totalizan los valores de aumento y disminucién. El listado es ordenado
por almacén.



En los listados Detallados por cédigo se muestra la fecha, causa del ajuste, el
cddigo del producto que se ajusta, la descripcion, unidad de medida, la cantidad
ajustada y los importes de aumento y disminucién del inventario, ordenados por
almacén y clasificacion contable.

8.4 Conteo Fisico

Mediante esta opcion del Modulo Control de Inventario usted podra visualizar
e imprimir el listado de todos o parte de los productos de su inventario con su
existencia actual, segun el sistema y existencia fisica, de acuerdo con el Gltimo
conteo fisico realizado.
Inicialmente defina los productos que desea inventariar, utilizando los criterios
de seleccion siguientes:
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Almacén: Debe definir el almacén donde tendra lugar el conteo.

Un Suministrador: Selecciona los productos del almacén seleccionado que
son suministrados por el proveedor definido en el campo Suministrador.
Una Categoria: Selecciona los productos del almacén seleccionado que perte-
necen a la categoria definida en el campo Categoria.

10% General: Selecciona aleatoriamente un 10% de los productos del alma-
cén seleccionado.

10% Clasificaciéon contable: Selecciona aleatoriamente un 10% de los
productos del almacén seleccionado que pertenecen a la clasificacién contable
definida en el campo Clasificacion.

Una Categoria: Selecciona los productos del almacén seleccionado que perte-
necen a la clasificacion contable definida en el campo Clasificacion.

Después de realizada la seleccion, el botén Modelo Conteo proporciona un
listado de los productos seleccionados, con la columna correspondiente a la
existencia fisica en blanco. Este modelo se utilizara para anotar los resultados
que se obtengan al realizar el conteo fisico.

Finalmente, actualice la seleccién con el conteo realizado e imprima el listado de
inventario fisico con los resultados obtenidos.

Para realizar un nuevo conteo fisico, seleccione el boton Nuevo Conteo Fisico,
aparecera un mensaje de advertencia indicandole que al ejecutar esta accion, se
borraran los resultados del conteo anterior para los productos seleccionados.
Si continda, las existencias fisicas de los productos seleccionados se pondran
en cero y usted podra teclear los nuevos valores de existencia o hacer otra
seleccion.

8.5 Existencia Fisica y Disponibilidad

Esta opcion del menu Inventario le permite conocer la existencia fisica, disponi-
bilidad y cantidades reservadas de los articulos de su almacén, de acuerdo con
los criterios de seleccion siguientes: Almacén, Proveedor, Producto, Categoria y
Clasificacion contable.
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Puede definir si desea el listado agrupado por producto o detallado por almace-
nes, si se incluyen todos los productos, sélo los que tienen existencia o los que
su existencia es cero.

Después de realizada la seleccion se presenta el resultado en una tabla de sélo
lectura. Para desplazarse por los productos, utilice las teclas de movimiento. El
boton Consultar Reservas mostrara los vales de salidas y facturas que afectan al
producto de la linea donde se encuentra el cursor.

Podra calcular la disponibilidad de todos los productos en inventario utilizando
el boton Recalcular Disponibilidad.

El campo Modelo de impresion le permite seleccionar dos formatos diferen-

tes uno de existencias con el inventario valorizado y otro de disponibilidad con
la ubicacion de los productos.
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8.6 Submayor de Productos

Esta opcién le permite obtener, para un periodo dado, el submayor de cualquiera
de los productos del clasificador. El listado refleja todas las transacciones ocurri-
das en el rango de fecha solicitado.

Para obtener el listado de transacciones en un periodo dado:

1.- Seleccione el almacén donde se encuentra el producto deseado.

2.- Defina el cddigo del producto el cual debe estar registrado en el catalogo
de Productos y Servicios y asociado al almacén definido anteriormente.
De no ser encontrado en el catdlogo se emitird un mensaje de error. Pue-
de auxiliarse del icono Lupa para buscar cddigos de productos utilizando
otros atributos, como descripcién, unidad de medida, etc.

3.- Introduzca el cddigo del producto

4.- Se muestra el lote, nombre del producto, la unidad de medida y el precio
de costo.

5.- Escriba la fecha de inicio y la fecha final del periodo para el cual desea el
submayor.

6.- Se presenta una tabla de sélo lectura con todas las transacciones que
afectaron al producto en el periodo

7.- Marque la casilla Ver importe le adicionard a la tabla de transacciones las
columnas entradas, salidas y saldo en importe.

Para desplazarse por las transacciones, utilice las teclas de movimiento. El
botén Ver documento de la barra de herramientas mostrara el documento que
genero la transaccion donde se encuentra el cursor.

El campo Filtrar documento le permite visualizar solo las transacciones que
hacen referencia al tipo de documento seleccionado.

Marcar la casilla Ver importe adiciona a la tabla de transacciones las columnas
entradas, salidas y saldo en importe.

El submayor puede ser impreso utilizando el boton Imprimir de la barra de
herramientas.
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8.7 Rotacion de Producios

A través de esta opcion usted podra conocer el nivel de rotacion de sus produc-
tos. Muestra todos los movimientos que han tenido los diferentes articulos en el
periodo seleccionado.

En el listado aparecen el codigo y el nombre del producto, su unidad de medida
y las entradas y salidas en el periodo.

8.8 Déficit de Inventario

Esta opcion permite conocer los productos que se encuentran por debajo del
nivel minimo de inventario deseado, dando la posibilidad de evitar las pérdidas
de ventas por déficit de inventario.

El Nivel de Inventario Minimo Deseado se define en el catdlogo de Productos y
es el nivel de existencia a partir del cual se debe realizar un nuevo pedido al
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suministrador. El reporte muestra por almacén, el codigo y nombre del producto,
la unidad de medida de almacenamiento, el minimo deseado, la existencia actual
y el déficit en el inventario.

8.9 Excesos de Inventario

Permite conocer los productos que se encuentran en exceso en su inventario
comparando la existencia actual del articulo con el Nivel de Inventario Maximo
Deseado, dando la posibilidad de evitar tener grandes sumas de dinero inmovi-
lizado por excesos en los inventarios. EI Nivel de Inventario Maximo Deseado se
define en el catdlogo de Productos.

El reporte muestra por almacén, el codigo y nombre del producto, la unidad de

medida de almacenamiento, el maximo deseado, la existencia actual y el exceso
en el inventario.

8.10 Cierre y Apertura de inventario

Esta opcion permite efectuar el cuadre diario en aquellos almacenes que en el
momento de ser creados en el catdlogo de Almacenes se marcé la casilla Cuadre
Diario.

En este tipo de almacén es necesario realizar una apertura de inventario para
poder confirmar cualquier documento primario. Todos los documentos que se
confirmen tendran fecha de confirmacion igual a la fijada en el proceso de aper-
tura del dia de inventario.

Para abrir un dia de inventario:

1.- Especifique el almacén y la fecha de apertura. La fecha debe ser mayor o
igual a la fecha del dltimo dia cerrado.

2.- Oprima el boton Abrir dia de inventario, automaticamente ese almacén
pasa al estado Abierto. En este estado se puede operar el almacén y
confirmar documentos que muevan los valores de inventario.
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La ficha Estado del cierre muestra para cada almacén la fecha del dia de
inventario actual, el estado (abierto o cerrado) y la fecha del dltimo cierre.

El cuadre diario es el resultado de comparar el valor de inventario actual (Exis-
tencia * Precio de costo) con el valor resultante de saldo inicial + entradas
— salidas hasta la fecha que se esta analizando.

Para comenzar a realizar un cuadre de inventario:

1.- Cerrar el dia de inventario para impedir que se confirmen documentos
que puedan variar el valor de inventario.

2.- Oprima el botén Cerrar dia de inventario, a continuacion se activan las
fichas Resumen de Operaciones, Difieren en Existencia y Difieren
en Importe.
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La ficha Resumen de Operaciones nos muestra para cada clasificacion
contable el saldo inicial, las entradas las salidas, el saldo final, el saldo segun
inventario y las diferencias en caso que existieran. Puede imprimir este resumen
haciendo clic al pie de la columna clasificacion contable. Ademés, puede imprimir
los listados de los diferentes conceptos de entradas y salidas al pie de cada
columna, respectivamente.

En caso que exista diferencia en cantidades, la ficha Difieren en Existencia

mostrara todos los productos que intervienen en este descuadre. La ficha Di-
fieren en Importe muestra los descuadres en importe.

8.11 Cierre Mensual

Mediante esta opcion usted podra realizar el cierre mensual de su inventario en
un almacén el Ultimo dia de cada mes u obtener el listado de Existencias al Cierre
del Mes en el almacén seleccionado. No podra realizar ninguna operacion en su
inventario si el mes anterior no ha sido cerrado.

Podra realizar un cierre para cada almacén por separado, por lo que podra
cerrar un mes para algunos almacenes y para otros no.

Para efectuar un cierre mensual:

1.- Seleccione el almacén de la lista que se abre al hacer clic con el mouse
en la flecha

2.- Teclee el afio que necesita

3.- Elija de la lista el mes que desea cerrar

4.- Seleccione el boton Aceptar de la barra de herramientas

Si para el mes elegido el inventario del almacén seleccionado ya esta cerrado, se
mostrara un mensaje informativo.



8.12 Inventario Mensual Valorizado

Permite conocer en cualquier momento, para sus mdltiples almacenes, el valor
del inventario al cierre de cada mes. Para ello es necesario realizar al finalizar
cada mes el proceso Cierre Mensual de Inventario. Desde aqui puede visualizar
o imprimir directamente el reporte Inventario Mensual Valorizado.

8.13 Existencias Fisicas al Cierre

Permite conocer las existencias fisicas, el precio de costo y el importe de cada
producto al cierre del mes seleccionado, para todos los almacenes o un almacén
en especifico. Para ello, es necesario realizar al finalizar cada mes el proceso
Cierre Mensual de Inventario. El listado sale ordenado por clasificacién conta-
ble.

8.14 Informes

A esta opcion se accede desde el mend Informe del Médulo de Inventario. Estos
informes son de caracter general y se crean relacionando informacion de las
diferentes opciones que conforman el madulo.

8.14.1 Informes de Aduana

Esta opcion le permite visualizar o imprimir los informes aduanales Resumen de
Movimientos y Estadisticas de Movimientos. Los listados abarcan un periodo de
un mes. Para ello, es necesario realizar al finalizar cada mes el proceso Cierre
Mensual de Inventario.

Para obtener el listado:
1.- Seleccione el tipo de listado que necesita

2.- Elija el almacén y el mes
3.- Teclee el afo



4.- Utilice el boton Imprimir de la barra de herramientas

8.14.2 Resumen de Operaciones

Esta opcion muestra la existencia inicial, los movimientos de inventario divididos
en entradas y salidas, asi como el saldo final para un almacén en un periodo
especifico.

Puede seleccionar si desea el Resumen de Operaciones en:

Valor a Precio de Costo: Se muestran los movimientos de inventario totaliza-
dos por clasificacién contable a precio de costo.

En Unidades Fisicas a Precio de Costo: Se muestran los movimientos de
inventario por productos ordenados por clasificacién contable y valorizados a
precio de costo.

En Unidades Fisicas a Precio de Venta: Se muestran los movimientos de
inventario por productos ordenados por clasificacién contable y valorizados a
precio de venta.

Para una clasificacién contable especifica o todas:
1.- Determine el almacén
2.- Teclee la fecha inicial y final del periodo deseado
8.14.3 Mercancias en Transito
Este informe le permite conocer las mercancias que se encuentran en transito,
ya sea por que no se han recibido en el almacén al cual se transfirieron los

productos o porque la Recepcion de Mercancia no ha sido confirmada en el
almacén destino.



finanzas

9.1 Introduccion

En m:,Sistema de Gestion Integral el Médulo de Finanzas esta
concebido con la idea de facilitar al usuario el control de la actividad de los cobros y
pagos de su entidad, conocer su estado de cuentas bancarias y de clientes, asi como
del estado de los anticipos en Cobros y Pagos, suministrando informacion muy deta-
llada acerca de las Cuentas por Cobrar y por Pagar.
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El mddulo consta de un menu principal con los elementos siguientes:

Barra de Herramientas
Menu de Catalogos
Submentus de Cobros y Pagos

9.1.1 Barra de Herramientas

Le posibilita un acceso rapido a las distintas opciones del mddulo. La barra de
herramientas esta compuesta por las opciones mas utilizadas. El usuario puede
ocultar las opciones que no desea ver. La barra de herramientas es especifica
de cada usuario, el cual puede adaptarla a sus necesidades particulares de
trabajo.

9.1.2 Menu de Catalogos

El ment de Catélogos es el encargado de proporcionarle la informacién suple-
mentaria necesaria para poder efectuar la entrada de datos al sistema y trabajar
con el moédulo. Los catalogos son la informacion basica e imprescindible a intro-
ducir al inicio del arranque de un sistema computacional.




Lo anterior implica que antes de comenzar a introducir los cobros y pagos al
sistema, se hace necesario haber introducido, completado y chequeado la in-
formacion correcta de los catdlogos, ya que por ejemplo no se puede definir a
un cliente al que se le va a efectuar un cobro utilizando el sistema si no se ha
introducido el cliente en el catalogo de Clientes. Tampoco se puede identificar
que se efectta un pago por un documento de pago tipo “cheque USD” si no se
introdujo en el catalogo de Formas de Pago que el cheque USD es un tipo de
forma de pago del sistema.

9.1.3 Submenus de Cobros y Pagos

El resto de la funcionalidad del mddulo esta agrupada en estos dos mends. En
el submenu de Cobros se controla la actividad de Cobros, Anticipos en Cobros,
Efectos por Cobrar, el Estado de Cuentas Bancarias y de los Clientes, asi como
se da una amplia gama de informacioén acerca de las Cuentas por Cobrar por
distintos conceptos y agrupamiento de la informacion, en tanto que en el sub-
menU de Pagos se controla la actividad de Pagos, Anticipos en Pagos, Efectos
por Pagar y diversa informacion acerca de las Cuentas por Pagar por distintos
conceptos y agregacion de la informacion. Esto serd explicado detalladamente
en los topicos siguientes.

9.2 Cobros

A través del Médulo de Cobros de ==, Sistema de Gestion
Integral usted podra ejecutar un control estricto de los cobros a sus clientes,
de las cuentas por cobrar a clientes y sus vencimientos, asi como del estado de
los anticipos recibidos y otras actividades. El ment de Cobros posee las opcio-
nes siguientes:

Cobros a Clientes
Cobros Efectuados
Estado de Cuentas de Clientes
Efectos por Cobrar
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Ventas y Cobros en el Periodo
Cuentas por Cobrar
Reporte de Anticipos
Cancelacion de Anticipos
Estado de Cuentas Bancarias

9.2.1 Cobros a Clientes

La pantalla de presentacion es la siguiente:
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A través de esta opcion del Médulo de Cobros, podra introducir al sistema
los cobros que efectle y especificar la forma en que se realizara el mismo. Tam-
bién podra visualizar y actualizar los cobros pendientes de un cliente.
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Para introducir nueva informacion acerca de los cobros:

1.- Utilice el boton Adicionar, se mostrara el formulario en blanco para que
introduzca la informacién deseada.

2.- Seleccione el Cliente de la lista desplegable que se abre al hacer clic con
el mouse en la flecha de la derecha,

3.- Elija la forma de pago en la lista desplegable

4.- Teclee el numero del documento de cobro, fecha de emisién, el importe
del mismo, asi como una nota aclaratoria. En el caso de los Efectos por
Cobrar es muy importante para su posterior control la fecha de venci-
miento.

5.- Sino teclea la agrupacion, el sistema asume como implicita la agrupacion
de la entidad actual establecida en la opcién de Datos de la Entidad.

6.- Declare las facturas que cobrara con el documento de pago haciendo clic
con el mouse en el boton Mostrar Cobros Pendientes lo que le permitira
visualizar el nimero, afio, importe total a cobrar, dias de crédito, fecha de
despacho, fecha de vencimiento y dias de mora de las facturas pendien-
tes que corresponden a ese cliente.

7.- Modifique el importe a cobrar antes de marcar la factura como cobrada
y si ya la marco como cobrada, la puede desmarcar y teclear el nuevo
importe que realmente desea cobrar, asi como introducir un porciento
de descuento por pronto pago o de recargo por mora, antes de marcar
la factura.

8.- Una vez seleccionadas todas las facturas a cobrar, utilice el boton Aceptar
si desea completar el cobro y Cancelar si desea desecharlo.

El saldo pendiente se ird actualizando automaticamente cada vez que usted
selecciona una factura y no podra marcar una nueva factura si el importe total a
cobrar sobrepasa el saldo pendiente del documento de pago.

‘; “ = En Modificacién o Adicion, al salvar, se borran todas las facturas
no marcadas a cobrar. Si un documento se contabiliza ain con
saldo pendiente, este saldo se contabilizara como un importe
anticipado. Si hay facturas a cobrar, no se deja cambiar el cliente
o moneda, ya que los documentos cobrados o traidos pendientes

de cobro se seleccionaron para ese cliente y moneda.




En cualquier momento usted podra ver una factura si se sitla en la fila adecuada
y hace clic con el boton derecho del mouse en la fila de la factura que desea ver,
aparecera un boton auxiliar que le permitira, si lo desea, ver la factura corres-
pondiente a la fila actual.

En Adicion se valida que un documento no se introduzca doble. EI método
empleado se basa en que cuando se adiciona un documento de cobro se intro-
duzca:

1.- Cliente

2.- Forma de pago del documento del cliente

3.- Tipo de moneda (se valida que exista y la tasa de cambio también)
4.- Fecha de cobro (afio del documento)

5.- Cédigo del documento que envia el cliente para pagar

En este punto, se valida que ese documento no exista para ese cliente, en la
forma de pago seleccionada, en el afio actual. Siya existe, se da mensaje:

® Sino esta confirmado, se presenta en modo visualizacién y se puede modificar
usando el boton Modificar.

o Si esta confirmado y NO tiene importe pendiente, se muestra en modo de
visualizacion.

e Si esta confirmado y tiene importe pendiente, se chequea como un Anticipo y
se crea este nuevo documento al que se le pueden agregar en Modificacion y
usando el botén Mostrar Cobros Pendientes, nuevas facturas a cobrar.

o Si el documento estd anulado, no se toma en cuenta como existente y se conti-
nla en Adicion, ya que fue anulado por algin problema en su confeccion o que
no es valido, como si no existiera, sélo existe como constancia.

o Si el documento no existe, se sigue en modo de Adicion y después se entra
el importe del documento enviado por el cliente. Estos cinco elementos son
validados, ya se vaya a salir de Altas o se continte con el paso siguiente.

¢ NO se permite agregar en el detalle del Documento de Cobro, o modificar si
no hay filas en el detalle. La Unica forma de agregar filas al detalle es trayendo



cobros pendientes y marcandolos a cobrar, no se pueden CREAR COBROS A
COBRAR, hay que traerlos de las facturas que todavia tienen importe pendien-
te de cobrar. Después de traidos y antes de marcarlos, se pueden modificar.
Una vez marcados se pueden desmarcar y modificarlos nuevamente.

La barra de herramientas de Cobros, ejecuta las funciones siguientes:

1.- Para desplazarse de un cobro ya almacenado en el sistema a otro, podra
auxiliarse de los botones de navegacion que se muestran en la parte
inferior de la pantalla, que le permitiran desplazarse fila a fila.

2.- Para introducir un nuevo cobro desde la barra de botones, use el boton
Adicionar.

3.- Para modificar un cobro existente utilice el boton Modificacion.

4.- Siempre que desee guardar los cambios cuando esta en modificaciones o
adicion, utilice el boton Aceptar y si desea deshacerlos, emplee el boton
Cancelar.

5.- Los cobros deben ser confirmados por el botén Confirmar. Cuando se
confirma un cobro, en las pantallas de las facturas asociadas apareceran
los datos del documento de pago.

6.- Si desea anular un cobro que adn no esté confirmado, debe hacer clic
con el mouse en el boton Anular de la barra de herramientas. Al hacer
esto se le hara una advertencia y si insiste se anulara. Hay que sefialar
que la anulacién de un cobro no lo elimina fisicamente, pero deja de
considerarse.

7.- Para encontrar un cobro rapidamente, debera hacer clic con el mouse en
el boton Buscar de la barra de herramientas y se le mostrara una pan-
talla donde tecleara los datos que conoce del documento de cobro que
desea localizar. Después ira al boton Mostrar Resultados y seleccionara
devolver el cobro actualmente marcado como actual a la pantalla comple-
ta de visualizacién de los cobros a clientes.



Estado de los documentos de Cobro:

o No Confirmado

e Anulado

o Confirmado

e Anulado Confirmado

Acciones sobre los documentos de Cobro:

e Anular: Consiste en anularlo como documento valido

e Confirmar: Oficializarlo y registrarlo contablemente

e Anular Confirmar: Crear un documento que revierta su accion contable
(s6lo se puede hacer en la agrupacién en que se confirmé el documento de
Cobro)

La forma en que se presentan los botones (habilitados o inhabilitados) de la
barra de herramientas se condiciona a las siguientes reglas del estado de los
documentos de Cobro:

e Solo se puede Anular un Cobro NO confirmado

e Solo se puede Confirmar un Cobro NO confirmado

e S6lo se puede Modificar un Cobro NO confirmado

 Un cobro Confirmado NO se puede Modificar ni Anular

e Un cobro Confirmado se puede Anular pasandolo a Anulado Confirmado

o Un cobro Anulado Confirmado NO se puede modificar ni cambiar a ningtin otro
estado

e Un cobro se puede Confirmar o Anular su confirmacién en una fecha de confir-
macion o de anulacion confirmacién que pertenezca a uno de los dos periodos
contables actualmente abiertos.

Puede existir mas de un cobro contra un mismo documento de pago, bien
porque en cobros anteriores haya quedado un saldo o porque el documento
de pago haya sido emitido por un organismo o cadena para saldar facturas de
varias de sus entidades cuyos importes deben tratarse por separado.



Es posible localizar Cobros utilizando otros criterios de bisqueda mediante el
botén Filtrar de la barra de herramientas, que le permitird filtrar los cobros de
acuerdo con los criterios que se introduzcan, por ejemplo, un mes y afio espe-
cificos.

En la barra existe un boton Consulta de Anticipos, que le permite al usuario ver
los cobros anticipados que se han hecho al cliente u organismo actualmente
visible en pantalla. El sistema recorre todos los cobros efectuados y define los
que aun tienen importe pendiente para el organismo o cliente seleccionado y los
muestra en la pantalla. Al hacer doble-clic sobre algtin renglén, el sistema retor-
na a la pantalla de Cobros el renglon seleccionado, que se podra ver en todos
sus detalles, tratar el anticipo traido y asignarle nuevas facturas a cobrar.

Asociado a la lista desplegable de las formas de pago, se puede consultar el
formulario de formas de pago e introducir nuevas, de ser necesario. Un doble-
clic sobre una fila correspondiente a una forma de pago, trae los datos de la
forma de pago y de la cuenta bancaria automaticamente al formulario de Cobros.
También existe Consulta de las Cuentas Bancarias.

A un Cobro Confirmado se le llenan automaticamente los datos del nimero, afio
y mes del comprobante y a un Cobro Anulado Confirmado, los datos del compro-
bante de la anulacién.

9.2.2 Cobros Efectuados

Esta opcion del mend muestra un formulario de consulta que le permite visuali-
zar todos los pagos efectuados por un cliente contra un documento de pago. Es
posible que un Unico documento de pago sea utilizado por varios clientes para
pagar sus facturas; esta situacion es corriente en organismos o cadenas que
emiten un solo documento de pago para pagar separadamente las compras de
varias de sus entidades. Habra una pantalla diferente para cada cliente en las
que coincidira el documento de pago.

Esta consulta muestra el tipo, nimero, fecha e importe del documento de pago,
el nombre del cliente, todos los detalles de cada cobro, el total cobrado contra
el documento de pago y los saldos pendientes, si existen.



Para consultar una factura asociada al cobro:

1.- Seleccione la fila que corresponde con la factura de interés
2.- Haga clic con el mouse en el boton Consultar Factura
3.- Se muestra la factura elegida

Para desplazarse de un documento de pago a otro, utilice los botones de la
barra de herramientas Ir al Primero, Ir al Anterior, Ir al Siguiente e Ir al Ultimo.
Para encontrar un documento rapidamente, debera hacer clic con el mouse en el
boton Buscar de la barra de herramientas y se le mostrard una pantalla donde
podra buscar, segun los datos que conozca, los cobros efectuados a clientes
especificos. También es posible localizar documentos de pago utilizando otros
criterios de busqueda mediante el botén Filtrar de la barra de herramientas, que
le permitira filtrar los documentos.

Este formulario también le permite navegar para cada cliente y forma de pago,
por todos los cobros efectuados de una forma resumida, en la que cada fila
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constituye un cobro al cliente y los totales se corresponden con todos los cobros
efectuados para esta forma de pago.

9.2.3 Estado de Cuentas de Clientes
La pantalla de presentacion es la siguiente:

Posibilita obtener para cualquier cliente o cadena seleccionada, el estado de su
cuenta para el rango de fechas seleccionado. El saldo inicial se correspondera
con el saldo antes de la fecha inicial del periodo y cada transaccién provocara
un movimiento en el saldo hasta llegar al saldo final.

9.2.4 Efectos por Cobrar

Posibilita obtener los efectos por cobrar contabilizados o no existentes en el sis-
tema. En ambos casos se emplea el rango de fechas para verificar que la fecha
de vencimiento del efecto lo cumpla. Si los efectos seleccionados son los conta-
bilizados, se podra ver en comprobante contable de la fila seleccionada y si son
los no contabilizados, se podran marcar para dar como recibidos, con lo que se
activara el boton Confirmar y se podra confirmar la contabilizacion del efecto.

9.2.5 Ventas y Cobros en el Periodo
Esta opcién permite obtener para un almacén especifico, en la moneda definida

y un rango de fechas dado, las facturas emitidas en un periodo con su importe
total a cobrar y que fueron realmente cobradas en el periodo.
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Para obtener las facturas de un determinado almacén:

1.- Seleccione el almacén de la lista desplegable que se abre al hacer clic con
el mouse en la flecha

2.- Teclee las fechas inicial y final del periodo de interés

9.2.6 Cuentas por Cobrar
La pantalla de presentacion es:

Esta opcion del Médulo de Cobros le permite obtener los listados Facturas
Pendientes de Cobro y Facturas Vencidas, donde se reflejan los nimeros de
las facturas, las fechas de despacho y vencimiento, dias de crédito, importe de
cada factura, importe cobrado y los importes totales cobrados y pendientes de
cobro. Ambos listados pueden obtenerse para todos los clientes, para un cliente
especifico o para un organismo determinado, para todos los almacenes o para
un almacén. Los listados pueden verse por distintos niveles de agregacion de la



informacién, agrupada por distintos criterios, por ejemplo, organismo a escala
superior y cliente en el siguiente nivel.

Desde esta interfaz se obtienen también, seleccionado la opcién Facturas Cobra-
das, los listados Cobros por Facturas y Cobros por Documentos de Pago, que
muestran los detalles de las facturas cobradas, para todos los clientes, para un
cliente especifico o para un organismo determinado.

Para obtener el listado deseado:

1.- Seleccione el tipo de listado que desea

2.- Si elige la opcién para un solo almacén, elijalo del listado que se abre al
hacer clic con el mouse en la flecha

3.- Teclee las fechas inicial y final del periodo de su interes

9.2.7 Reporte de Anticipos

.. Sistema de Gestion Integral le permite llevar el control de
sus anticipos en Cobros. Se consideran anticipos todos los saldos positivos con
importe pendiente no utilizado todavia de los documentos de pagos almacena-
dos en el sistema.

Este formulario le permite visualizar e imprimir listados de los anticipos orde-
nados por las agrupaciones de su entidad y por tipo de moneda, de todos los
clientes, de un cliente en especifico o de un organismo determinado en depen-
dencia de la opcion que usted marque. Si selecciona De un Cliente en Especifico
o de Un Organismo en Especifico, deberd después escogerlo.

El reporte da el importe del documento del cliente, lo que empleamos en cobrar
y lo que le queda pendiente como anticipo en casos de menos de 30 dias y de
mas de 30 dias, lo que nos alerta de las “deudas” o compromisos que pudié-
semos tener con Entidades Clientes de suministrar mercancias que todavia no
hemos suministrado y que ya se han pagado por adelantado.
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9.2.8 Cancelacion de Anticipos

La funcionalidad del formulario de Cancelacién de Anticipos radica en navegar
por los anticipos cancelados del sistema, buscar o filtrar para observar la infor-
macion y traer anticipos para cancelarlos. Traer anticipos para cancelarlos se
puede hacer de dos formas:

o Utilizando el boton Adicionar y teclear el cliente, la forma de pago, el afio del
anticipo deseado y el nimero del documento. Al oprimir el boton Aceptar, se
traera el anticipo deseado bajo la denominacién de Anticipo “Activo” (No
cancelado).

o Utilizando el botdn Anticipos muestra una lista de anticipos del cliente selec-
cionado y las agrupaciones compatibles con la de su entidad. Al hacer doble-
clic sobre cualquier elemento, el anticipo seleccionado sera trasladado auto-
maticamente a la pantalla de cancelacién de anticipos bajo la denominacion de
Anticipo “Activo” (No cancelado).

Con el anticipo “activo” actual, se puede confirmar su cancelacién o simplemente
abandonarlo, lo que sucede al movernos hacia otro anticipo cancelado. La can-
celacion del anticipo se ejecuta al hacer clic con el mouse sobre el boton Anular
o Cancelar Anticipo, el que al terminar la accion, rellena los campos correspon-
dientes al comprobante generado.



9.2.9 Estado de Cuenta Bancaria

Posibilita obtener para cualquier Cuenta Bancaria seleccionada, su estado para
el rango de fechas seleccionado. El saldo inicial se correspondera con el saldo
en la fecha inicial del periodo y cada transaccion provocara un movimiento en el
saldo hasta llegar al saldo final.

9.3 Pagos

A través del Médulo de Pagos de -, Sistema de Gestion
Integral usted podrd ejecutar un control estricto de los pagos a sus provee-
dores, del estado de sus cuentas por pagar y sus vencimientos, asi como del
estado de los anticipos concedidos y otras actividades. El menu de Pagos posee
las opciones siguientes:

Pagos a Proveedores
Efectos por Cobrar
Cuentas por Pagar

Reporte de Anticipos

Cancelacion de Anticipos

9.3.1 Pagos a Proveedores
La pantalla de presentacion es la siguiente:
A través de esta opcion del Médulo de Pagos, podra incorporar los pagos
que efectie y especificar la forma en que se realizan. También podra visualizar
y actualizar los pagos pendientes a un suministrador.
Para introducir nueva informacién acerca de los pagos:
1.- Oprima el boton Adicionar

2.- Se mostrara el formulario en blanco para que introduzca la informacién
deseada
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3.- Seleccione el proveedor de la lista desplegable que se abre al hacer clic
con el mouse en la flecha de la derecha

4.- Elija la forma de pago en su lista desplegable

5.- Teclee el nimero del documento de pago, su fecha de emision, el im-
porte del mismo, asi como una nota aclaratoria. En caso de los efectos
por pagar es muy importante la fecha de vencimiento para su posterior
control.

6.- Si no teclea la agrupacion, el sistema asume como implicita la agrupacion
de la entidad actual establecida en la opcién Datos de la Entidad.

7.- Declare las recepciones que pagara con el documento de pago haciendo
clic con el mouse en el boton Mostrar Pagos Pendientes lo que le permi-
tira visualizar el nimero, afio, tipo, importe total a pagar, dias de crédito,
fecha de despacho, fecha de vencimiento y dias de mora de las recepcio-
nes pendientes que corresponden a ese suministrador

8.- Podra modificar el importe a pagar, introducir un porciento de descuento
por pronto pago o de recargo por mora antes de marcar la recepcion.

9.- Una vez seleccionadas todas las facturas a cobrar, utilice el boton Aceptar
si desea completar el cobro y Cancelar si requiere desecharlo.



El saldo pendiente se ird actualizando automaticamente cada vez que usted
selecciona una recepcion y no podra marcar una nueva si el importe total a
cobrar sobrepasa el saldo pendiente del documento de cobro. Si un documento
se contabiliza atn con saldo pendiente, este saldo se contabilizara como un
importe anticipado en Pagos.

» - En Modificacion o Adicién, al salvar, se borran todas las Recepcio-
‘\. “ nes no marcadas a pagar. Si hay Recepciones a pagar, no se deja
cambiar el Proveedor o moneda, ya que los documentos pagados
o traidos pendientes de pago se seleccionaron para ese cliente

y moneda.

En cualquier momento usted podra ver una recepcion si se sitda en la fila ade-
cuada y hace clic con el botén derecho del mouse en la fila de la factura que
desea ver, aparecerd un botdn auxiliar que le permitira, si lo desea, ver la factura
correspondiente a la fila actual.

En Adicion se valida que un documento no se introduzca doble. EI método
empleado se basa en que cuando se adiciona un documento de pago se intro-
duzca:

1.- Proveedor

2.- Forma de pago del documento del Proveedor

3.- Tipo de moneda (se valida que exista y la tasa de cambio también)
4.- Fecha del pago (afio del documento)

5.- El codigo del documento de pago

En este punto, se valida que ese documento no exista para ese Proveedor, en la
Forma de Pago seleccionada, en el afio actual. Siya existe, se da mensaje:

 Si NO esta confirmado, se presenta en modo visualizacion y se puede modifi-
car utilizando el boton Modificar.

e Si esta confirmado y NO tiene Importe Pendiente, se muestra en modo visua-
lizacion.



o Si esta confirmado y tiene importe pendiente, se chequea como un Anticipo y
se crea este nuevo documento al que se le pueden agregar en Modificacion y
empleando el boton Mostrar Pagos Pendientes, nuevas Recepciones a pagar.

o Si el documento esta anulado, no se toma en cuenta como existente y se conti-
nda en Adicion, ya que fue Anulado por algun problema en su confeccion o que
no es valido, como si no existiera, sélo existe como constancia.

o Si el documento no existe, se sigue en modo Adicion y después se entra el
Importe del documento enviado por el Proveedor. Estos cinco elementos son
validados, ya se vaya a salir de Altas o se continle con el paso siguiente.

o NO se permite agregar en el detalle del Documento de Pago, o modificar si
no hay filas en el detalle. La Unica forma de agregar filas al detalle es trayen-
do Pagos pendientes y marcandolos a pagar, no se pueden CREAR PAGOS A
PAGAR, hay que traerlos de las recepciones que tienen importe pendiente de
pagar. Después de traidos y antes de marcarlos, se pueden modificar. Una vez
marcados se pueden desmarcar y modificarlos nuevamente.

Para una descripcion de la Barra de Herramientas y cémo utilizarla en los Pa-
gos, vea la seccién descrita como Barra de Herramientas de Cobros.

Estado de los documentos de Pago:

o No Confirmado

e Anulado

o Confirmado

e Anulado Confirmado

Acciones sobre los documentos de Pago:

e Anular: Consiste en anularlo como documento valido

e Confirmar: Oficializarlo y registrarlo contablemente

e Anular Confirmar: Crear un documento que revierta su accién contable
(s6lo se puede hacer en la agrupacion en que se confirmo el documento de
Pago)



La forma en que se presentan los botones habilitados o inhabilitados de la
barra de herramientas se condiciona a las siguientes reglas del estado de los
documentos de Pago:

e S6lo se puede Anular un Pago NO confirmado

e S6lo se puede Confirmar un Pago NO confirmado

e S6lo se puede Modificar un Pago NO confirmado

e Un Pago Confirmado NO se puede modificar ni Anular

e Un Pago Confirmado se puede anular pasandolo a Anulado Confirmado

o Un Pago Anulado Confirmado NO se puede modificar ni cambiar a ningtn otro
estado

e Un Pago se puede Confirmar o Anular su confirmacién en una fecha de confir-
macion o de Anulacién Confirmacién que pertenezca a uno de los dos perio-
dos contables actualmente abiertos

Puede existir mas de un pago contra un mismo documento de pago, bien porque
en pagos anteriores haya quedado un saldo o porque el documento de pago
haya sido emitido por un organismo o cadena para saldar facturas de varias de
sus entidades cuyos importes deben tratarse por separado.

Es posible localizar Pagos utilizando otros criterios de bisqueda mediante el
botén Filtrar de la barra de herramientas, que le permitira filtrar los pagos de
acuerdo con los criterios que se seleccionen, por ejemplo, un mes y afio espe-
cificos.

En la barra existe un botén de Consulta de Anticipos, que le permite al usuario
ver los pagos anticipados que se han hecho al cliente u organismo actualmente
visible en pantalla. El sistema recorre todos los pagos efectuados y define los
que aun tienen importe pendiente para el organismo o cliente seleccionado y los
muestra en la pantalla. Al hacer doble-clic sobre algun renglon, el sistema retor-
na a la pantalla de Pagos el renglén seleccionado, que se podra ver en todos sus
detalles, tratar el anticipo traido y asignarle nuevas recepciones a pagar.

Asociado a la lista desplegable de las formas de pago, se puede consultar el
formulario de formas de pago e introducir nuevas, de ser necesario. Haciendo
doble-clic sobre una fila correspondiente a una forma de pago, trae los datos



et

de la forma de pago y de la Cuenta bancaria, automaticamente, al formulario de
Pagos. También existe Consulta de las Cuentas Bancarias.

A un Pago Confirmado se le llenan automaticamente los datos del numero, afio
y mes del comprobante y a un Pago Anulado Confirmado, los datos del compro-
bante de la anulacion.

9.3.2 Efectos por Pagar

Posibilita obtener los efectos por pagar contabilizados o no existentes en el sis-
tema. En ambos casos se emplea el rango de fechas para verificar que la fecha
de vencimiento del efecto lo cumpla. Si los efectos seleccionados son los conta-
bilizados, se podra ver en comprobante contable de la fila seleccionada y si son
los no contabilizados, se podran marcar para dar como recibidos, con lo que se
activara el botén Confirmar y se podra confirmar la contabilizacion del efecto.
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9.3.3 Cuentas por Pagar
La pantalla de presentacion es:

Esta opcion del Médulo de Pagos le permite obtener los listados Recepciones
Pendientes de Pago, Recepciones Vencidas y Pagadas, donde se reflejan los
datos de las Recepciones (nimeros de las recepciones, las fechas de despacho
y vencimiento, dias de crédito, importe de cada recepcion, importe pagado y
los importes totales pagados y pendientes de pagar). Ambos listados pueden
obtenerse para todos los Proveedores, para un Proveedor especifico o para
un Organismo determinado, para todos los almacenes o para un almacén. Los
listados pueden verse por distintos niveles de agregacion de la informacion,
agrupada por distintos criterios, por ejemplo, Organismo a escala superior y
Proveedor en el nivel siguiente.

Desde este formulario se obtienen también, listado de Recepciones pagadas,
Pagos Cancelados y Registro de documentos emitidos, que muestran los deta-
lles de interés por distintos conceptos y agrupaciones de la informacion.

Para obtener un determinado listado:

1.- Seleccione el tipo de listado que desea

2.- Sielige la opcion para un almacén, seleccione éste del listado que se abre
al hacer clic con el mouse en la flecha

3.- Teclee las fechas inicial y final del periodo de su interés

4.- Haga clic sobre el boton Imprimir

9.3.4 Reporie de Anticipos

=, Sistema de Gestion Integral le permite llevar el control de
sus anticipos en Pagos. Se consideran anticipos todos los saldos positivos con
importe pendiente no utilizado todavia de los documentos de pagos almacena-
dos en el sistema.



Este formulario le permite visualizar e imprimir listados de los anticipos orde-
nados por las agrupaciones de su entidad y por tipo de moneda, de todos los
proveedores, de un proveedor en especifico o de un organismo determinado en
dependencia de la opcién que usted marque. Si selecciona De un Proveedor en
Especifico o de Un Organismo en Especifico, debera después escogerlo.

i Assels NS ANTICIPOS EN PAGDS =10] x|
- D Todos los Provesdoes Desds: !mfﬂ'l-"l'mﬂ 'I
= - D un Provesdor en Ezpecifico Hasta I1T"J'E.-'2l}l] -|

*

AR B

El reporte da el importe del documento del proveedor, lo que empleamos en
pagar y lo que le queda pendiente todavia como anticipo en casos de menos de
30 dias y de mas de 30 dias, lo que nos alerta del importe que tienen nuestros
proveedores por adelantado y por el que no hemos recibido todavia las mercan-
clas o servicios esperados.

9.3.5 Cancelacion de Anticipos

La funcionalidad del formulario de Cancelacién de Anticipos radica en navegar
por los anticipos cancelados del sistema, buscar o filtrar para observar la infor-
macion y traer anticipos para cancelarlos. Traer anticipos para cancelarlos se
puede hacer de dos formas:

o Utilizando el boton Adicionar y teclear el cliente, la forma de pago, el afio del
anticipo deseado y el nimero del documento. Al oprimir el botén Aceptar, se



traera el anticipo que se desea bajo la denominacién de Anticipo “Activo” (No
cancelado).

o Utilizando el boton Anticipos muestra una lista de anticipos del cliente selec-
cionado y las agrupaciones compatibles con la de su entidad. Al hacer doble-
clic sobre cualquier elemento, el anticipo seleccionado sera trasladado, auto-
maticamente, a la pantalla de cancelacién de anticipos bajo la denominacién
de Anticipo “Activo” (No cancelado).

Con el anticipo “activo” actual, se puede confirmar su cancelacién o simplemen-
te abandonarlo, lo que sucede al movernos hacia otro anticipo cancelado. La
cancelacion del anticipo se ejecuta al hacer clic sobre el boton Anular o Cancelar
Anticipo, el que al terminar la accion, rellena los campos correspondientes al
comprobante generado.



activos fijos

El Médulo de Activos Fijos de fiffif%.- Sistema de Gestion Integral
ha sido disefiado para controlar facilmente y con entera confiabilidad los activos en
uso. Permite obtener en cualquier momento una informacion real acerca de cada uno
de sus activos fijos, ya que la depreciacién acumulada es calculada automaticamente
y los datos relacionados con el estado de los activos son actualizados cada vez que
se registra una operacion sobre ellos.

Una operacion es cualquier transaccion que implique un cambio en el estado o en el
valor de un activo fijo. Este modulo permite registrar como operaciones: Entradas,
Salidas, Ventas, Alquiler y Movimientos. Si se estd utilizando el Médulo de Contabi-
lidad de mx_:_._,Sistema de Gestion Integral todas las operaciones
seran contabilizadas automaticamente, aunque previamente debe haberse activado



la opcién Generacion Automatica de Comprobantes para este médulo y definido
los tipos de asientos asociados desde la opcidn Asientos Tipos.

En el Médulo de Activos Fijos se puede asignar el codigo al medio basico
desde que es recepcionado en el almacén e incorporarlo inmediatamente al
inventario, por lo que el sistema puede controlar tanto los activos fijos almacena-
dos como los que estan en uso. Por otra parte, el inventario de medios basicos
es tratado como un inventario corriente, por lo que se podran realizar cierres
mensuales, conteos fisicos y obtener el submayor de un activo para un periodo
determinado.

Es importante destacar que el mddulo permite la generacion automatica de
cddigos de activos fijos (de lo contrario es definido por el usuario), no debe con-
fundirse el codigo del activo con el rétulo, esto es la chapilla que identifica al ac-
tivo y que puede cambiar a partir de un movimiento, por lo que en determinadas
circunstancias su valor puede ser aconsejable no utilizarlo, como por ejemplo,
a la hora de obtener el submayor de un activo, en cambio el cddigo del activo
una vez que se define no es modificable y a través de éste de forma inequivoca
siempre podemos identificar a un activo. Esta generacion automatica se define
en la interfaz Parametros de activos fijos y debe hacerse cuando se comienza
a operar el mddulo, de registrarse activos en la base de datos se inhabilita el
acceso a este parametro y el modulo siempre operard a partir del valor aqui
establecido. Para flexibilizar el trabajo esta implementado que la recuperacion
de un activo puede ser indistintamente a través de cualquiera de los dos, o sea
el que le resulte mas cémodo al usuario.

Las opciones de impresion de listados generales se encuentran agrupadas en
una pantalla Unica, desde la cual se pueden obtener un gran nimero de repor-
tes, de alcance y formas de agrupacion diversas. Ademas, todas las operaciones
pueden ser impresas desde su propia interfaz.

Las opciones para el trabajo con activos fijos estan dividas en tres menus, uno
que agrupa todos los Catalogos que se requieren para operar el médulo, otro
donde estan las tareas o procesos que automatizan el control de los activos fijos
y por ultimo, un menu que permite fijar Parametros, ya sea para el modulo o a
nivel del sistema.



10.1 Parametros de activos fijos

Por esta interfaz se parametriza el Médulo de Activos Fijos. Se definen va-
lores (algunos obligatorios) que sirven como importes predeterminados cuando
se adicionan nuevas transacciones (entradas, salidas, etc.) y otros que son
informacién necesaria y que el sistema no puede inferir, como por ejemplo, a qué
estado transitan los activos a partir de transacciones de ventas y alquiler. Aqui
también se define si el sistema va a trabajar con generacion automatica de codi-
gos de activos, de esta forma en las entradas este campo aparece inhabilitado,
el dato cantidad de digitos para cddigo automatico oscila entre 3y 15y sirve
para formatear el cddigo cuando se genera automaticamente. Por ejemplo, si
definio 6 y operando el sistema el valor de un codigo nuevo es 327, el cédigo de
activo resultante es 000327. El sistema emite alertas para aquellos parametros
obligatorios no definidos en las opciones que los necesitan.

10.2 Entradas de activos fijos

Todas las entradas de activos fijos se registran desde esta interfaz cualquiera
que haya sido su origen: Compra por Informe de Recepcién, Compra Directa,
Apertura, Sobrantes o Donacion. Antes deben haberse introducido los catalogos
de tipos y origenes de activos fijos, de Centros de Costo, Areas de Responsabili-
dad y Empleados. También es recomendable introducir previamente el catalogo
de CNMB con los codigos, descripciones y depreciaciones de los grupos de
CNMB a los que pertenecen la mayoria de sus activos fijos, aunque es posible
también incorporar estos datos desde la propia interfaz Entradas.

Es imprescindible dar alta o entrada a un activo fijo para que éste sea incluido
en el catdlogo de Activos Fijos y por lo tanto, en su inventario. Cuando se co-
mienza a utilizar el Médulo de Activos Fijos, es necesario introducir desde
la interfaz Entradas los datos de apertura de todos los activos fijos en uso en
ese momento. Para cada activo fijo hay que introducir un alta por separado y
siempre seleccionando como origen Apertura. Al terminar esta entrada de da-
tos, el catdlogo de Activos Fijos estard actualizado. La fecha de la entrada sera
considerada por el sistema como fecha de inicio para calcular las depreciaciones
acumuladas y el valor actual de cada activo fijo.



Frecuentemente, un activo fijo se recepciona en un almacén como medio basico
en almacén y después es extraido mediante una salida al costo (Vale de Sali-
da) e incorporado al inventario de activos fijos en uso. Si se utiliza el Médulo
Control de Inventario de -, Sistema de Gestion Integral
y esta activada la opcion Generar Entradas a Activos Fijos por Recepcion de
Activos, siempre que se confirme una Recepcién marcada como Recepcién de
Activo, se generaran automaticamente las entradas de activos fijos que corres-
pondan a los productos recibidos.

Todas las entradas, incluso las automaticas, deben ser confirmadas una vez
introducidos todos los datos. Hasta tanto no se confirme la entrada, el activo fijo
no es incorporado al catalogo. Después de confirmada una entrada no podra
ser modificada, no obstante, si se detecta un error antes de confirmarla, puede
ser anulada a excepcion de las entradas automaticas por informes de recepcion.
Los botones Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas de
la interfaz.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de M;_a_.Sistema de Ges-
tion Integral y se encuentra activada la opcién Generacion Automatica de
Comprobantes para activos fijos y el origen de la entrada estd parametrizado
que contabiliza y estan definidos los Asientos Tipos adecuados al confirmarse la
entrada de un activo fijo, se generara automaticamente el comprobante contable
asociado y se incrementara el saldo de la cuenta contable que corresponda.

Desde Entradas se puede visualizar e imprimir el Acta de Entrada de Activos Fijos
haciendo clic con el mouse en el boton Imprimir de la barra de herramientas.

En Entradas se combinan campos para introducir datos, campos donde se
genera automaticamente un valor y cuadros de lista para seleccionar los datos
adecuados. Las descripciones de todos los campos y botones estan disponibles
cuando se mueve el mouse sobre ellos.

Los campos de la interfaz son los siguientes:

Fecha: Es la fecha de la entrada y solo se puede definir cuando se adicionan
datos. Esta fecha es considerada como fecha de inicio para calcular la depre-



ciacion acumulada. Debe ser tecleado excepto cuando se trate de una entrada
automatica.

Aio: Afio al que corresponde la entrada. Se genera automaticamente, por lo
que no tiene que ser tecleado.

No. Entrada: NUmero de orden de la entrada. Es un consecutivo dentro del
afio que siempre se genera automaticamente.

Cadigo: Cddigo del medio basico, campo alfanumérico que permite cualquier
combinacién de hasta 15 caracteres. Los codigos son Unicos e identifican al
medio basico, por lo que no se permiten duplicados. Debe ser tecleado excepto
cuando se trate de una entrada automatica, pues el cédigo se introduce desde la
interfaz Recepciones o que esté fijada la generacion automética de los mismos.

Rétulo: Es el cadigo de la chapilla conque se controla el activo.

Descripcion: Descripcion del activo fijo, texto de hasta 255 caracteres que
debe ser tecleado, excepto cuando se trate de una entrada automatica para las
cuales la descripcién coincidira con el nombre del producto recepcionado.

Origen: Origen de la entrada, los datos se toman del catalogo Origenes de
entradas.

Tipo de Activo Fijo: Son valores que clasifican al activo fijo: Tangible, In-
tangible, Por Instalar y Tangible en Ejecucion, se toman del catélogo Tipos de
activos.

CNMB: (ddigos y descripciones de los grupos establecidos en el Clasificador
Nacional de Medios Basicos. Es un cuadro de lista que se abre para seleccionar
el codigo adecuado.

Tasa de Depreciacion/Amortizacion Mensual: Este campo no es editable,
muestra el valor de la tasa de depreciacion que corresponde al grupo de CNMB
seleccionado en el campo CNMB.



Valor Inicial: Es el valor del activo cuando se produce la entrada. Es consi-
derado como valor inicial para realizar el calculo de la depreciacién acumulada.
Debe ser tecleado excepto cuando se trate de una entrada automatica para las
cuales el valor del activo coincide con el valor conque se recepciono.

Depreciacion Acumulada: Es el valor ya depreciado, por lo que el valor ac-
tual del activo es su valor inicial menos la depreciacion acumulada, se actualiza
automaticamente cada vez que se realice un Cierre Mensual de Activos Fijos.

Recepcion, almacén y ano: Es el nimero, almacén y afio del informe de
recepcion que corresponde a la compra del activo (para entradas cuyo origen
sea compra por informe de recepcion). En las entradas automaticas, en estos
campos se mostraran el numero, almacén y el afio de la recepcion origen de la
entrada.

Especificacion: (Clasificacion del activo que se define a partir de criterios
contables. La especificacion del activo fijo determinara qué cuenta contable se
afectard al producirse una entrada. Ejemplos de especificaciones pueden ser:
activos fijos productivos y activos fijos no productivos. EI campo es un cuadro de
lista que se abre para seleccionar la descripcion adecuada.

Clasificacion: Clasificacion que describe caracteristicas fisicas de un conjunto
de activos fijos (ej. Muebles, equipos de oficina). Generalmente las clasificacio-
nes no responden a criterios contables. El campo es un cuadro de lista que se
abre para seleccionar la descripcion adecuada.

Subclasificacion: Es una clasificacion que define subgrupos de activos den-
tro de una Clasificacion (ej. Para la Clasificacion muebles, las subclasificaciones
sillas y mesas). El campo es un cuadro de lista que se abre para seleccionar la
descripcion adecuada.

Centro de Costo: Es el Centro de Costo al que se contabilizara la entrada del
activo fijo. El campo es un cuadro de lista que se abre para seleccionar el centro
de costo adecuado. Para las entradas automaticas de activos fijos a partir de
Recepciones de Activos, el Centro de Costo es el que corresponde al almacén
que recibe el activo.



Area de Responsabilidad: Es el area del Centro de Costo donde se ubicara
fisicamente el medio basico y que serd responsable de su utilizacion y custodia
(ej. En una entidad, el Departamento de Sistemas y el Departamento de Finan-
zas pueden ser Areas de Responsabilidad del Centro de Costo Gerencia Econé-
mica). Un Area de Responsabilidad no posee una cuenta contable asociada a la
entrada de activos fijos. El inventario de medios basicos de un Centro de Costo
es la suma de los inventarios de sus Areas de Responsabilidad. El campo Area de
Responsabilidad es un cuadro de lista que muestra las areas que corresponden
al Centro de Costo seleccionado en el cuadro Centro de Costo. Para las entradas
automaticas, el Area de Responsabilidad es el almacén que recibe el activo.

Responsable: Es el empleado responsabilizado con el uso y custodia del ac-
tivo fijo. El campo es un cuadro de lista que se abre para seleccionar el nombre
del empleado.

Comprobante: Si se estd utilizando el Médulo de Contabilidad de

-, Sistema de Gestion Integral estos tres campos mues-
tran el nimero, mes y afio del comprobante contable que se genera cuando
se confirman las entradas que contabilizan automaticamente. Si no se esta
utilizando la Contabilidad o si el origen de entrada no contabiliza, estos campos
permanecen en blanco. Al hacer clic en el botén asociado se puede consultar el
comprobante.

Nota: Campo texto de hasta 200 caracteres.

Fecha de confirmacion: Es la fecha en que se confirma la entrada del ac-
tivo.



- Sobre las Entradas Automaticas por informes de recepcion:
‘\. “ Las entradas automaticas asociadas a Recepciones de Activos tie-
nen como numero de entrada el que correspondia en el momento
en que fue generada y en los campos niimero de recepcion, alma-
cén y afio muestran los datos de la recepcion que la origind. Pue-
den existir varias entradas automaticas asociadas a la misma re-
cepcion, a cada activo recepcionado le corresponde una entrada.
Por ejemplo, una Recepcion de Activos puede registrar la compra
de tres sillas de oficina, cada una de las cuales es un activo y por
lo tanto, poseeran cddigos diferentes. A esta recepcion se asocian
tres entradas automaticas, una para cada silla recibida.

10.3 Salidas de activos fijos

Esta opcion del Médulo de Activos Fijos se utiliza para registrar las salidas
del inventario de activos fijos que no sean por concepto de ventas, es decir,
aquellas salidas cuyo origen sea Traspaso, Baja Técnica, Faltante en Conteo
Fisico o Donacidn. Por supuesto, sdlo es posible registrar salidas de activos fijos
que previamente fueron incorporados al inventario mediante una Entrada de

Activos Fijos.

Cuando se registra la salida de un activo fijo, éste no es retirado del catalogo
de Activos Fijos, sino que su estado actual es descrito de acuerdo con el valor
del estado que se fij6 en el catalogo Origenes de salidas. Por lo tanto, es posible
sequir la historia de cualquier activo fijo ain después que haya salido del inven-
tario, especificamente, se puede obtener el Submayor de un Activo Fijo que ya
no forme parte del inventario. Por estas razones, tampoco sera posible asignar
su c6digo a un nuevo activo.

Al registrarse la salida de un activo fijo si la causal contabiliza, disminuira el
saldo de la cuenta contable que corresponda si se utiliza el Médulo de Cont-
abilidad de ., Sistema de Gestion Integral y se encuentra
activada la opcién Generacion Automatica de Comprobantes para activos fijos y
definidos los Asientos Tipos adecuados.



Sin embargo, para que se genere el comprobante contable y se modifique el
saldo de la cuenta contable, las salidas deben ser confirmadas una vez introdu-
cidos todos los datos. Hasta tanto no se confirme la salida, no se modificaran
sus datos en el catalogo. Después de confirmada una salida no podra ser modi-
ficada, no obstante, si se detecta un error antes de confirmarla, puede ser anu-
lada. Los botones Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas
de la interfaz.

Desde Salidas se puede visualizar e imprimir el Acta de Baja de Activos Fijos
haciendo clic con el mouse en el botén Imprimir de la barra de herramientas.

En Salidas de Activos Fijos se combinan campos para introducir datos, campos
donde se genera automdticamente un valor y cuadros de lista para seleccionar
los datos adecuados. Las descripciones de todos los campos y botones pueden
leerse cuando se mueve el mouse sobre ellos.

Los campos de la interfaz son los siguientes:

Fecha: Es la fecha de la baja. Esta fecha se mostrara en el catalogo de Activos
Fijos como la fecha en que ocurrié el cambio de estado del activo. Este dato
debe ser tecleado y sélo modificable cuando se adicionan datos.

Ano: Afo al que corresponde la salida. Se genera automaticamente, por lo que
no tiene que ser tecleado.

No. Salida: Numero de orden de la salida. Es un consecutivo dentro del afio
que se genera automaticamente.

Codigo y descripcion: Son tres cuadros de listas que contiene el listado de
todos los cadigos de rétulos, de activos fijos y descripciones de activos de los
medios basicos en inventario (cuyo estado actual no sea Baja ni Vendido). Al se-
leccionar por cualquiera de ellos se actualizan automaticamente los restantes.

Origen: Origen de la salida y responde al catdlogo asociado.



Centro de Costo: Es el Centro de Costo que tiene asignado el activo en el mo-
mento en que se registra la salida y a la que se le contabilizara la baja de estar
parametrizado. Se escribe automaticamente al seleccionar el medio basico.

Area de Responsabilidad: Es el area del Centro de Costo donde se encon-
traba ubicado el activo fijo en el momento de la baja. Se escribe automaticamen-
te al seleccionar el medio basico.

Responsable: Es el empleado responsabilizado con el uso y custodia del
activo fijo en el momento en que se produce la salida. El nombre del empleado
se escribe automaticamente al seleccionar el activo fijo.

Comprobante: Si se esta utilizando el Médulo de Contabilidad de
m:, Sistema de Gestion Integral estos tres campos mues-
tran el nimero, mes y afio del comprobante contable que se genera cuando
se confirma la salida y la causa de la salida contabiliza. Si no se esté utilizando
la Contabilidad, estos campos permanecen en blanco. Al hacer clic en el boton
asociado se puede consultar el comprobante generado.

Nota: Campo texto de hasta 200 caracteres.
Fecha de confirmacién: Es la fecha en que se confirma la baja del activo.
No utilice Salidas de Activos Fijos para registrar traslados entre areas de la

entidad. Estos movimientos se registran por la opcion Movimientos.

10.4 Movimientos de activos fijos

En esta opcion del Médulo de Activos Fijos se registran transacciones que

afectan los activos fijos por las razones siguientes:

o Cambios de estado en los activos fijos que no sean provocados por operacio-
nes de bajas, alquiler, ventas.

e Traslados de medios basicos entre Centros de Costo de la propia entidad o
entre Areas de Responsabilidad de un Centro de Costo. Se realizan traslados



internos no sélo cuando el medio basico se movera fisicamente de un area
a otra, sino ademas cuando se desea transferir la contabilizacion de su de-
preciacion o simplemente la responsabilidad de su custodia. Sélo es posible
registrar traslados internos de activos fijos que previamente fueron incorpo-
rados al inventario mediante una Entrada de Activos Fijos.

e Reparacion o revalorizacion del activo. Los activos fijos pueden ser reparados
para devolverle parcial o totalmente su capacidad de uso y se realiza cuando
el activo todavia no esta completamente depreciado y su valor en el momento
de la reparacion alin es mayor que cero. Cuando se registra la reparacion de
un activo fijo, su depreciacion acumulada no varfa, pero su valor puede incre-
mentarse en una cantidad igual al costo de la reparacion. Una Revalorizacién
(o Reparacion Capital) valoriza un medio basico completamente depreciado. El
valor agregado, que no tiene necesariamente que ser igual al valor inicial ori-
ginal, es tomado como valor inicial para reiniciar el calculo de la depreciacion
acumulada a partir de la fecha en que se registra la revalorizacion.

e Ajustes en el valor, valor residual o depreciacion acumulada del activo. En
casos excepcionales es posible que sea necesario ajustar alguno de estos
datos, a través de esta interfaz se puede realizar y queda registrada esta
transaccion.

Solamente es posible registrar movimientos de medios basicos que ya se en-
cuentren en el catalogo de Activos Fijos que no hayan sido dados de baja ni
vendidos.

Antes de operar esta interfaz debe actualizar el catalogo de Origenes de movi-
mientos a través del cual se definen todos los posibles tipos de transacciones,
qué estados desencadenan, si se contabilizan y cuales campos pueden ser
modificados.

10.4.1 Cambios de estado

Frecuentemente, un activo fijo se recepciona en un almacén (como medio ba-
sico en almacén) y después es extraido mediante una salida al costo (Vale de

Salida) e incorporado al inventario de activos fijos en explotacion. Si se utiliza
el Médulo Control de Inventario de mr_,Sistema de Gestion



Integral y estd activada la opcion Generar Cambios de Estado de Activos
Fijos por Salidas de Inmovilizados a Areas, siempre que se confirme una Salida
al Costo cuyo destino es inmovilizado, se generara automaticamente un cambio
de estado (Activo en Almacén a Explotacion) de los activos fijos incluidos en la
salida al costo.

Todos los Cambios de Estado, excepto los automaticos, deben ser confirmados
una vez introducidos todos los datos. Cuando se confirma el movimiento, se
actualizan los datos del activo en el catdlogo de Activos Fijos de acuerdo con el
estado final del activo después del movimiento. Después de confirmado un Cam-
bio de Estado de un activo fijo, el registro no podra ser modificado, no obstante,
si se detecta un error antes de confirmarlo, puede ser anulado. Los botones
Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas de la interfaz.

10.4.2 Traslados internos

Cuando se registra el traslado de un activo fijo, en el catdlogo de Activos Fijos
sdlo se actualizan, automaticamente, los datos relacionados con su ubicacién
actual (Centro de Costo, Area de Responsabilidad, Responsable). No obstante,
si el traslado implica algiin cambio en otras de las caracteristicas del activo,
pueden ser modificadas en el propio catélogo de Activos Fijos. Los traslados
internos son considerados movimientos de los medios basicos y por lo tanto, se
incluyen en el Submayor.

No basta con introducir todos los datos en la interfaz asociados al movimiento,
es necesario confirmar la operacién. Una vez confirmada se actualizan los datos
del activo en el catalogo de Activos Fijos, para toda transaccién confirmada sus
datos no podran ser modificados. No obstante, si se detecta un error antes de
confirmar la operacion, puede ser anulada. Los botones Confirmar y Anular se
encuentran en la barra de herramientas de la interfaz.

Si la causa de movimiento contabiliza y se utiliza el Médulo de Contabilidad
de = Sistema de Gestion Integral y se encuentra activada
la opcién Generacion Automadtica de Comprobantes para activos fijos y estan
definidos los Asientos Tipos adecuados, al confirmarse el movimiento se gene-



rara, automaticamente, un comprobante que afectara los saldos de las cuentas
contables asociadas al mismo. Por ejemplo, al registrarse un traslado interno de
un activo fijo se generara un comprobante contable que disminuira el saldo de
la cuenta contable que corresponda al Centro de Costo origen e incrementara la
correspondiente al Centro de Costo destino. Si el traslado se realiza entre Areas
de Responsabilidad que pertenecen al mismo Centro de Costo, los Asientos Ti-
pos deben disefiarse de forma tal, que no se afecte el saldo total de la cuenta
contable asociada a los medios basicos del Centro de Costo.

Desde movimientos se puede visualizar e imprimir el Acta de Movimiento de
Activos Fijos haciendo clic con el mouse en el boton Imprimir de la barra de
herramientas.

En esta interfaz se combinan campos para introducir datos, campos donde se
genera, automaticamente, un valor y cuadros de lista para seleccionar los datos
adecuados. Las descripciones de todos los campos y botones pueden leerse
cuando se mueve el mouse sobre ellos.

Los campos de la interfaz son los siguientes:

10.4.3 Ficha Generales

Fecha: Es la fecha en que se produce el movimiento. Campo fecha cuyo valor
predeterminado es la fecha actual, excepto en los cambios de estado automé-
ticos para los cuales el campo Fecha muestra la fecha de confirmacién de la
Salida al Costo que lo originé. Este valor sélo se modifica cuando se adiciona.

Aio: Es el afio en que se produjo el movimiento. Se genera automaticamente
por lo que no tiene que ser tecleado.

No. del movimiento: Es un consecutivo dentro del afio que se genera auto-
maticamente como control de las transacciones por movimientos.

Rétulo, coédigo y descripcion: Son tres cuadros de listas que contiene
el listado de todos los cddigos de rétulos, de activos fijos y descripciones de
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activos de los medios basicos en inventario (cuyo estado actual no sea baja ni
vendido). Al seleccionar por cualquiera de ellos se actualizan automaticamente
los restantes.

Nota: Campo texto de hasta 200 caracteres.

Referencia, almacén y ano: Es el nimero, almacén y afio del vale de salida
que corresponde a movimientos por salida al costo.

Fecha de confirmacion: Es la fecha en que se confirma el movimiento.
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Comprobante: Si se estd utilizando el Médulo de Contabilidad de

.. Sistema de Gestion Integral estos tres campos muestran
el nimero, mes y afio del comprobante contable que se genera cuando se con-
firma el movimiento y su causal contabiliza. Si no se esta utilizando la Contabili-
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dad, estos campos permanecen en blanco. Al hacer clic en el botén asociado se
puede consultar el comprobante generado.

10.4.4 Ficha Detalles

Situacion actual: Cada transaccién de naturaleza movimiento registra los
datos actuales del activo que podran o no ser modificados en dependencia de
coémo se haya parametrizado la causa de origen de movimiento que se trata,
estos datos son: rétulo, valor, valor residual, depreciacion acumulada, centro de
costo, area de responsabilidad y responsable.

Origen: |dentifica el motivo de origen del movimiento y la lista de valores res-
ponde al catélogo de Origenes de movimientos.

Nueva situacion: En dependencia de como esté parametrizado en el catdlogo
el origen de movimiento seleccionado apareceran los datos que seran actualiza-
dos que pueden ser el nuevo rétulo, centro de costo, area de responsabilidad y
responsable, asi como el valor, valor residual y la depreciacién acumulada. Para
estos tres dltimos como constituyen valores numéricos se define que el usuario
debe entrar en cuanto se ajustara (+/-) o sea, que el valor ajustado (calculado
por el sistema) = valor actual +/- valor ajuste (definido por el usuario). El siste-
ma emite alertas en caso de datos erréneos como valores ajustados negativos
o depreciaciones acumuladas ajustadas mayores que el valor del activo, entre
otros casos.

10.5 Ventas de activos fijos

Las ventas de activos fijos se realizan a través de una Factura de Activos Fijos y
resultan en una salida definitiva del medio basico del inventario. Sélo es posible
registrar ventas de activos fijos que previamente fueron incorporados al inven-
tario mediante una Entrada de Activos Fijos.

Los medios basicos no son vendidos directamente desde un Centro de Costo,
sino que la Factura debe estar asociada a un almacén. Generalmente, este al-



macén es un almacén central ficticio al que se asocian todas las transacciones
generales de la entidad (por ejemplo, recepciones de servicio eléctrico, cobros
de servicio de alquiler de locales de la entidad, etc.).

Cuando se registra la venta de un activo fijo, éste no es retirado del catdlogo de
Activos Fijos, sino que su Estado Actual es descrito como Vendido. Por lo tanto,
es posible sequir la historia de cualquier activo fijo ain después que haya sido
vendido; especificamente, se puede obtener el Submayor de un Activo Fijo que
haya salido del inventario por concepto de venta. Por estas razones, tampoco
sera posible asignar su c6digo a un nuevo activo.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de M;_a_.Sistema de Ges-
tion Integral y se encuentra activada la opcion Generacion Automatica de
Comprobantes para activos fijos y estan definidos los Asientos Tipos adecuados,
al registrarse la venta de un activo fijo se generara, automaticamente, un com-
probante que disminuird el saldo de la cuenta contable de activos que corres-

ponda e incrementara el saldo de la cuenta por cobrar del comprador.

Sin embargo, para que se genere el comprobante contable y se modifiquen
los saldos de las cuentas contables, las ventas deben ser confirmadas una vez
introducidos todos los datos. Hasta tanto no se confirme, no se modificaran sus
datos en el catdlogo. Después de confirmada una factura de venta de activos
fijos no podra ser modificada, no obstante, si se detecta un error antes de con-
firmarla, puede ser anulada. Los botones Confirmar y Anular se encuentran en
la barra de herramientas de la interfaz.

Es posible visualizar e imprimir la Factura de Activos Fijos activa (que se muestra
en la pantalla), haciendo clic con el mouse en el botén Imprimir de la barra de
herramientas.

En las Facturas de Activos Fijos los datos se organizan en tres fichas: Genera-
les, Detalles y Términos del Cobro. Desde la ficha Generales se introducen
los datos generales de la factura. La ficha Detalles agrupa los datos especificos
de los activos en venta y los Términos del Cobro los detalles de cobro acorda-
dos con el cliente. Algunos datos se generan automaticamente, otros deben ser
introducidos, bien seleccionandolos en cuadros de lista o tecleandolos directa-
mente sobre el campo.



Los campos de la Factura de Activos Fijos son los siguientes:

10.5.1 Ficha General

Fecha de Emision: Es la fecha en que se elabora la factura. Este dato sera
actualizado sélo en adicion.

Almacén: Almacén que emite la factura, son dos cuadros de listas que se des-
pliegan para seleccionar el codigo o la descripcion adecuada, pero previamente
el almacén debe haber sido incluido en el catalogo de Almacenes.

Factura: Es el nimero de la factura. Se genera autométicamente y es un con-
secutivo que responde a un almacén dentro de un afio.

Cliente: Es el codigo y descripcion del cliente. Son dos cuadros de lista que
se abren para seleccionar el codigo (cuadro de la izquierda) o la descripcion
adecuada (cuadro de la derecha). Cuando se selecciona el codigo, el nombre se
visualiza automaticamente y viceversa. Previamente el cliente debe haber sido
incluido en el catélogo de Clientes.

Vendedor: Es el codigo y nombre del vendedor. Al igual que con el cliente son
dos cuadros de lista que se despliegan para buscar, ya sea por codigo o nombre.
Al seleccionar un cddigo el nombre asociado se muestra automaticamente y lo
mismo ocurre en caso contrario. En estos campos sélo apareceran los codigos
y nombres de los empleados que se hayan incluido en el catdlogo de Usuarios y
Accesos para los cuales se haya marcado la funcién de vendedor.

Referencia: Es el nimero del Contrato de Venta si existiera. Campo alfanumé-
rico de hasta 20 caracteres.

Atentamente: Nombre del Representante del cliente a quien se dirige la
factura. Campo alfanumérico que permite cualquier combinacion de hasta 50
caracteres.



% Descuento: Porciento de descuento concedido que se aplicara al precio de
cada item en la factura de forma predeterminada.

% Recargo: Porciento de recargo que se aplicara al precio de cada item en la
factura de forma predeterminada.

== Sistema de Gestion Integral estos tres campos mues-
tran el nimero, mes y afio del comprobante contable que se genera cuando
se confirma la factura. Si no se esta utilizando la Contabilidad, estos campos
permanecen en blanco. Al hacer clic en el botdn asociado se puede consultar el
comprobante.

ComErobante: Si se esta utilizando el Médulo de Contabilidad de

Nota: Campo texto de hasta 200 caracteres.

Fecha de confirmacion: Es la fecha en que se confirma la factura. Esta
fecha se mostrara en el catalogo de Activos Fijos como la fecha en que ocurrié
el cambio de estado del activo.

10.5.2 Ficha Detalles

Rétulo, cédigo y descripcion del activo fijo en venta: Son tres cuadros
de listas que contienen el listado de todos los medios basicos en inventario
(cuyo estado actual no sea Baja ni Vendido). Al seleccionar por una lista se
actualizan los otros dos campos restantes.

Precio: Precio de venta del activo. Se introduce su valor escribiendo directa-
mente sobre él.

% de descuento: De forma predeterminada toma el definido en la ficha Ge-
nerales, pero el usuario puede definir un valor para cada item.

% de recargo: De forma predeterminada toma el definido en la ficha Gene-
rales, pero el usuario puede definir un valor para cada item.



Importe: Importe de la venta del activo. Este valor se calcula automaticamente
y responde a la expresion siguiente: Importe = Precio — Precio*Descuento/100
+ Precio* Recargo /100

10.5.3 Ficha Términos del Cobro

Dias de Crédito: Dias de crédito maximo a partir de la fecha de confirmacion
de la factura. Después de transcurridos, la factura sera considerada vencida.

Definir plazos de cobro: Es un campo que activa/desactiva todo el trata-
miento respecto a los plazos de cobro.

Botones de opcion Porciento (%) y Valor ($): Determinan la forma en que
se calcularan las cuotas de cobro de la factura. Marque la casilla Porciento (%)
si los pagos parciales se calculan como porcientos del importe total de la factura
o la casilla Valor si los pagos se expresan en forma de cuotas valorizadas.

En esta ficha el usuario puede fijar los plazos de cobro definiendo los dias que
son los limites superiores de los periodos de pago y el porciento o valor a pa-
gar en cada plazo, el sistema, automaticamente, refleja el saldo por cada plazo
definido.

10.6 Alquiler de activos fijos

Para registrar el alquiler de un medio basico se utiliza la opcion Alquiler de Acti-
vos Fijos. Cuando un activo fijo se alquila, cambia su estado, es decir, se produce
una transaccion del activo que debe ser registrada. No basta introducir todos
los datos en la interfaz para que se registre el cambio de estado, es necesario
confirmar el alquiler. Cuando se confirma el alquiler, se actualizan los datos del
activo en el catalogo de Activos Fijos y su estado actual pasa a ser alquilado,
a su vez se genera, automaticamente, una factura automdtica confirmada al
cliente que se trata.



Después de confirmado el alquiler de un activo fijo, no podra ser modificado, no
obstante, si se detecta un error antes de confirmarlo, puede ser anulado. Los
botones Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas de la
interfaz.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de M;_a_.Sistema de
Gestion Integral y se encuentra activada la opcién Generacion Automética
de Comprobantes para Activos Fijos y definidos los Asientos Tipos adecuados,
al confirmarse el alquiler de un activo fijo se generara, automaticamente, un
comprobante que afectara los saldos de las cuentas contables asociadas al
movimiento.

Desde Alquiler de Activos Fijos se puede obtener una presentacion preliminar e
imprimir el documento de alquiler que se muestra en la pantalla si selecciona el
botén Imprimir de la barra de herramientas.

La interfaz Alquiler de Activos Fijos tiene dos secciones, la General, donde se
escriben los datos generales (fecha, cliente, empleado que elabora el alquiler)
y la seccion Detalles del Alquiler donde se registran los datos relacionados
con los activos fijos alquilados. Los campos de la interfaz Alquiler de Activos Fijos
son los siguientes:

10.6.1 Seccion General

Fecha: Es lafecha en que se registra el alquiler cuyo valor predeterminado es
la fecha actual. El valor de este campo puede ser modificado solamente cuando
se adiciona el alquiler.

Referencia y referencia ano: Permite recuperar automaticamente un alquiler
previamente registrado a partir de su nimero de alquiler que el usuario lo teclea
en el campo referencia y su afio, esto le permite conformar nuevos alquileres
instantaneamente cuando los activos se alquilan continuamente.

No. de Alquiler: Es el nimero de orden que corresponde al alquiler. Es un
consecutivo que se genera automaticamente.



Cliente: Codigo y descripcion del cliente. Son dos cuadros de listas que contie-
nen los cddigos y descripciones de todos los clientes incluidos en el catdlogo de
Clientes. Puede recuperar un cliente por cualquiera de los dos criterios.

Empleado: Codigo y nombre del empleado que hace el alquiler, también cons-
tituyen dos listas cuyos datos provienen del catdlogo de Empleados y se pueden
seleccionar datos tanto por el codigo como por la descripcion.

Almacén que factura: Los medios basicos no son facturados directamente
desde un centro de costo, sino que la factura debe estar asociada a un almacén.
Generalmente, este almacén es un almacén central ficticio al que se asocian
todas las transacciones generales de la entidad (por ejemplo, recepciones de
servicio eléctrico, cobros de servicio de alquiler de locales de la entidad, etc.).

'“ Alguiiler de Actrens Fijos
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Por medio de este campo se recupera el almacén, ya sea por cddigo o descrip-
cién a partir de listas para cumplir con este artificio del sistema.

Nota: Campo texto de hasta 200 caracteres.

Comprobante: Si se estd utilizando el Médulo de Contabilidad de

- Sistema de Gestion Integral estos tres campos mues-
tran el numero, mes y afio del comprobante contable que se genera cuando
se confirma el alquiler. Si no se esta utilizando la Contabilidad estos campos
permanecen en blanco. Al hacer clic en el botén asociado se puede consultar el
comprobante.

Fecha de confirmacion: Es la fecha en que se confirma el alquiler.

10.6.2 Seccion Detalles del Alquiler

Activo/Manip: Esta columna define si el item a tratar es un activo (implicito) o
una manipulacion.

Rétulo, codigo, descripcion: De acuerdo con el valor que se haya fijado en
la primera columna (Activo/Manip.) estos campos constituyen listas que toman
los datos de los catalogos de activos (excluyendo las bajas y las ventas) o de
manipulacién permitiendo seleccionar informacién, ya sea por las columnas
cddigos o descripcion.

Fecha de alquiler y Devolucion: Se explican por si solo y partir de la dife-
rencia entre estos dos datos se calcula en campo cantidad (cantidad = fecha
devolucién — fecha de alquiler + 1)

Tarifa diaria: Tarifa diaria que se fija por el alquiler del activo.

Importe: Importe del alquiler de cada activo. Es el resultado de multiplicar la
tarifa diaria por la cantidad y se actualiza automaticamente.



Importe Total: Suma de los importes de alquiler de cada activo. Es un campo
que se calcula automaticamente.

10.7 Conteo fisico

Un método habitual de control del inventario de medios basicos es el conteo
fisico. La opcion Conteo Fisico del Médulo de Activos Fijos se utiliza para
registrar los resultados de esta operacion.

La interfaz Conteo Fisico permite consultar la informacién referida al dltimo con-
teo fisico realizado (fecha del conteo, activos encontrados y no encontrados)
y también introducir los resultados de uno nuevo. Se puede realizar el conteo
de todos los medios basicos o de una parte de ellos de acuerdo con el alcance
seleccionado para el conteo: general, para un centro de costo o 10% de los
medios basicos.

Desde esta pantalla puede imprimirse el Modelo del Conteo y el listado Diferen-

cias en Conteo de Activos Fijos.

10.7.1 Campos y Controles de la interfaz Conteo Fisico de Activos Fijos

Fecha Conteo: Es lafecha en que se realiza el conteo fisico cuyo valor prede-
terminado es la fecha actual, pero se modifica escribiendo directamente sobre
él.

Alcance del conteo: Es un grupo de opciones excluyentes que determinan
los activos fijos que se incluiran en el conteo. Cuando una opcion es seleccio-
nada, se muestra el listado que le corresponde con la informacion del dltimo
conteo fisico realizado.



Las opciones son:

General: Se selecciona cuando se van a controlar todos los activos fijos del
inventario, por lo que el listado que se visualiza es general, absolutamente la
totalidad de los medios basicos.

Un Centro de Costo: S6lo va a realizarse el conteo de un determinado Centro
de Costo. Cuando se marca esta opcion se activa la lista desplegable Centro de
Costo y se muestra el listado de los medios basicos del Centro de Costo selec-
cionado.

10% General: Esta opcion se utiliza cuando se desea revisar solo una muestra
(el 10%) del inventario. El listado sera conformado aleatoriamente, en forma
automdtica.

10% Centro de Costo: Esta opcion se utiliza cuando se desea revisar sélo
una muestra, o sea, el 10% del inventario para un centro de costo. El listado
sera conformado aleatoriamente, en forma automatica.

Una Clasificacion: Debe marcarse si sélo es de interés el control de los
activos incluidos en una determinada clasificacion. Cuando se selecciona esta
opcion, se activa la lista desplegable Clasificacion y se visualiza el listado de
todos los medios basicos cuya clasificacion es la seleccionada.

CNMB: Se selecciona esta opcion cuando se realizara el conteo de los activos
pertenecientes a un grupo determinado del CNMB. Cuando se marca esta op-
cion, se activa la lista desplegable CNMB y se visualiza el listado de los medios
basicos que pertenecen al grupo seleccionado.

Listado de Activos: Es una seccién de la interfaz que muestra los medios
basicos que seran incluidos en el conteo fisico, segun la seleccion realizada. Este
listado muestra los resultados del dltimo conteo fisico realizado mientras no se
utilice el boton Nuevo Conteo (ver descripcion mas adelante). Se utiliza ademas
para registrar los resultados del nuevo conteo fisico.

Los campos del Listado de Activos son:

Cadigo: Codigo del medio basico.

Descripcion: Descripcion del medio basico.

Marca Conteo: Es un campo Si/No que indica si el activo se hallé o no en
el ultimo conteo. Debe actualizarse marcandolo o desmarcandolo cuando se
realiza uno nuevo.



Fecha Conteo: Fecha del dltimo conteo fisico o en la cual se efectia el nuevo
conteo (igual al campo Fecha Conteo). Campo de sdlo lectura que se actualiza
automaticamente.

Centro de Costo y Descripcion: (ddigo y nombre del Centro de Costo al
que esta asignado el activo. Campos de solo lectura que se actualizan automa-
ticamente.

Area y Descripcion: C6digo y nombre del drea de responsabilidad donde se
ubica el activo. Campos de sdlo lectura que se actualizan automaticamente.
Boton Nuevo Conteo: El clic sobre este boton borra la informacién del dltimo
conteo en la seccion Listado de Activos para permitir introducir los resultados
de uno nuevo.

Boton Modelo Conteo: Se utiliza para imprimir un modelo con el listado de
los activos seleccionados donde se anotan los resultados que se obtengan en el
conteo. Al hacer clic se muestra la presentacion preliminar del modelo.

¢ Como realizar un Conteo Fisico de Activos Fijos?

1.- Introduzca la fecha y seleccione cudl serd el alcance del conteo. Esta
seleccion determinard el listado que se visualizard en la pantalla y que
muestra la informacién del dltimo conteo realizado.

2.- Borre los datos del ultimo conteo haciendo clic en el boton Nuevo Con-
teo.

3.- Imprima el modelo del conteo haciendo clic en el botén Modelo Conteo.

4.- Una vez realizado el conteo fisico, debera registrar sus resultados. Mar-
que solamente los medios basicos que se encontraron. Puede marcarlos
uno a uno haciendo clic directamente sobre el campo Marca Conteo o uti-
lizar los botones Marcar Todos (y después desmarcar los medios basicos
no hallados) o Desmarcar Todos (marcando después los medios basicos
encontrados).

5.- Haga clic en el boton Presentacion Preliminar de la barra de herramien-
tas o en el boton Imprimir para obtener el listado Diferencias en Conteo
de Activos Fijos. Este reporte incluye sélo los medios basicos que no se
encontraron fisicamente en el conteo, es decir, los que no tengan marca
en el campo Marca Conteo.

6.- Salga de la interfaz Conteo Fisico utilizando el boton Salir de la barra de
herramientas.



10.8 Cierre mensual

Desde la opcion Cierre Mensual se realiza el cierre mensual de su inventario
de activos fijos el ultimo dia de cada mes. Cuando se realiza el cierre mensual,
se calcula la depreciacién acumulada de cada medio basico si pertenece a un
grupo del CNMB que deprecia mensualmente y su valor actual. Ademas, en el
catdlogo de Activos Fijos, para cada medio basico, se actualizaran los campos
Depreciacion Acumulada y Valor. El Médulo Activos Fijos de m:-_._.
Sistema de Gestion Integral no permite depreciaciones acumuladas
negativas: cuando un medio basico se ha depreciado completamente, su depre-
ciacion acumulada se iguala a su valor inicial y no continta depreciando.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de =, Sistema de Ges-
tion Integral y se encuentra activada la opcién Generacion Automatica de
Comprobantes y definidos los Asientos Tipos adecuados, al confirmar un cierre
mensual del inventario de activos fijos se generard, automaticamente, el com-
probante contable asociado al cierre.

No es posible cerrar un mes si el anterior no ha sido cerrado, una vez confirma-
do el cierre, no serd posible realizar una nueva operacién de activos fijos con
fecha anterior a la fecha del cierre.

A través de esta interfaz podra recuperar cualquier comprobante de cierres
hechos con anterioridad.

¢Como realizar un Cierre Mensual de Activos Fijos?

1.- Teclee el afio y escoja de la lista el nombre del mes que desea cerrar.

2.- Si el mes seleccionado ya ha sido cerrado, se mostrara un mensaje infor-
mativo. Si no ha sido cerrado, escoja el botén Cerrar el Mes de la barra
de herramientas.

3.- Salga de la interfaz utilizando el botén Salir de la barra de herramientas.



10.9 Informes

La interfaz Informes de Activos Fijos es un cuadro de didlogo desde donde pue-
den obtenerse numerosos reportes y listados impresos con informacion acerca
de sus activos fijos, incluyendo los listados de movimientos y el submayor.

En Reportes de Activos Fijos las opciones de seleccion se organizan en tres
fichas: Listados, Movimientos y Submayor. Cada ficha se abre al hacer clic
en su etiqueta.

Ficha Listados

Desde esta ficha se obtienen diferentes versiones del listado de sus activos fijos
y de la depreciacidn acumulada y mensual. La variedad de listados que pueden
ser seleccionados permiten que no sea necesario imprimir el listado de todos los
medios basicos en el inventario para obtener informacién acerca de los medios
basicos de un Centro de Costo o que pertenezcan a un determinado grupo del
CNMB. Las opciones limitan el alcance de los listados y es posible obtener exac-
tamente el deseado.

De acuerdo con la seleccion que se realice, se visualizaran los listados:

General: Es un listado de todos los medios basicos del inventario agrupados
por Centro de Costo y por tipo con toda la informacion asociada a ellos: Codigo,
Descripcién, Valor, Tasa de Depreciacion, Depreciacion Acumulada, Responsable
y Estado Actual. Al final se muestran los totales Cantidad de Activos, Valor Total
y Depreciacion Acumulada.

Para un Centro de Costo: Idem al General seleccionando un centro de
costo.

Para un Area de Responsabilidad: I[dem al General seleccionando un cen-
tro de costo y un drea de responsabilidad.

Para un Empleado: Es un listado de los medios basicos asignados a un
empleado agrupados por tipo con toda la informacion asociada a ellos: Cédigo,
Descripcién, Valor, Tasa de Depreciacidn, Depreciacion Acumulada, Centro de
Costo y Estado Actual. Al final se muestran los totales Cantidad de Activos, Valor
Total y Depreciacién Acumulada.



Para una Clasificacion: Es un listado de los medios bésicos de una cla-
sificacion determinada agrupados por Centro de Costo y por tipo con toda la
informacién asociada a ellos: Codigo, Descripcién, Valor, Tasa de Depreciacion,
Depreciacion Acumulada, Responsable y Estado Actual. Al final se muestran los
totales Cantidad de Activos, Valor Total y Depreciacion Acumulada.

Para una subclasificacion: Es un listado de los medios basicos de una sub-
clasificacién determinada agrupados por Centro de Costo y por tipo con toda la
informacion asociada a ellos: Codigo, Descripcion, Valor, Tasa de Depreciacion,
Depreciacion Acumulada, Responsable y Estado Actual. Al final se muestran los
totales Cantidad de Activos, Valor Total y Depreciacién Acumulada.

Para una Clasificacion y Centro de Costo: Es un listado de los medios
basicos de una clasificacion determinada que pertenecen a un Centro de Costo
agrupados por tipo con toda la informacion asociada a ellos: Cdigo, Descrip-
cion, Valor, Tasa de Depreciacion, Depreciacion Acumulada, Responsable y
Estado Actual. Al final se muestran los totales Cantidad de Activos, Valor Total y
Depreciacion Acumulada.

Para una subclasificacion y un centro de costo: Es un listado de los me-
dios basicos de una subclasificacién determinada que pertenecen a un Centro
de Costo agrupados por tipo con toda la informacion asociada a ellos: Cédigo,
Descripcién, Valor, Tasa de Depreciacién, Depreciacion Acumulada, Responsable
y Estado Actual. Al final se muestran los totales Cantidad de Activos, Valor Total
y Depreciacion Acumulada.

Para un CNMB: Es un listado de los medios basicos que pertenecen a un
determinado grupo de CNMB agrupados por Centro de Costo y por tipo con toda
la informacion asociada a ellos: Cédigo, Descripcion, Valor, Tasa de Depreciacion,
Depreciacion Acumulada, Responsable y Estado Actual. Al final se muestran los
totales Cantidad de Activos, Valor Total y Depreciacién Acumulada.

Resumen por centro de costo - clasificacion: Es un listado en forma de
tabla que resume los valores totales de los medios basicos de cada clasificacion
por centro de costo (Clasificacion en las columnas y Centro de Costo en las filas)
y totaliza el valor del inventario de cada centro de costo (suma de las columnas)
y de cada clasificacion (suma de las filas).

Resumen por centro de costo - especificacion: Es un listado en forma de
tabla que resume los valores totales de los medios basicos de cada especifica-
cion de activos por centro de costo (especificacion en las columnas y Centro de



Costo en las filas) y totaliza el valor del inventario de cada centro de costo (suma
de las columnas) y de cada especificacion (suma de las filas).

Depreciacion acumulada por centro de costo - clasificacion: Es un
listado en forma de tabla que resume el valor de la depreciacion acumulada de
los medios basicos de cada clasificacion por centro de costo (Clasificacion en las
columnas y Centro de Costo en las filas) y totaliza dicha depreciacion para cada
centro de costo (suma de las columnas) y clasificacion (suma de las filas).
Depreciacién acumulada por centro de costo - especificacion: Es un
listado en forma de tabla que resume el valor de la depreciacion acumulada de
los medios basicos de cada especificacidn por centro de costo (especificacion
en las columnas y Centro de Costo en las filas) y totaliza dicha depreciacion
para cada centro de costo (suma de las columnas) y especificacion (suma de
las filas).

Depreciacion mensual por centro de costo - clasificacion: Es un lis-
tado en forma de tabla que resume para el ultimo cierre de activos efectuado
el valor de la depreciacion mensual de los medios basicos de cada clasificacion
por centro de costo (Clasificacion en las columnas y Centro de Costo en las filas)
y totaliza dicha depreciacion mensual para cada centro de costo (suma de las
columnas) y clasificacién (suma de las filas).

Depreciaciéon mensual por centro de costo — especificacion: Es un
listado en forma de tabla que resume para el Ultimo cierre de activos efectuado
el valor de la depreciacion mensual de los medios basicos de cada especificacion
por centro de costo (Clasificacion en las columnas y Centro de Costo en las filas)
y totaliza dicha depreciacion mensual para cada centro de costo (suma de las
columnas) y especificacion (suma de las filas).

Depreciacion por meses: Listado con ruptura por centro de costo que
puede obtener para un afio seleccionado el registro por cada activo a través de
los meses (columnas) de su valor, tasa de depreciacion, depreciacion mensual
y depreciacion acumulada.

Activos Fijos Depreciados: Es un listado de todos los medios basicos que
estan completamente depreciados (agrupados por Centro de Costo y por tipo)
con toda la informacion asociada a ellos: Codigo, Descripcion, Valor, Tasa de
Depreciacion, Depreciacion Acumulada, Responsable y Estado Actual. Al final se
muestran los totales Cantidad de Activos, Valor Total y Depreciacion Acumulada.



Cuadre resumen: Listado resumido por especificacion para el dltimo cierre de
activos efectuado del valor de los activos, su depreciacion mensual y acumulada,
sirve de contrapartida para el cuadre de la contabilidad.

Ficha Movimientos

En ella se agrupan reportes que contienen informacion acerca de los activos
fijos que sufrieron alguna transaccién en un periodo determinado. Todos los
listados se pueden obtener para todos los centros de costo (General) o para un
centro de costo especifico. Aqui se podran obtener listados por conceptos de
entradas de activos, salidas, movimientos (todos o la seleccion de un origen de
movimiento en particular), ventas, alquiler, entradas por informes de recepcion
y cambios de estados por salidas al costo.

Ficha Submayor

Desde esta ficha podra visualizar e imprimir el Submayor de cada activo fijo que
haya tenido transacciones en un periodo determinado. La ficha tiene una sec-
cion general donde se ubican los controles para seleccionar el medio basico e
introducir las fechas de inicio y fin del periodo de interés, asi como una seccién
de solo lectura donde se visualiza el submayor.

Sélo puede obtenerse el Submayor para activos fijos que hayan tenido transac-
ciones en el periodo seleccionado. El Submayor es un reporte que muestra la
informacion que identifica cada una de las transacciones en las que ha interve-
nido el activo seleccionado: Fecha y Descripcion de la Transaccion, Nimero de
Documento Asociado, Centro de Costo y Responsable.



utiles y herramientas

A través de este modulo m._-__,Sistema de Gestion Integral le per-
e g . LX) . .

mitira controlar los Utiles y Herramientas de su entidad por centros de costos, areas

de responsabilidad y empleados. Podra controlar los procesos de Compras, Altas,

Bajas y Traslados. Se integra con Contabilidad General y con el Médulo de
Inventario.

Las opciones de este mddulo son:

(atalogos
Parametros
Entradas
Salidas



Traslados Internos
Conteo Fisico
Reportes de Ubicacion Fisicas y Movimientos
Herramientas

11.1 Parametros

Como su nombre lo indica, por esta interfaz se parametriza el Médulo de Uti-
les y Herramientas, se definen valores obligatorios que sirven como datos
predeterminados para campos informativos requeridos en entradas y salidas de
utiles. El sistema emite alertas y cancela el acceso para aquellos parametros no
definidos en las opciones que los necesitan.

11.2 Entradas

Todas las entradas de Utiles se registran en esta interfaz cualquiera que haya
sido su origen. Previamente se deben haber actualizado los catalogos de Ori-
genes y Clasificacion de dtiles y herramientas, de Centros de Costo, Areas de
Responsabilidad y Empleados.

Es imprescindible dar alta o entrada a un dtil para que éste sea incluido en el
catdlogo de Utiles y Herramientas y por lo tanto, en su inventario. Cuando se
comienza a utilizar el modulo, es necesario introducir desde esta interfaz las
entradas de apertura de todos los Utiles en uso en ese momento. Para cada uno
de ellos se debe registrar por separado qué cantidad esta asignada por centro
de costo, area de responsabilidad y empleado. Al terminar esta entrada de datos
y confirmarlas, el catalogo de Utiles y Herramientas estara actualizado.

Frecuentemente un (til puede ser extraido mediante una salida al costo (Vale
de Salida) e incorporado al inventario de utiles en uso. Si se utiliza el Médulo
Control de Inventario de =, Sistema de Gestion Integral
y estd activada la opcion Generar Entradas a Utiles y Herramientas por salidas
al costo, siempre que se confirme una salida al costo cuyo destino sea utiles y
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herramientas, se generaran, automaticamente, las entradas de utiles que co-
rrespondan con los productos.

Todas las entradas, incluso las automaticas, deben ser confirmadas una vez
introducidos todos los datos. Hasta tanto no se confirme la entrada, el Gtil no
es incorporado al catdlogo. Después de confirmada una entrada no podra ser
modificada. No obstante, si se detecta un error antes de confirmarla, puede
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ser anulada a excepcion de las entradas automaticas por salidas al costo. Los
botones Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas de la
interfaz.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de mbSistema de
Gestion Integral y se encuentra activada la opcion Generacion Automatica

de Comprobantes para Utiles y herramientas y el origen de entrada esta para-
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metrizado que contabiliza y estan definidos los Asientos Tipos adecuados, al
confirmarse la entrada de un util se generara, automaticamente, el comprobante
contable asociado.

Desde Entradas se puede visualizar e imprimir el Acta de Entrada de Utiles ha-
ciendo clic con el mouse en el boton Imprimir de la barra de herramientas.

En Entradas se combinan campos para introducir datos, campos donde se
genera automaticamente un valor y cuadros de lista para seleccionar los datos
adecuados. Las descripciones de todos los campos y botones estan disponibles
cuando se mueve el mouse sobre ellos.

11.3 Traslados

Todo traslado de (til sélo puede efectuarse a través de esta interfaz, el pro-
cedimiento resulta muy sencillo. El usuario selecciona el Util en el ambito de un
centro de costo, area de responsabilidad y empleado (origen del traslado) y
posteriormente selecciona el destino o sea en qué centro de costo y area de
responsabilidad se ubicara y a qué empleado se le asignara, por Ultimo, define
la cantidad a trasladar y en un campo Nota, si lo desea, puede reflejar cualquier
anotacion de interés.

Hasta tanto no se confirme el traslado, los cambios no se reflejaran para dicho
util en el catalogo. Después de confirmado no podra ser modificado, no obstan-
te, si se detecta un error antes de confirmarlo, puede ser anulado. Los botones
Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas de la interfaz.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de m,_a;_a_.Sistema de Ges-
tion Integral y se encuentra activada la opcion Generacion Automatica de
Comprobantes para dtiles y estan definidos los Asientos Tipos adecuados, al
confirmarse el traslado de un util se generara, automaticamente, el comproban-
te contable asociado.

Desde Traslados se puede visualizar e imprimir el Acta de Traslados de Utiles
haciendo clic con el mouse en el botén Imprimir de la barra de herramientas.



11.4 Salidas

Permite dar salidas a Utiles por disimiles causales (baja, traspaso, faltante en
conteo, etc.) que se reflejan en un catalogo, el procedimiento a seguir se origina
de la seleccién de un Util por parte del usuario, posteriormente define la causa
u origen de la baja (se requiere que el catalogo de Origenes de salidas se haya
actualizado previamente) y si lo necesita en un campo Nota puede reflejar un
comentario relevante asociado al documento. Por ultimo, se define la relacion
de centros de costos, areas de responsabilidad donde se encuentra ubicado el
util'y los empleados que lo tienen asignado, asi como las cantidades a rebajar
o sea cudles ubicaciones del inventario del (til se afectaran. Todos estos datos
parten de la situacion actual que existe en el catdlogo de Utiles y Herramientas
para el (til que se trate.

Hasta tanto no se confirme la baja los cambios no se reflejaran para dicho dtil
en el catdlogo. Después de confirmado no podra ser modificado, no obstante,
si se detecta un error antes de confirmarlo, puede ser anulado. Los botones
Confirmar y Anular se encuentran en la barra de herramientas de la interfaz.

Si se utiliza el Médulo de Contabilidad de M= - Sistema de Ges-
tion Integral y se encuentra activada la opcion Generacion Automatica de
Comprobantes para Utiles, si esta parametrizado que la causa de la baja con-
tabiliza y estan definidos los Asientos Tipos adecuados, al confirmarse la baja
de un (til se generard, automaticamente, el comprobante contable asociado. El
usuario puede visualizar e imprimir el Acta de Salidas de Utiles haciendo clic con
el mouse en el boton Imprimir de la barra de herramientas.

11.5 Conteo Fisico

Un método habitual en el control del inventario de Utiles y herramientas es el
conteo fisico. Esta interfaz permite consultar la informacion referida al Gltimo
conteo fisico realizado (fecha del conteo, Utiles encontrados y no encontrados)
y también introducir los resultados de uno nuevo. Se puede realizar el conteo de
todos los utiles o de una parte de ellos de acuerdo con el alcance seleccionado



para el conteo: General, para un Centro de costo o el 10 % General o de un
Centro de costo.

Desde esta pantalla puede imprimirse el Modelo del Conteo y el listado Diferen-
cias en Conteo de Utiles.

11.5.1 Campos y Controles de la interfaz Conteo Fisico de Utiles

Fecha Conteo: Es lafecha en que se realiza el conteo fisico cuyo valor prede-
terminado es la fecha actual, pero se modifica escribiendo directamente sobre
él.

Alcance del conteo: Es un grupo de opciones excluyentes que determinan
los Utiles que se incluiran en el conteo. Cuando una opcién es seleccionada, se
muestra el listado que le corresponde con la informacion del Gltimo conteo fisico
realizado.

Las opciones son:

General: Se selecciona cuando se van a controlar todos los Utiles del inventa-
rio, por lo que el listado que se visualiza es general (absolutamente la totalidad
de los dtiles).

Un Centro de Costo: Solo va realizarse el conteo de un determinado Centro
de Costo. Cuando se marca esta opcion se activa la lista desplegable Centro de
Costo y se muestra el listado de los tiles del Centro de Costo seleccionado.
10% General: Esta opcion se utiliza cuando se desea revisar solo una muestra
(el 10%) del inventario. El listado sera conformado aleatoriamente en forma
automdtica.

10% Centro de Costo: Esta opcion se utiliza cuando se desea revisar sélo
una muestra (el 10%) del inventario para un centro de costo. El listado sera
conformado aleatoriamente, en forma automatica.

Listado de utiles: Es una seccion de la interfaz que muestra los Utiles que
seran incluidos en el conteo fisico, segun la seleccién realizada. Este listado
muestra los resultados del dltimo conteo fisico realizado mientras no se utilice
el botén Nuevo Conteo (ver descripcion mas adelante). Se utiliza, ademas, para
registrar los resultados del nuevo conteo fisico.



Los campos de este listado son:

Cadigo: Codigo del Util o herramienta.

Descripcion: Descripcion del Util o herramienta.

Centro de Costo y Descripcion: Codigo y nombre del Centro de Costo don-
de se encuentra ubicado el util.

Responsable y Descripcion: Codigo y nombre del responsable al que se le
ha asignado el util.

Cantidad: Cantidad en inventario que se reporta para un util.

Conteo: Conteo fisico efectuado para dicho dtil.

Boton Nuevo Conteo: El clic sobre este boton borra la informacién del dltimo
conteo en la seccion Listado de Utiles para permitir introducir los resultados de
uno nuevo.

Boton Modelo Conteo: Se utiliza para imprimir un modelo con el listado de
los tiles seleccionados donde se anotan los resultados que se obtengan en el
conteo. Al hacer clic se muestra la presentacion preliminar del modelo.

11.6 Informes

Esta interfaz de Utiles es un cuadro de didlogo desde donde pueden obtenerse
numerosos reportes y listados impresos con informacion acerca de sus Utiles y
herramientas, se encuentra organizado en dos fichas: Listados y Movimien-
tos que se abren al hacer clic en su etiqueta.

A través de la ficha Listados obtiene diferentes versiones del listado de sus
utiles, las opciones limitan el alcance de los listados y es posible obtener exac-
tamente el deseado. De acuerdo con la seleccion que se realice, se visualizaran
los listados General por Util, General por responsable, para un Centro de costo,
un drea de responsabilidad o un responsable (empleado), para una clasificacién
de 0til y para una clasificacion y centro de costo. Por dltimo, se puede obtener
un resumen por centro de costo que es un listado en forma de tabla que resu-
me el valor que representan todos los Utiles y herramientas en inventario para
cada clasificacién por centro de costo (clasificacion en las columnas y centro de



costo en las filas) y totaliza dicho valor para cada centro de costo (suma de las
columnas) y clasificacion (suma de las filas).

En la ficha Movimientos se agrupan reportes que contienen informacion acer-
ca de los Utiles que sufrieron alguna transaccion (entrada, salida, traslado) en
un periodo determinado. Todos los listados se pueden obtener para todos los
centros de costo (General) o para un centro de costo especifico.



nominas

12.1 Introduccion

El Médulo Recursos Humanos de [iffJift.-. Sistema de Gestion In-
tegral es un sistema concebido para calcular las néminas y controlar los recursos
laborales de una entidad. Ambas actividades comparten una base de datos Unica, por
lo que se reduce considerablemente la posibilidad de ocurrencia de errores. Desde
Recursos Humanos se pueden controlar integramente los recursos laborales: em-
pleados, estructura organizativa de la entidad y plantilla. Siempre que se introducen
altas, bajas y otros movimientos de los empleados, se actualiza automaticamente el
registro de empleados (Catdlogo de Empleados) y se generan los reportes corres-
pondientes (con el formato oficial). Es posible modificar plantillas, introducir cambios
en la estructura organizativa, crear nuevos cargos y realizar conversiones de plazas.



El sistema puede calcular y contabilizar nominas de salario para cualquier tipo
de pago (sueldo fijo, jornal, pago por rendimiento), incluyendo el pago de horas
extras y condiciones laborales anormales. De igual forma, calcula y contabili-
za las néminas de vacaciones y subsidios y las nominillas de diferentes tipos
(salario, vacaciones, subsidios, reintegros, estimulacion...). Todos los procesos
automaticos se realizan siguiendo los criterios y restricciones establecidos por
la legislacion laboral vigente (determinacion del fondo de tiempo, calculo de las
vacaciones, salario promedio para el subsidio, etc.).

Este sistema posee un alto grado de parametrizacion, y puede ser personaliza-
do facilmente, por lo que se puede utilizar en entidades de diversas naturaleza.
Como todos los modulos de mi,Sistema de Gestion Integral,
el Médulo de Recursos Humanos posee interfaces muy amigables con ayu-
da en linea. Puede ser instalado en una microcomputadora o sobre varias (red
local). Proporciona opciones de sequridad que permiten limitar el acceso a los
diferentes procesos del sistema de acuerdo con el perfil de cada usuario.

12.1.1 Iniciar la aplicacion

Cuando se abre el sistema Recursos Humanos se muestra la interfaz Iden-
tificacion que da acceso a las diferentes opciones de la aplicacion.

__M

Usuario: |10 _ |[BERTHA CURILL RAMOS -]

Contrasefia: I*****

K

| X



Sélo los empleados debidamente autorizados podran entrar en la interfaz prin-
cipal del sistema, es decir, para acceder modulos operacionales de la aplicacion
el empleado debera identificarse con un cddigo de acceso Unico.

Los permisos de acceso se otorgan desde el Catdlogo Empleados. La contrase-
fia de entrada o cdigo de usuario aparecera siempre en formato cadigo.

Para entrar al sistema desde la interfaz Identificacion:

1.- Seleccione el empleado por su cddigo o nombre

2.- Introduzca su contrasefia (codigo de acceso). Sila contrasefia introduci-
da es incorrecta, el sistema emitira el mensaje “Usuario no autorizado”
y cerrara la aplicacion

3.- Haga clic con el mouse en el boton Ejecutar o presione dos veces la tecla
ENTER. Se abrird la ventana principal de la aplicacion

4.- Sila contrasefa es la correcta, pero usted decide abandonar la aplicacion,
haga clic con el mouse en el boton Cancelar (marcado con una cruz)

12.1.2 La ventana principal

Aunque realmente todos los procesos del sistema de Recursos Humanos se
integran o interactuan, la ventana principal los presenta agrupados (siguiendo
un criterio de analogia funcional) en cinco opciones o médulos: Catalogos,
Personal, Nominas, Inicio de Operaciones y Cierre de Operaciones.

La ventana principal del sistema de Recursos Humanos posee 5 botones que se
corresponden con cada una de estas opciones y los botones Ayuda (activa la
ayuda en linea del sistema) y Salir (salir de la aplicacion y cerrar MSACCESS).

Ademas la ventana principal muestra la barra de ment con los menus Archivo,
(atélogos, Personal, Némina, Contabilidad y Ayuda.

El resto de las interfaces del sistema mantienen el mismo formato que la ventana
principal para facilitar la navegacion.
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12.1.3 Actualizar la ubicacion de los datos

Puesto que el sistema puede estar instalado sobre una red, los datos podrian
estar almacenados en cualquiera de las estaciones. Si ha ocurrido un cambio en
la ubicacion de los datos, es necesario indicarle al sistema el camino de la nueva
localizacion.

Los datos de Recursos Humanos se almacenan en una base denominada
DNASSETS. El sistema utiliza también algunos datos que se ubican en la base
DASSETS, que es la base de datos de mbSistema de Gestion
Integral, por eso, aunque no se utilice completamente mbSistema
de Gestion Integral, al instalarse Recursos Humanos como una apli-
cacion independiente, se suministra también la base DASSETS.

La actualizacion de la ubicacion de las bases DASSETS y DNASSETS se realiza
desde el ment Archivo de la ventana principal. Hasta que no se defina la nueva
localizacién de los datos y se haga valida la conexion con las bases no podra
abrir ninguna de las opciones del sistema.

ubigque el archivo i d 1|

Buscar enc 1:] FAHAzests j += E EF' '

Mombre de
archin

[nassFTS
Tipo do aechivas: ] Bazes de datos

Led Le

= ——
Miz sitios de red

™ Abrir como solo lectisa

[__abi |
_ Concolar_|
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Para actualizar la ubicacion de los datos:

1.- Desde la ventana principal abra el mend Archivo y seleccione la opcion
Actualizar Conexion Datos.

2.- Se abrira la interfaz Ubique el Archivo. Busque y seleccione la base
DASSETS.mdb. Haga clic con el mouse en el boton Aceptar.

3.- El sistema realizara la conexion con DASSETS y emitira el mensaje: “Pro-
ceso de Actualizacion de Conexion a Datos Finalizado”. Salga del cuadro
haciendo clic en el boton Aceptar.

4.- Ahora debe restaurar la conexion con DNASSETS. Repita todos los pasos
descritos, pero seleccionando DNASSETS en la interfaz Ubique el Archi-
vo.

. Si los datos se encuentran en una estacién remota o en un

‘\. servidor, antes de abrir la aplicacion asegurese que su PC esta

conectada a la red y que la estacion de trabajo donde se encuen-

tran los datos esté encendida. De no ser asi, la aplicacion no se
gjecutara.

12.1.4 Salir de la aplicacion

Para salir completamente del sistema Recursos Humanos, haga clic en el bo-
ton Salir de su ventana principal. Al salir del sistema se cierran automaticamente
todas las bases de informacion y se abandona MSACCESS. También se puede
salir escogiendo la opcion Salir del ment Archivo desde la ventana principal.

Antes de salir completamente del sistema, es recomendable realizar una salva
de la base de datos que le permita recuperar la informacion en el caso que se
deteriore accidentalmente la base original.

12.1.5 Realizar la copia de seguridad
Para salvar se utiliza la opcién Copia de Seguridad del mend Archivo, que per-

mite realizar una copia compactada de su base de datos en cualquier directorio
del disco duro o soporte externo.



Solo es posible realizar la copia de seguridad desde el servidor o estacion de
trabajo donde se encuentran los datos y es imprescindible que el resto de los
usuarios (en otras estaciones de trabajo) hayan salido previamente del siste-
ma.

Para realizar una copia de seguridad:

1.- Asegurese que el resto de los usuarios han cerrado el sistema.

2.- Abra el menu Archivo y seleccione la opcion Copia de Seguridad.

3.- Seleccione Si en el cuadro de diadlogo que pregunta ;Desea hacer una
copia de seguridad?

4.- Se mostrara el cuadro de didlogo Ubique el Archivo. Indique el camino del
archivo donde ubicara la copia de seguridad y acepte.

-‘\-’ ", Para almacenar su copia de seqguridad utilice preferiblemente un
= soporte externo con dos carpetas diferentes que utilizara en dias
alternos.

Para recuperar los datos que se encuentren en su copia de seguridad, utilice la
opcion Restaura de Datos del menu Archivo; el procedimiento a sequir es similar
al descrito para la Copia de Seguridad.

12.1.6 Requerimientos del sistema

Requerimientos minimos de hardware: PC Pentium a 200 MHz, 32 MB
RAM, 100 MB de espacio disponible en disco duro, Windows 95 o superior o
Windows NT. Impresora de carro ancho.

Recomendado: PC Pentium a 200 MHz, 64 MB RAM, 100 MB de espacio
disponible en disco duro, Windows 95 o superior o Windows NT.

» " Atencion: Para poder visualizar los informes del sistema es im-
“I\. prescindible haber instalado previamente una impresora desde el
Panel de Control de Windows




12.2 Barras de herramientas y barras de meno

Ademas del area de introduccion de datos, todas las interfaces del sistema de
Recursos Humanos tienen tres areas fundamentales para el usuario: la barra de
menus, la barra de herramientas y la barra de estado.

La barra de menu se encuentra en el borde superior de la pantalla y le permite
acceder desde cualquier interfaz a todas las opciones del sistema. Cada menu
tiene habilitado el acceso mediante el teclado, utilizando la combinacion ALT +
tecla subrayada.

Todas las interfaces de Recursos Humanos tienen asociadas barras de herra-
mientas propias. Los botones de las barras se utilizan para ejecutar, rapidamen-
te, operaciones generales (obtener ayuda, cerrar la ventana, etc.), operaciones
de bases de datos (afiadir registro, ir al dltimo registro, etc.) y otras exclusivas
del sistema (confirmar altas de empleados, aprobar variaciones de plantillas,
etc.).

= El botdn Afiadir Nuevo Elemento esta marcado con un signo mas
w\. =" (+) y aparece en algunas interfaces fuera de la barra de herra-
mientas. Afiadir Nuevo Elemento abre catlogos o listados para

incluir un nuevo articulo.

La barra de estado se encuentra en el borde inferior de la pantalla y muestra
la descripcion del campo o control de la interfaz sobre el cual se encuentra el
puntero del mouse. Para conocer la descripcion de los botones de la barra de
herramientas, basta con situar el puntero del mouse sobre ellos y leer el texto
de la barra de estado.

12.2.1 La barra de menv

La barra de menu del sistema aparece visible en todas las interfaces activas.
Algunas operaciones e interfaces sélo son accesibles desde la barra de mend.

Es posible mantener una interfaz abierta y abrir otra desde la barra de menu.
En muchas ocasiones este procedimiento agiliza la carga de los datos. Por ejem-



plo, cuando se reportan ausencias a un trabajador desde la opcion Reporte de
Ausencias es posible consultar si se le reportaron vacaciones sin salir de esa
interfaz; basta con abrir el mend Néminas y seleccionar la opcién Reporte de

Vacaciones.

Las interfaces y operaciones que solo estan disponibles desde la barra de menu

son:
Opciones Menu Operacion

Importar Archivo Importa datos de bases externas

Copia de Seguridad Archivo Abre el cuadro de didlogo para
realizar la copia de sequridad

Restaura de Datos Archivo Abre el cuadro de didlogo para
realizar la restaura desde la copia
de seguridad

Mantenimiento de Datos [Archivo Repara y compacta la base de
datos

Actualizar Conexion de|Archivo Abre el cuadro de didlogo que

Datos permite actualizar la ubicacion de
los datos

Asientos Tipos Contabilidad Abre el formulario Asientos Tipos

donde se definen los comproban-
tes que se generaran al efectuar
un cierre de operaciones de
noéminas




Cuentas

Contabilidad

Abre el formulario Cuentas Conta-
bles para introducir nuevas cuen-
tas o consultar las existentes

Centros de Costo

Contabilidad

Abre el formulario Centros de
Costo para introducir nuevos
centros de costo o consultar los
existentes

Histdrico Nominas

Néminas

Abre el formulario Histérico No-
minas para consultar o imprimir
noéminas de periodos anteriores

Ajustes

Néminas

Abre el formulario Ajustes para
realizar ajustes a los Submayores
de Vacaciones y Retenciones y a la
Tarjeta SNC-225

Reporte de Pago

Noéminas

Abre el informe Reporte de Pago
donde se muestran los resultados
de las ndminas calculadas en em-
presas empleadoras

Envio de Informacion

Archivo

Abre el formulario Envio de Infor-
macion

Recibo de Informacion

Archivo

Abre el formulario Recibo de In-
formacion

Exportar Comprobantes

Contabilidad

Abre el formulario Exportar Com-
probantes




12.2.2 Utilizar los botones de las barras de herramientas

(Cada boton de las barras realiza una funcién especifica. Conocer cuando y cémo
utilizar cada uno es imprescindible para utilizar correctamente el sistema.

Los botones de las barras de herramientas son:

SALIR: Cierra la ventana activa

IR AL PRIMERQO: Ir al primer registro

IR AL ULTIMO: Ir al dltimo registro

IR AL SIGUIENTE: Ir al siguiente registro

E IR AL ANTERIOR: Ir al registro anterior

E NUEVO: Afiade un nuevo registro

@ BUSCAR: Busca un registro que cumpla una condicion

|
@ CONFIRMAR: Acepta un documento u operacion; ejecuta una opera-
cion

|
Q ANULAR: Anula una operacion

z. EJECUTAR: Ejecuta una operacion

EI CANCELAR: Cancela la operacion iniciada

.’"'g
PRESENTACION PRELIMINAR: Muestra en pantalla un listado o
reporte

IMPRIMIR: Permite imprimir un listado o reporte



FILTRAR: Permite establecer multiples condiciones de busqueda para
filtrar los registros del documento activo

ELIMINAR FILTRO: Elimina las condiciones de busqueda y muestra
todos los registros

AYUDA: Da acceso a la ayuda en linea del sistema

El botén Confirmar posee una importancia fundamental. Este botén registra
(salva) la operacion que se ejecuta desde la ventana activa. Por ejemplo, un em-
pleado no es incluido en el Catalogo de Empleados hasta tanto no se confirme el
alta haciendo clic en el botén Confirmar de la interfaz Alta de Empleados.

El botén Confirmar se utiliza también para ordenar al sistema que realice algin
proceso o cdlculo. Asi, Confirmar se utiliza para iniciar y cerrar las operaciones
del periodo, para realizar los calculos de néminas y nominillas y para efectuar la
distribucion del efectivo para el pago de los salarios.

El botén Anular cancela un documento cuando se han introducido datos inco-
rrectos, pero sélo si el documento no ha sido confirmado previamente.

Todas las interfaces del sistema incorporan dos formas de busqueda directa
mediante los botones Buscar o Filtrar de sus barras de herramientas. Mediante
el botdn Buscar se localizan los registros uno a uno introduciendo la condicién
solicitada por el sistema; el boton Filtrar permite realizar una bisqueda mdltiple,
ya que admite varios criterios de bisqueda simultaneamente.

Para buscar un registro utilizando el boton Buscar:

1.- Haga clic en el botdn Buscar de la barra de herramientas. Se mostrara el
cuadro de dialogo Buscando

2.- Teclee o seleccione la condicion de busqueda solicitada

3.- Haga clic en el boton Buscar del cuadro de didlogo. Se presentard en
pantalla el documento que desea localizar



Para buscar registros utilizando el botén Filtrar:

1.- Haga clic en el boton Filtrar de la barra de herramientas. Se mostrara la
pantalla de disefio del filtro de orden avanzado de Microsoft ACCESS con
su menu y barra de herramientas

2.- Haga doble clic en los campos de la tabla por los cuales desea filtrar

3.- Bajo cada campo, en la linea Criterios, escriba los criterios de busqueda
utilizando la sintaxis de ACCESS

4.- Haga clic en el botén Filtro de la barra de herramientas de ACCESS (situa-
da en la parte superior de la pantalla). Se mostrara el registro (o grupo
de registros) que se deseaba localizar.

5.- Para volver a mostrar todos los registros, haga clic en el botén Eliminar
Filtro de la barra de herramientas de la interfaz activa.

12.3 Catalogos

Recursos Humanos posee 23 catdlogos o clasificadores que seran utilizados
en todos los procesos del sistema. A todos los catélogos se accede a través
del boton Catalogos de la ventana principal y deben ser introducidos antes
de iniciarse la explotacién del sistema. Es imprescindible dedicar una esmerada
atencién a la definicion de cada clasificador, porque ellos indicaran al sistema
cédmo elaborar los diferentes analisis y operaciones. Generalmente, los errores
recurrentes en el calculo de una némina o en los datos de un listado estan aso-
ciados a una inadecuada definicion de algun elemento de los catalogos.

La ventana de Catalogos es semejante a la ventana principal, y posee botones
de acceso a los diferentes clasificadores. Para acceder a cualquiera de ellos
debe hacer clic en el boton adecuado.

En todos los catdlogos es posible agregar, modificar y eliminar registros.

Para agregar un registro:

1.- Haga clic en el boton Nuevo de la barra de herramientas (para los cata-
logos que lo posean). En los catalogos que tienen formato de hojas de



datos haga clic en el boton Nuevo de la barra de desplazamiento (botén
marcado con un asterisco) 0 muévase por las teclas de direccion hasta
el registro en blanco.

Para modificar un registro:

1.- Coldquese sobre el campo del registro que desea modificar, sobreescriba
y presione ENTER para salir.

Para eliminar un registro:
2.- Marque las filas que desee eliminar y presione la tecla DELETE o SUPR.
3.- S6lo podran eliminarse de los catalogos los registros que atn no hayan
sido utilizados en el sistema
12.3.1 Datos de la entidad
Aunque no es propiamente un catélogo, desde Datos de la Entidad se intro-
ducen datos y parametros que configuraran y personalizaran el calculo de las

noéminas y otros procesos.

Los datos en esta interfaz se organizan en las fichas: Datos Generales; Con-
tabilidad; Recursos Humanos; Recursos Humanos (Otros) y Reloj.

Para moverse entre las fichas:

o Utilice los botones de desplazamiento situados en el angulo superior dere-
cho.

Para abrir una ficha:
e Solamente debera seleccionar su etiqueta haciendo clic sobre ella.

La ficha Datos Generales agrupa los datos que caracterizan la entidad en
que se implanta el sistema y que encabezaran todos los listados de salida del



sistema (incluyendo las néminas). Los datos que debe introducir son: nombre
de la entidad; direccion; ciudad; provincia; codigo postal; teléfono; fax; correo
electronico; logotipo; cadena a la que pertenece; codigo de la entidad; nimero
de la cuenta bancaria; los nimeros de las licencias de venta y de servicios y el
nimero del registro Unico de contribuyentes.

En la ficha Recursos Humanos se definen los parametros que se vinculan
directamente con el sistema. Estos datos son:

Clave para descontar sabados: Este dato es imprescindible solamente en
las entidades en las cuales no se trabajan los sabados laborables aplicandose
un régimen de interrupcion; se utiliza para realizar el descuento automatico a
todos los empleados sujetos a dicho régimen. La clave debe haber sido inclui-
da previamente en el catdlogo Claves de Ausencias. Clave para descontar
sabados es una lista desplegable que al abrirse muestra todas las claves de
ausencias incluidas en el catalogo correspondiente.

» Para abrir una lista desplegable haga clic en el boton marcado
tﬁ- = con una flecha que aparece en el borde derecho de la lista. Una
vez abierta podra seleccionar el elemento buscado.

Fondo de tiempo sueldistas: Son las horas que mensualmente debe tra-
bajar un empleado bajo régimen laboral de sueldo fijo para percibir su salario
completo. Generalmente es de 190.6 horas mensuales.

Fondo de tiempo vinculados: Horas que debe trabajar mensualmente un
empleado sujeto al régimen de vinculacion. Generalmente es de 192 horas.

Fondo de tiempo (dias): Dias a trabajar en el mes un sueldista (empleados

con salario mensual fijo). Generalmente este fondo es de 24 dias.

Porcientos de pago de interrupcion y vinculacion: Estos datos se intro-
ducen sélo cuando son valores fijos, es decir, cuando la entidad siempre utiliza
los mismos porcientos para realizar los pagos de interrupcién y de vinculacion.
De igual forma, la Tarifa Pago de Vinculacion se introduce cuando consti-
tuye un valor fijo.



Ajustar Centavos en Nomina: Es una casilla de verificacion que se marca
cuando se desea que los calculos de las ndéminas consideren ajustes de centa-
vos, es decir, que sélo se paguen cantidades cerradas de centavos (multiplos
de cinco).

Realizar Calculos Automaticos: Casilla de verificacion que cuando esta
marcada habilita las opciones adicionales de cdlculos automaticos: Generar
nominillas automaticas por movimientos de empleados, Liquidar vacaciones a
bajas, Liquidar vacaciones a contratos determinados y Descontar sabados.

Firmas para la Némina: Los nombres que se registren en los campos He-
cho por, Aprobado por y Autorizado por apareceran siempre al pie de
cada pagina de las néminas como pies de firmas.

Persona que contrata: Nombre y cargo del funcionario encargado de apro-
bar los contratos de trabajo. Estos datos apareceran al pie de los documentos
correspondientes.

Camino/Fichero a Exportar Datos de Reportes: Camino del fichero hacia
donde se desean exportar los ficheros generados cuando se utiliza la opcion de
pagar el salario por tarjetas magnéticas.

En la ficha Contabilidad se definen los parametros relacionados con la conta-
bilizacion de las néminas. Estos parametros son:

Generacion Automatica de Comprobantes: (asilla de verificacion que
debe estar marcada para que se generen automaticamente los comprobantes
contables cuando se realiza el cierre de operaciones en la némina.

A Nombre De: Es una lista desplegable que permite seleccionar entre todos
los empleados el nombre que debera aparecer al pie de cada comprobante
contable que se genere automaticamente.

Casillas de Verificacion Generacion Automatica de Comprobantes
Confirmados: Se marcan cuando se desea que los comprobantes se generen
confirmados, es decir, que no puedan ser modificados posteriormente. Si no



se utilizan el resto de los mddulos de = Sistema de Gestion
Integral basta con marcar o desmarcar la casilla correspondiente a los com-
probantes de néminas.

Botones Marcar Todos o Desmarcar Todos: Permiten marcar o desmar-
car todos las casillas de verificacion Generacién de Comprobantes Confirmados.
Se utilizan generalmente cuando se explotan todos los médulos de M= s
Sistema de Gestion Integral.

»“ - Recuerde: Si la casilla de verificacion Generacion Automatica de
‘\, ~ Comprobantes se encuentra desmarcada, no se generaran los
comprobantes al cerrar las operaciones de néminas.

La ficha Reloj solo es de interés para aquellas entidades que poseen un equipo
reloj con salida digital o convertible. En estos casos, Recursos Humanos puede
tomar algunos datos directamente del fichero de salida del reloj electrénico. Los
campos de esta ficha son los siguientes:

Tipo Reloj: Identifica el tipo de reloj que utiliza la entidad. Son opciones exclu-
yentes y debe marcarse solo la que corresponde al equipo.

Camino de Instalacion de la Aplicacion del Reloj Electrénico: Ruta de
la aplicacion que procesa los datos del reloj. Es un campo texto de hasta 100
caracteres.

Clave de Impuntualidad: Lista desplegable que muestra las claves intro-
ducidas en el catdlogo del mismo nombre del sistema Recursos Humanos.
Debe seleccionarse la clave que identificara las impuntualidades registradas en
el reloj electronico.

Boton Compatibilizar Claves: Se utiliza para establecer la equivalencia
entre las claves de ausencia que utiliza la aplicacion del reloj electronico y
las claves incluidas en el catalogo Claves de Ausencia del sistema Recursos
Humanos. Al hacer clic en el boton se mostraran las claves definidas en el
catélogo Claves de Ausencia (de m;f::.-) y en los campos Clave Externa y



Descripcion Externa deben escribirse el codigo y la descripcion que las identifi-
can en la aplicacion del reloj.

Boton Actualizar Conexion: Se utiliza para actualizar la conexién entre los
ficheros de la aplicacion del reloj y la interfaz con el sistema Recursos Huma-
nos. La conexion se realiza automaticamente al hacer clic en el boton.

» - Elacceso a Datos de la Entidad debe ser limitado a los empleados

t\. = debidamente autorizados. Cualquier cambio en los parametros

que se definen en esta interfaz influyen directamente en las ope-
raciones del sistema.

La ficha Recursos Humanos (Otros) se utiliza para introducir parametros
relacionados con la gestion de los expedientes de los empleados. Los campos
de esta ficha son:

Genera Automatica No. Expediente: Casilla de verificacién; cuando esta
marcada el nimero del expediente del empleado se genera automaticamente al
confirmar su alta.

Cantidad Max. de Digitos para No. Expedientes Automat.: Campo de
tipo numérico byte que se activa sélo cuando esta utilizandose esta opcion.
Sefiala la longitud maxima del nimero de expediente a generar.

Reutilizar cédigo de los emplados: Casilla de verificacion con valor prede-
terminado falso que sirve como parametro para poder reutilizar los codigos de
expedientes y empleados; cuando esta marcada, en el proceso de confirmacion
de una baja en todas las tablas donde aparece codigo de dicho empleado se
sustituye el mismo por el cddigo + ‘/" + Consecutivo.

12.3.2 Categorias ocupacionales

En este catdlogo se introduciran las categorias y subcategorias ocupacionales
que se utilizan en la entidad. Las categorias seran utilizadas para describir la
naturaleza de los cargos que conforman la plantilla de cargos y determinar la
estructura de la fuerza de trabajo de la entidad.



Las categorias ocupacionales pueden tener asociadas subcategorias; si bien es
imprescindible definir las categorias ocupacionales, la utilizacién de las subca-
tegorias es opcional de acuerdo con los intereses organizativos de la entidad.
La interfaz Categorias Ocupacionales posee dos secciones; la seccion superior
contiene los datos de la categoria, mientras la inferior define las subcategorias
que se le asocian. Por ejemplo, la categoria ocupacional Dirigentes puede tener
asociadas las subcategorias Dirigentes de la Administracion y Dirigentes de la
Produccién.

Desde Categorias Ocupacionales se puede visualizar o imprimir el Listado de
Categorias Ocupacionales haciendo clic con el mouse en el boton de la barra de
herramientas Presentacion Preliminar o Imprimir, respectivamente. Al mostrarse
la presentacion preliminar del reporte se activan las barras de menu y de he-
rramientas de Microsoft ACCESS, por lo que es posible cambiar la configuracion
definida para la impresion del informe desde la opcién Configurar del menu
Archivo.

Los campos de la interfaz son:

Cadigo: Es un campo numérico entero. No pueden existir cédigos duplicados,
cada categoria posee su codigo que es unico.

Nombre: Es el nombre de la categoria. Es un campo texto que admite hasta
20 caracteres.

Clasificacion: Describe si la categoria se clasifica como Dirigente, Técnica,
Administrativa, Obrera o de Servicios. El campo Clasificacion es una lista desple-
gable que al abrirse permite seleccionar la clasificacion adecuada.

Identificacion: Son dos letras cualesquiera que identificaran a la categoria en
los listados o reportes de salida del sistema.

Las subcategorias se definen de forma similar. Heredan la clasificacion de la
categoria a la cual estan asociadas; el codigo es cualquier combinacion de



nlmeros, el nombre es un texto de hasta 50 caracteres y la identificacion dos
caracteres cualesquiera.

Para introducir las Categorias Ocupacionales:

1.- Afiada una nueva categoria haciendo clic con el mouse en el botén Nuevo
de la barra de herramientas.

2.- Introduzca el cédigo, el nombre y las letras que identifican la categoria.
Seleccione la clasificacion de la lista desplegable.

3.- Si desea definir alguna subcategorfa asociada, sitliese en la seccion de
las Subcategorias. Introduzca el cddigo, el nombre y las letras que la
identifican.

4.- Una vez introducidas todas las subcategorias, afiada la siguiente cate-
goria utilizando otra vez el boton Nuevo. Repita el proceso hasta que
termine de crear todas las categorias y sus subcategorias.

5.- Silo desea, visualice o imprima el Listado de Categorias Ocupacionales.

6.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.

~ - Para moverse entre las Categorfas utilice los botones de despla-
‘\. zamiento de la barra de herramientas Ir al Primero, Ir al Ultimo, Ir
al Anterior e Ir al Siguiente.

12.3.3 Categorias docentes o de investigacion
Las categorias docentes y de investigacion definen la actividad de un sector de
los empleados y casi siempre estan asociadas a tratamientos salariales especia-
les. La interfaz Categorias Docentes y de Investigacion se utiliza para introducir
estas categorias.

Los datos a introducir en el catalogo son:

Cadigo: Clave que identifica la categoria. El codigo es un nimero entero de
hasta diez cifras.

Nombre: Nombre de la categoria. La longitud maxima es de 50 caracteres.



Identificador: Son dos letras que identificaran la categoria en los listados de
salida.

Para introducir una categoria docente o de investigacion:

1.- Situe el puntero del mouse al final de la tabla, en la fila en blanco, o0 haga
clic en el boton “nuevo registro” de la barra de navegacion (sefialado
con una punta de flecha y un asterisco).

2.- Introduzca el codigo, nombre y letras de identificacion de la categoria.
Muévase entre los campos usando la tecla TAB o ENTER.

3.- Para introducir una nueva categoria vaya al registro siguiente presionan-
do la tecla ENTER.

4.- Si lo desea, visualice o imprima el Listado de Categorias Docentes y de
Investigacion haciendo clic con el mouse en el boton Presentacion Preli-
minar o Imprimir, respectivamente.

5.- Salga de la interfaz utilizando el botén Salir de la barra de herramientas.

También pueden introducirse nuevas categorias desde el catdlogo Empleados:
haga clic en el botén marcado con el signo mas (+) que aparece junto al campo
Categoria Docente de la ficha Plantilla.

Desde el catalogo Categorias Docentes y de Investigacion se puede visualizar o
imprimir el Listado de Categorias Docentes y de Investigacion haciendo clic con
el mouse en el boton de la barra de herramientas Presentacion Preliminar o
Imprimir, respectivamente.

12.3.4 Cargos

El catalogo Cargos agrupa todos los cargos que integran la plantilla de cargos
de la entidad. Cada cargo aparece solamente una vez en este catalogo, indepen-
dientemente de la cantidad de plazas que a ellos corresponda en la plantilla.



Antes de introducir los datos en el catdlogo Cargos es imprescindible haber
introducido las categorias y subcategorias ocupacionales en el catalogo Catego-
rias Ocupacionales.

Un cargo estara identificado en el catélogo por su cédigo (uno diferente para
cada cargo) y su nombre, pero ademas, por la escala salarial y la categoria
ocupacional a las cuales pertenece. En el catdlogo se asocian a cada cargo
otros datos adicionales que seran utilizados repetidamente en diversos analisis
estadisticos que proporciona el sistema.

El listado de los cargos puede ser visualizado en la pantalla o impreso utilizando
los botones adecuados de la barra de herramientas.

Los campos del catdlogo Cargos son los siguientes:

Cadigo: Es el nimero o clave con que se identificard el cargo. Es un campo
texto que permite cualquier combinacion de hasta cinco caracteres. No pueden
existir codigos duplicados.

Nombre: Nombre del cargo. Se admiten nombres de hasta 120 caracteres
(incluyendo espacios).

Grupo Escala: Es la escala salarial a la que pertenece el cargo segun el Clasi-
ficador Nacional de Cargos. Se escribe la escala utilizando la numeracién romana
(por ejemplo, II, 1X).

Numero Grupo: Es el nimero del grupo salarial. El grupo salarial de un cargo
es igual a su Grupo Escala pero escrito con nimeros arabigos. Por ejemplo, un
cargo cuya escala salarial sea Xll tendra Numero Grupo igual a 12.

Cod. Cat. Ocupacional: Cédigo de la categoria ocupacional a la que per-
tenece el cargo. Es un cuadro de lista desplegable que al abrirse muestra las
categorias ocupacionales que se introdujeron previamente en el catalogo Cate-
gorfas Ocupacionales.



Categoria Ocupacional: Nombre de la categoria seleccionada en el campo ante-
rior. Este campo se llena automaticamente.

Cod. SubCat.: C4digo de la subcategoria ocupacional a la que pertenece el
cargo. Es una lista desplegable que al abrirse muestra las subcategorias ocu-
pacionales asociadas a la categoria ocupacional seleccionada en el campo Cod.
Cat. Ocupacional. Si la categoria no posee subcategorias la lista estara vacia.

Subcategoria Ocupacional: Nombre de la subcategoria seleccionada en el campo
anterior. Este campo se llena automaticamente.

Resolucion: Nimero del documento que crea el cargo. Es un texto de hasta
20 caracteres.

Calificacion: (Calificacion profesional requerida para desempefar el cargo.
Lista desplegable que permite seleccionar una de las descripciones siguientes:
Nivel Superior, Nivel Medio, Obrero Calificado, Sin Calificacion.

Coeficiente Multioficio: Es la fraccion del salario béasico del cargo que se
paga al empleado que ocupa simultaneamente otro cargo.

% Sobrecumplimiento: Es el porciento del salario del cargo que se paga al
empleado con régimen salarial Vinculado por cuando se le reportan sobrecum-
plimientos de su norma de trabajo.

Coeficiente Empresa Empleadora: Coeficiente del salario del cargo que se
factura a las entidades clientes en el caso en que la entidad sea una Empresa
Empleadora.

Funcionario: Casilla de verificacion que se marca si el cargo implica realizar
funciones de funcionario.

Ejecutivo: Casilla de verificacion que se marca si el cargo es un cargo ejecu-
tivo.



Apoyo: (asilla de verificacion que se marca si el cargo es de apoyo a la activi-
dad fundamental de la entidad.

Para introducir un cargo:

1.- SitGe el puntero del mouse al final de la tabla, en el registro en blanco o
haga clic en el botdn “nuevo registro” de la barra de navegacion (sefia-
lado con una punta de flecha y un asterisco).

2.- Introduzca todos los datos tecleando, seleccionando o marcando segun el
tipo de campo. Muévase entre los campos usando la tecla TAB o ENTER.

3.- Para introducir un nuevo cargo vaya al registro siguiente presionando la
tecla ENTER.

4.- Si lo desea, visualice o imprima el Listado de Cargos haciendo clic en el
boton de la barra de herramientas Presentacion Preliminar o Imprimir,
respectivamente.

5.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén de la barra de herramientas
Salir.

En la interfaz Cargos los registros pueden ser modificados, pero no eliminados.

»“ jAdvertencial: Si modifica un cargo que ya ha introducido en la

\ ~ plantilla, se produciran inconsistencias que pueden provocar erro-

res posteriores. Cuando tenga que modificar un cargo asegurese

que no forma parte de la plantilla, de lo contrario, haga el cambio
también en la plantilla.




12.3.5 Unidades organizativas

En este catdlogo se introducen y clasifican las unidades organizativas de
acuerdo con la estructura de la entidad. Obligatoriamente deben incluirse en
este catélogo todas las unidades organizativas que poseen plantilla propia y
que por lo tanto, deben aparecer en el modelo oficial P2. También se pueden
incluir unidades que, aunque no tienen asociadas una plantilla, caracterizan una
agrupacion fisica de empleados que conviene diferenciar a los efectos de la
distribucion de las néminas.

Por ejemplo, una empresa productora de jabones y detergentes tiene sus traba-
jadores agrupados fisicamente en tres edificios independientes alejados entre
si: oficinas centrales, planta de jaboneria y planta de detergentes. La estructura
de la plantilla de la entidad no responde a esta agrupacion fisica, sino que los
cargos se agrupan en unidades organizativas tales como Direccién General, Di-
reccién de Produccion, Departamento de Mantenimiento, etc. Sin embargo, a la
entidad le conviene que los listados de las néminas se separen de acuerdo con
la agrupacion fisica de los empleados. El sistema de Recursos Humanos permi-
te la doble clasificacion de cada empleado (Vea Catdlogo de Empleados) pero
entonces, en el catdlogo Unidades Organizativas deben introducirse tanto las
unidades organizativas segun la estructura como las que responden a criterios
de agrupacion fisica. En la empresa de nuestro ejemplo, el catdlogo Unidades
Organizativas debe incluir la Direccion General, Direccién de Produccion, etc. y
ademas, Oficina Central, Planta de Jaboneria y Planta de Detergentes.

El catélogo permite reflejar la subordinacion organizativa de las unidades, pues
posee cinco niveles de codigo anidados que asocian a cada unidad con su su-
perior en la estructura de la entidad. En nuestro ejemplo anterior, si el Departa-
mento de Mantenimiento se subordina a la Direccion de Produccién y ésta a la
Direccion General, esta Ultima es de primer nivel (y su cédigo podria ser 1), la
Direccion de Produccion es de segundo nivel (codigo posible 101) y el Dpto. de
Mantenimiento de tercer nivel (con codigo posible 10101).

Desde este catalogo se puede visualizar e imprimir el Listado de Unidades Or-
ganizativas haciendo clic en el boton de la barra de herramientas Presentacion
Preliminar o Imprimir, respectivamente.



Los campos del catdlogo Unidades Organizativas son:

1er Nivel: Letras o nimeros que identifican a la unidad si es de primer nivel, es
decir, si no se subordina a otra unidad organizativa. El tamafio de este campo
es de hasta tres caracteres.

2do Nivel: Letras o numeros que identifican a la unidad si es de segundo nivel,
es decir, si se subordina directamente a una unidad de primer nivel. El tamafio
del campo es de hasta tres caracteres.

3er Nivel: Letras o nimeros que identifican a la unidad si es de tercer nivel, es
decir, si se subordina directamente a una unidad de segundo nivel. El tamafio del
campo es de hasta tres caracteres.

4to Nivel: Letras o nimeros que identifican a la unidad si es de cuarto nivel, es
decir, si se subordina directamente a una unidad de tercer nivel. El tamafio del
campo es de hasta tres caracteres.

5to Nivel: Letras o numeros que identifican a la unidad si es de quinto nivel, es
decir, si se subordina directamente a una unidad de cuarto nivel. El tamafio del
campo es de hasta tres caracteres.

Descripcion: Nombre de la unidad organizativa. Es un campo texto de hasta
100 caracteres.

Clasificacion: Clasificacion que responde al caracter de la unidad organizativa
de acuerdo con sus funciones. Es una lista desplegable que se abre para selec-
cionar la clasificacion adecuada: unidad presupuestada (UP), area de investiga-
cién y desarrollo (AID), unidad de ciencia y técnica (UCT), unidad de produccion
(PROD) y centro de estudios (CE).

U. Org.: Cédigo de la unidad organizativa. Este campo se escribe automatica-
mente y esta construido como la suma de los campos 1er Nivel, 2do Nivel, 3er
Nivel, 4to Nivel y 5to Nivel.



Grupo Noémina: Se utiliza para configurar la impresion de las néminas. Segun
la configuracion predeterminada de las nominas, al final de cada Unidad Orga-
nizativa se calculan los totales y se produce un cambio de pagina. EI campo
Grupo Némina permite obtener totales por grupo y que el cambio de pagina
se produzca al final de cada grupo. Todas las Unidades Organizativas que per-
tenezcan a un grupo deben tener el mismo Grupo Nomina. Este campo es tipo
texto y admite hasta 15 caracteres.

Grupo para la Disciplina Laboral: Se utiliza para configurar el informe
Andlisis de la Disciplina Laboral del médulo Personal. En ese informe se calculan
los subtotales de los datos del ausentismo de las unidades organizativas con
idéntico Grupo para la Disciplina Laboral. Si no se introduce nada en este campo
o todos los grupos son diferentes, en el Andlisis de la Disciplina Laboral no se
presentaran subtotales. Este campo es tipo texto y admite hasta 15 caracteres.

Para introducir una unidad organizativa:

1.- Si la unidad organizativa es de primer nivel, introduzca la identificacion
Ter Nivel (hasta tres caracteres). Si es de segundo nivel, debe introducir
en 1er Nivel la identificacién que corresponde a la unidad de primer nivel
a la cual se subordina y posteriormente la identificacion 2do Nivel; si es
de tercer nivel debera llenar los campos 1er Nivel, 2do Nivel y 3er Nivel
y asi sucesivamente de acuerdo con el nivel de la unidad organizativa. A
medida que se llenan los identificadores de los niveles se ird escribiendo,
automaticamente, el cddigo de la unidad en el campo U. Org.

2.- Escriba el nombre de la unidad organizativa

3.- Seleccione la Clasificacion de la unidad y escriba el Grupo Némina vy el
Grupo para la Disciplina Laboral a los que pertenece (si desea utilizar la
agrupacion)

4.- Siva a introducir una nueva unidad, haga clic con el mouse en el boton
Nuevo de la barra de herramientas. Se mostrard la interfaz en blanco
para que introduzca los datos de la nueva unidad organizativa.

5.- Si lo desea, visualice o imprima el Listado de Unidades Organizativas
haciendo clic en el boton Presentacion Preliminar o Imprimir, respecti-
vamente.

6.- Salga de la interfaz por el boton Salir de la barra de herramientas.



12.3.6 Claves de ausencias

En Claves de Ausencia se describen las posibles causas de ausencia al trabajo
de un empleado. Para definir una clave o causa de ausencia no basta con asig-
narle un cédigo y un nombre, ademas, es imprescindible definir cémo deben
ser consideradas en los célculos de las néminas y en otros procesos no menos
importantes, por ejemplo, la determinacion del promedio de salario para los
subsidios por enfermedad o por jubilacion, el andlisis del ausentismo, etc.

Cada dato del catélogo es interpretado por el sistema de una forma especial e
influye directamente en el célculo de los salarios de los empleados con ausen-
cias en el periodo que abarca la némina que se procesa. En consecuencia, debe
prestarse una esmerada atencion a la definicion de cada una de las claves de
ausencia.

Como todos los catalogos, es posible visualizar o imprimir el catalogo Claves de
Ausencias (Listado de Claves de Ausencias) haciendo clic en los botones de la
barra de herramientas Presentacion Preliminar o Imprimir.

Los campos del catdlogo Claves de Ausencias son los siguientes:

Cadigo: Es el codigo de la clave. No pueden existir cddigos duplicados, ya que
deben identificar cada clave en forma inequivoca. El codigo es un campo texto de
hasta 5 caracteres, pero es recomendable utilizar codigos cortos con caracteres
numéricos (de dos a tres caracteres) que puedan ser memorizados facilmente.

Descripcion: Descripcion de la causa de ausencia. Es un campo texto de hasta
50 caracteres. Las descripciones deben ser suficientemente explicitas para evi-
tar confusiones posteriores.

Clasificacion: Tipo de la causa de ausencia. Es una lista desplegable que
incluye las clasificaciones: Vacaciones, Enfermedad, Autorizada, Injustificada, Li-
cencia de Maternidad, Licencia sin Sueldo, Accidente, Interrupcion. En el Reporte
de Ausencias (que se obtiene desde la opcién Informes del mddulo Personal) las
ausencias del periodo se agrupan de acuerdo con la clasificacion seleccionada.
Aunque la clasificacién es utilizada en el sistema fundamentalmente para con-



formar el reporte de ausentismo, la clasificacion Licencia de Maternidad y Vaca-
ciones definen ademas otras acciones del sistema. La ausencia por licencia de
maternidad debe ser considerada de forma diferente al resto de las ausencias
al calcular las néminas (la licencia de maternidad acumula vacaciones, pero es
deducible del salario: se paga al 100% por un subsidio con reporte); para dis-
tinguirla, el sistema chequea el campo Clasificacion. La clasificacion Vacaciones
es chequeada por el sistema cuando procesa las vacaciones adelantadas.

» "y, S0lo la clave de ausencia que identifica la licencia de maternidad

‘\. puede ser clasificada como Licencia de Maternidad. Si hay mas

de una clave con esa clasificacion se produciran errores en el

calculo del acumulado de vacaciones. De igual forma, sélo una

clave puede estar clasificada como Vacaciones; de no ser asi, no

se realizara correctamente el calculo de los dias a descontar por
vacaciones adelantadas.

Deducible: Indica si la ausencia se deduce o no del salario. Es una casilla de
verificacion que se marca si la ausencia es deducible. Son ausencias deducibles
todas las que no se paguen por concepto de salario al 100%. Por ejemplo, la
licencia de maternidad es deducible porque no se paga por concepto de salario
(se deduce toda del salario y se paga por subsidio con reporte); las interrup-
ciones son deducibles porque las horas de ausencia por este concepto no se
pagan al 100% del salario.

A Pagar Por: Si la ausencia es deducible, este campo describe como se pagara.
Es una lista desplegable que tiene las siguientes descripciones: Interrupciones,
Subsidio con Reporte, Subsidio sin Reporte, Suspension Laboral.

Porciento: Porciento del salario que se devenga cuando se produce esa au-
sencia. Es imprescindible escribir el Porciento que se pagara cuando la ausencia
es deducible (no se paga completamente por concepto de salario) y no se re-
portan por otro concepto.

No Acumula Vacaciones Dias y No Acumula Vacaciones Importe: Ca-
sillas de verificacion que se marcan cuando la ausencia no acumula vacaciones
en tiempo o en importe. Por ejemplo, las ausencias por vacaciones no acumulan
vacaciones y ambas casillas deben estar marcadas.



Afecta Subsidio: (asilla de verificacion que se marca cuando la ausencia in-
fluye en el calculo del promedio de salario para subsidios (disminuye el salario
promedio).

Afecta Tarjeta Dias y Afecta Tarjeta Importe: Casillas de verificacion que
se marcan cuando la ausencia influye en el tiempo y salario que se registran
en la tarjeta SNC-225 (disminuyen tiempo y salario).

Afecta Evaluacion Técnicos: (asilla de verificacion que se marca si la au-
sencia influye negativamente en la evaluacion de los técnicos.

Afecta Estimulo: (asilla de verificacion que se marca si la ausencia veta el
otorgamiento de estimulos salariales si los hubiera.

Afecta Reporte de Ausencias: (Casilla de verificacion que se marca si la
ausencia no se incluye en el informe de ausentismo y por lo tanto, no aumenta
el indice de ausentismo de la entidad.

Afecta Prom. Total de Trab.: Casilla de verificacion que se marca cuando la
ausencia se tiene en cuenta para realizar el calculo del Promedio de Trabajado-
res durante el periodo de pago que se procesa.

Clasificacion Fdo. De Tiempo: Este campo es una lista desplegable donde
pueden seleccionarse la clasificacion en la que debe incluirse la ausencia cuando
se realiza el cdlculo del informe Fondo de Tiempo Laboral. Las ausencias que no
se clasifiquen no seran consideradas en este informe.

Para introducir las claves de ausencias:

1.- Sitte el puntero del mouse al final de la tabla, en el registro en blanco o
haga clic en el botdn “nuevo registro” de la barra de navegacion (sefia-
lado con una punta de flecha y un asterisco). Muévase entre los campos
usando la tecla TAB o ENTER.

2.- Introduzca el cddigo de la clave. No es posible duplicar un codigo; si por
error duplica un codigo el sistema le advertird y no podra afiadir una
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4.-

nueva clave hasta tanto no elimine el registro duplicado. Para eliminar el
registro presione la tecla ESC.

Introduzca la descripcion de la clave. Sea explicito, recuerde que pos-
teriormente deberd reportar todas las ausencias de los empleados
utilizando estas claves.

Seleccione la clasificacion de la clave abriendo la lista desplegable Cla-
sificacion. Si no clasifica una ausencia no sera incluida en el reporte de
ausentismo, si las clasifica mal, se obtendran indices de ausentismo dis-
torsionados. No olvide clasificar las claves de ausencia que corresponden
a ausencias por licencia de maternidad y por vacaciones como Licencia
de Maternidad y Vacaciones, respectivamente. La Resolucion 10 o exten-
sion de la licencia de maternidad hasta un afio no debe ser clasificada
como Licencia de Maternidad, es una prestacion social.

5.- Si la ausencia se descuenta del salario, marque la casilla Deducible.
6.- Si la ausencia es deducible, seleccione como se pagara abriendo la lista

7.-

desplegable A Pagar Por. Si la ausencia no se paga en lo absoluto, no
seleccione nada.

Si selecciono la forma en que se pagara la ausencia, en el campo Por-
ciento deberd introducir el porciento del salario total que se pagara. Sélo
es imprescindible introducir este dato para las claves que se pagan por
Subsidio sin Reporte, Interrupciones o Suspension Laboral. La cuantia
del pago para las claves que se pagan por Subsidio con Reporte se defi-
nen en el catalogo Claves de Subsidios.

8.- Marque la casilla No Acumula Vacaciones Dias para las claves que definen

10.

ausencias que no acumulan vacaciones en tiempo. Si la ausencia acumula
vacaciones mantenga desmarcada la casilla. Repita el proceso para la
casilla No Acumula Vacaciones Importe.

Marque o mantenga desmarcadas las casillas Afecta Subsidio, Afecta
Tarjeta Dias, Afecta Tarjeta Importe, Afecta Evaluacion de los Técnicos,
Afecta Reporte de Ausentismo, Afecta Estimulo y Afecta Prom. Total Trab.
de acuerdo con la influencia de la ausencia. Escoja la clasificacion de la
ausencia para el reporte del Fdo. de Tiempo Laboral.

- Para introducir una nueva clave vaya al registro siguiente presionando

la tecla ENTER.
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11.- Si lo desea, visualice o imprima el Listado de Claves de Ausencias utili-
zando los botones de la barra de herramientas Presentacion Preliminar
o Imprimir.

12.- Cuando termine de introducir todas las claves de ausencias, salga de la
interfaz por el boton de la barra de herramientas Salir.

12.3.7 Claves de subsidios

En el catalogo Claves de Subsidios se definen todas las causas por las cuales es
subsidiado un empleado activo. Para definir una clave de subsidio debe asignar-
sele un cédigo, una descripcidn y ademas, declarar el porciento al cual se paga
y si se descuentan o no los dias iniciales del periodo a subsidiar (carencia). Las
claves de subsidios complementan las claves de ausencia, ya que todas las cau-
sas de ausencias que se pagan por subsidio con reporte deben estar incluidas
en ambos catalogos.

» = Enel catalogo Claves de Ausencia se definen las causas de ausen-
1 ~ cias que se pagan por subsidio; en el catdlogo Claves de Subsidio
se define el porciento al cual se pagaran las ausencias que se

pagan por Subsidio con Reporte.

Como se vera en el capitulo dedicado al Médulo Néminas, el sistema realiza
el calculo automatico de los dias a descontar por carencia (para las claves de
subsidio que tengan definidas esta singularidad) ajustandose a la legislacion
laboral vigente.

Al'igual que en Claves de Ausencia, cada dato del catalogo Claves de Subsidios
es interpretado por el sistema de una forma especial e influye directamente en
el calculo de los subsidios de los empleados en el periodo que abarca la némina
que se procesa. Por lo tanto, es necesario prestar mucha atencion al definir cada
una de las claves de ausencia.

Como todos los catalogos, es posible visualizar o imprimir el catalogo Claves de
Subsidios (Listado de Claves de Subsidios) haciendo clic en los botones de la
barra de herramientas Presentacion Preliminar o Imprimir.



Los campos del catdlogo Claves de Subsidios son los siguientes:

Cadigo: Es el codigo de la clave. No pueden existir codigos duplicados, ya que
deben identificar cada clave en forma inequivoca. El c6digo es un campo texto de
hasta 5 caracteres, pero es recomendable utilizar codigos cortos con caracteres
numéricos (de dos a tres caracteres) que puedan ser memorizados facilmente.

Descripcion: Descripcion del subsidio. Es un campo texto de hasta 50 ca-
racteres. Las descripciones deben ser suficientemente explicitas para evitar
confusiones posteriores.

Porciento: Porciento del promedio de salario para el subsidio que se paga
para cada clave. Es un campo numérico entero.

Carencia: (asilla de verificacion que se marca si se descuentan los primeros
dias del periodo de ausencia.

Clasificacion: Tipo de la causa de subsidio. Es una lista desplegable que in-
cluye las clasificaciones: Enfermedad, Accidente, Maternidad, Prestacién Social,
Capacidad Disminuida, Combatientes, Consultas Post Natales, Otras Licencias.
En el informe Seguridad Social (que se obtiene desde la opcién Informes del
modulo Néminas) los subsidios del periodo se agrupan de acuerdo con la clasi-
ficacion seleccionada.

Para introducir las claves de subsidios:

1.- Sitte el puntero del mouse al final de la tabla, en el registro en blanco o
haga clic en el botdn “nuevo registro” de la barra de navegacion (sefia-
lado con una punta de flecha y un asterisco)

2.- En el campo Cédigo introduzca el cédigo de la clave. No es posible dupli-
car un codigo; si por error duplica un codigo el sistema le advertira y no
podra afiadir una nueva clave hasta tanto no elimine el registro duplica-
do. Para eliminar el registro presione la tecla ESC.

3.- Vaya al campo Descripcion. Muévase entre los campos usando la tecla
TAB o ENTER. Introduzca la descripcion de la clave. Sea explicito, re-



cuerde que posteriormente debera reportar todos los subsidios de los
empleados utilizando estas claves.

4.- En el campo Porciento teclee el porciento del promedio de salario para el
subsidio al que se pagara la clave.

5.- Marque la casilla de verificacion Carencia sélo si la clave tiene asociados
descuentos en los primeros dias. De no ser asi, la casilla debe permane-
cer desmarcada.

6.- Seleccione la clasificacion de la clave abriendo la lista desplegable Cla-
sificacion. Si no clasifica una clave de subsidio ésta no sera incluida en
el informe Seguridad Social, si las clasifica mal, se obtendran valores
distorsionados para cada tipo de subsidio.

7.- Para introducir una nueva clave vaya al registro siguiente presionando la
tecla ENTER.

8.- Si'lo desea, visualice o imprima el Listado de Claves de Subsidios utilizan-
do los botones de la barra de herramientas Presentacion Preliminar o
Imprimir.

9.- Cuando termine de introducir todas las claves de subsidio, salga de la
interfaz por el boton de la barra de herramientas Salir.

" Atencion: La clave de Licencia de Maternidad tiene que ser clasi-

‘. = ficada como Maternidad y la clave de la extension de esta licencia

(Resolucion 11/2001), como Prestacion social. De no hacerlo de

este modo, no podran seleccionarse en el Reporte de Subsidios al
introducir los datos para la némina.

12.3.8 Claves de impuntualidades

En este catdlogo se definen las causas de impuntualidades. Para cada causa
de impuntualidad se define, ademas de su codigo y descripcion, su caracter de
justificada o no a los efectos de su inclusién en el informe de ausentismo. Con
relacion al calculo del salario de un empleado que ha tenido impuntualidades en
el periodo, el sistema incorpora lo dispuesto en la legislacion vigente, es decir,
se descuentan todas las impuntualidades (justificadas o no) cuando su duracion
excede los 30 minutos.



Haciendo clic con el mouse en los botones Presentacion Preliminar o Imprimir
se puede visualizar o imprimir el Listado de Causas de Impuntualidades de la
entidad.

Los campos de Claves de Impuntualidades son:

Cadigo: Codigo de la causa de impuntualidad. Es un texto de hasta 5 carac-
teres.

Descripcion: Descripcion de la causa de impuntualidad. Es un campo texto de
hasta 50 caracteres.

Justificada: Es una casilla de verificacion que se marca si la impuntualidad se
considera justificada.

Para introducir las claves de impuntualidades:

1.- Sitte el puntero del mouse al final de la tabla, en el registro en blanco o
haga clic en el botdn “nuevo registro” de la barra de navegacion (sefia-
lado con una punta de flecha y un asterisco).

2.- En el campo Codigo introduzca el cédigo de la clave. No es posible dupli-
car un codigo; si por error duplica un codigo el sistema le advertira y no
podra afiadir una nueva clave hasta tanto no elimine el registro duplica-
do. Para eliminar el registro presione la tecla ESC.

3.- Vaya al campo Descripcion. Muévase entre los campos usando la tecla
TAB 0 ENTER. Introduzca la descripcion de la clave.

4.- Marque la casilla de verificacion Justificada si la impuntualidad se conside-
ra justificada; si no es justificada, mantenga desmarcada la casilla.

5.- Para introducir una nueva clave vaya al registro siguiente presionando la
tecla ENTER.

6.- Si lo desea, visualice o imprima el Listado de Claves de Impuntualidades
utilizando los botones de la barra de herramientas Presentacion Prelimi-
nar o Imprimir.

7.- Cuando termine de introducir todas las claves de impuntualidades, salga
de la interfaz por el botdn de la barra de herramientas Salir.



12.3.9 Deducciones y expedientes de retenciones

Las deducciones o retenciones son descuentos fijos que pueden aplicarse a
cualquier tipo de pago: de salario, vacaciones y subsidios. En el catélogo De-
ducciones se incluyen todos los tipos de descuentos fijos que se aplican en la
entidad. Por ejemplo: Ley General de la Vivienda, Ahorro Popular y Deudas de
Salario.

Los Expedientes de Retenciones describen las deducciones aplicadas a los
empleados. Aunque no es un catalogo propiamente dicho, los Expedientes de
Retenciones se comportan como tal, puesto que mientras estan activos, aportan
datos fijos que se utilizan en el calculo de las néminas: designan el empleado y
la cuantia del descuento a aplicar.

Para llenar los expedientes de retenciones es imprescindible haber introducido
las deducciones en el catalogo Deducciones y los datos de todos los empleados
en el catalogo Empleados.

La interfaz de Deducciones es similar a las de otros catadlogos ya explicados
en este manual. Posee los campos: Cédigo (campo texto de 5 caracteres),
Nombre (texto de 50 caracteres) y Grupo (campo numérico.entero). El cam-
po Grupo se utiliza para agrupar tipos de deducciones que se afectan la misma
cuenta contable cuando se genera el comprobante contable, al cierre de las
operaciones de la némina.

»“ - Advertencia: Generalmente, uno de los niveles de la cuenta con-
w\. ~ table utilizada para contabilizar las deducciones es el codigo de la
deduccion. El texto introducido en el campo Cédigo del catélogo
Deducciones debe coincidir exactamente con el que identifica la
deduccion en la cuenta asociada; de lo contrario el comprobante
contable que se generara al contabilizar la némina sera incorrec-

to.

El listado Deducciones al Salario se puede visualizar o imprimir haciendo clic con
el mouse en los botones de la barra de herramientas Presentacion Preliminar o
Imprimir, respectivamente.



Para llenar el catalogo Deducciones:

1.- SitGe el puntero del mouse al final de la tabla, en el registro en blanco o
haga clic en el botdn “nuevo registro” de la barra de navegacion (sefia-
lado con una punta de flecha y un asterisco).

2.- Teclee el codigo y el nombre de la deduccion. Muévase entre los campos
usando la tecla TAB o ENTER.

3.- Vaya al registro siguiente presionando la tecla ENTER.

4.- Silo desea, visualice o imprima el listado Deducciones al Salario (botones
de la barra de herramientas Presentacion Preliminar e Imprimir).

5.- Salga de la interfaz haciendo clic en el boton Salir de la barra de herra-
mientas.

La interfaz Expedientes de Retenciones vincula las deducciones introducidas en
el catalogo Deducciones con los empleados. Desde Expedientes de Retenciones
no es posible borrar o eliminar un expediente, sin embargo, un expediente pue-
de ser desactivado en cualquier momento

El sistema Recursos Humanos permite controlar hasta siete expedientes dife-
rentes por empleado.

Cuando se introduce un expediente de retencion se actualiza automaticamente
la ficha Deducciones del catalogo Empleados, donde en algunos casos sera ne-
cesario introducir informacion complementaria.

El listado de todos los expedientes (activos e inactivos) puede visualizarse o
imprimirse desde la propia interfaz usando el boton Presentacion Preliminar
o Imprimir, respectivamente. La barra de herramientas posee dos juegos de
botones Presentacion Preliminar e Imprimir, uno lista los expedientes activos y
el otro los inactivos; en la barra de estado se puede leer la descripcion de cada
juego de botones cuando el puntero del mouse los sefiala.

Los datos a introducir en el catdlogo Expediente de Retenciones son:

Expediente Deduccion: Es un campo texto que admite la combinacion de
hasta 15 caracteres cualesquiera y que identifica la retencion.



Fecha: Fecha de inicio de la deduccién. Es un campo fecha con formato dd/
MM/aaaa.

Empleado: Empleado al cual se le aplica la deduccion. Las dos listas desple-
gables muestran los expedientes (la de la izquierda) y los nombres (la de la
derecha) de todos los empleados incluidos en el catdlogo Empleados; asi es
posible buscar el trabajador al cual se le aplicara la deduccién por su nimero de
expediente o por el nombre.

Deduccion: Tipo de deduccion que se aplicara. La lista desplegable muestra
los cddigos y nombres de las deducciones incluidas en el catalogo Deducciones
para seleccionar la adecuada.

Beneficiario: Beneficiario de la deduccion. Se aplica generalmente a las pen-
siones alimenticias. Es un campo texto de hasta 50 caracteres.

Direccion: Direccion del beneficiario. Es un campo texto de hasta 60 caracte-
res.

Saldo Inicial: Valor inicial de la deuda que se pagara mediante la deduccion.
No todas las deducciones tienen saldo inicial; por ejemplo, el ahorro popular y
las pensiones alimenticias poseen saldo inicial igual a cero.

Cuota: Descuento que se aplicara en el pago. Cuando se procesa la némina,
la cuota se descuenta automaticamente del salario y se calcula el saldo actual
de la deduccién. Si el tipo de pago del empleado es quincenal y se desea que el
descuento se reparta entre ambas quincenas, en este campo debe escribirse la
cantidad a descontar en cada pago.

Saldo Actual: Saldo actual de la deduccion. Este campo se calcula automatica-
mente cuando se procesa la némina.

Recargo Total: Recargo que impone el banco por mora en el pago de la re-
tencion.



Orden Prioridad: Prioridad de la retencion; el sistema lo tiene en cuenta al
descontar cuando el empleado tiene mas de una retencion activa. Es un campo
numérico entero.

Primer Pago y Segundo Pago: Radio Buttons que permiten definir en cudl
de los pagos se efectuara la deduccion de la cuota definida. No son excluyen-
tes, por lo que pueden realizarse deducciones en ambos pagos (si el pago es
quincenal).

Nota: Texto aclaratorio de hasta 60 caracteres.

Activa: Casilla de verificacion que indica si debe efectuarse o no el descuento.
Cuando la casilla esta marcada la deduccion esta activa. En este catalogo no es
posible eliminar o borrar un expediente de retencion, por lo tanto desmarcar la
casilla Activa es la unica forma de descontinuar una deduccién. Cuando el Saldo
Actual se hace igual al Saldo Inicial, el sistema desactivara automaticamente esta
casilla.

Para introducir los expedientes de retenciones:

1.- Teclee el numero del expediente en el campo Expediente de Retencion.
Introduzca la fecha de la retencién. Muévase entre los campos presio-
nando las teclas TAB o ENTER.

2.- Seleccione el empleado al cual se le aplicara la deduccién. Si conoce el
nimero del empleado utilice la lista desplegable de la izquierda, si sola-
mente conoce el nombre, utilice la lista de la derecha. Para hacer mas ra-
pida una seleccién puede abrir la lista (izquierda o derecha) y comenzar
a teclear el nimero o el nombre del empleado: simultaneamente la lista
se movera hacia los nimeros o nombres que comiencen con caracteres
iguales a los que usted teclea.

3.- Seleccione la deduccion que se aplica. El cuadro de lista Deduccion mues-
tra el contenido del catalogo Deducciones.

4.- Si procede, teclee el nombre y la direccion del beneficiario de la deduc-
cion.



5.- Introduzca el saldo inicial (saldo de la deuda en el momento en que se
introduce el expediente) y la cuota. En el saldo actual no escriba nada,
es un campo que se actualiza automaticamente. Cuando se introduce un
expediente, el saldo actual se iguala al saldo inicial, posteriormente, el
saldo actual se hace igual al saldo inicial menos el valor de las mensua-
lidades descontadas.

6.- Llena o marque el resto de los campos y casillas.

7.- Si'lo desea, escriba una nota aclaratoria en el campo Nota.

8.- Para introducir un nuevo expediente haga clic con el mouse en el boton
Nuevo de la barra de herramientas. Se mostrara una interfaz en blanco
para que repita el proceso anteriormente descrito.

9.- Silo desea, visualice o imprima los listados de expedientes de retenciones
activas (juego de botones de la izquierda) o de retenciones desactivadas
(juego de botones de la derecha).

10.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.

Si en algin momento desea localizar rapidamente un expediente de retencion,
utilice el boton Buscar de la barra de herramientas. El cuadro de didlogo que se
presentara le permitira buscar por el nimero del expediente de retencion o por
el nombre del empleado.

2", Recuerde: Siel pago es quincenal y las deducciones se repartiran
‘. ~ entre ambos pagos, en la Cuota sélo debe escribir la mitad de la
cuota mensual de la retencion.

12.3.10 Otros catalogos

Otros Catalogos es una de las opciones del mddulo Catalogos desde la cual se
obtiene el acceso a nuevos catélogos.

Cuando se hace clic en la opcion Otros Catélogos, se abre una ventana semejan-
te a la ventana de Catdlogos, que posee botones identificados con los nombres
de los catélogos a los que dan acceso. Para abrir cualquiera de ellos debe hacer
clic en el botén adecuado.



Los catélogos que agrupa Otros Catalogos son: Dias Laborables, Actividades
Normadas, Profesiones, Cursos de Capacitacion, Provincias, Municipios, Claves
Registro Salario Tiempo, Causas de Altas Empleados, Causas de Bajas Emplea-
dos, Fundamentacion Altas, Grupo Salarial y Ubicacién para la Defensa.

Todos los catalogos poseen barras de herramientas con los botones descritos
en el Capitulo 2 Barras de Herramientas y Barras de Mend.

Para cerrar un catélogo se utiliza siempre el boton Salir de la barra de herra-
mientas.

12.3.10.1 Dias Laborables

Este catalogo posee enorme importancia, pues proporciona al sistema los datos
necesarios para calcular correctamente el fondo de tiempo laborable de cada
empleado en el periodo de pago que se procesa, dias a pagar o descontar en
los casos de altas o bajas en fechas posteriores al primer dia del mes, los dias a
pagar por subsidio y el tiempo a incluir en el SNC-225.

En Dias Laborables se diferencian los dias laborables de los no laborables, se
registran los dias feriados y se definen los domingos de cada uno de los meses
del ario.

Antes de iniciar las operaciones del periodo es imprescindible actualizar al
menos el mes en curso y el mes siguiente; para evitar olvidos involuntarios es
recomendable actualizar completamente el catélogo al principio del afio.

Para actualizar el catalogo Dias Laborables:

1.- Seleccione el mes a actualizar de la lista desplegable Mes y escriba el afio
en el campo Afio.

2.- Escriba la cantidad total de dias feriados del mes en el campo Dias Feria-
dos. Escriba la cantidad de dias feriados en la primera quincena del mes
en el campo Primera Quincena y los de la segunda quincena en el campo
Segunda Quincena.

3.- Escriba la cantidad total de domingos en el mes en el campo Domingos



4.- Para afiadir un nuevo mes, utilice el botén Nuevo de la barra de herra-
mientas y repita todo el proceso hasta que haya actualizado todos los
meses y sus domingos.

» = SOlo se marcan los dias no laborables. Los dias feriados no se
‘\. “ marcan a menos que coincidan con domingos o sabados no la-
borables.

12.3.10.2 Actividades Normadas

Permite introducir las actividades y el tipo de norma a partir de las cuales se
realizard el pago del trabajo de los empleados con régimen salarial Pago por
Rendimiento (trabajadores vinculados).

Para cada actividad normada se definen el Cédigo, Nombre, Unidad de Medida,
Norma de Tiempo, Tasa de Pago y Tipo de Norma.

Un ejemplo de actividad normada es la limpieza de locales. La unidad de medida
generalmente es una medida de superficie (ej. M2) y es una norma de Servi-
Cios.

Para introducir los datos, escriba directamente sobre los campos y selecciones
el Tipo de Norma de la lista desplegable.

12.3.10.3 Profesiones

En el catélogo Profesiones se recogen las profesiones que posteriormente des-
cribiran en forma especifica el nivel educacional de cada empleado. Se entiende
como profesién a un grupo de conocimientos avalados por un titulo o certificado
emitidos por el Ministerio de Educacién, el Ministerio de Educacién Superior u
otra entidad debidamente autorizada.

El catdlogo Profesiones posee los campos Cédigo (numérico) y Nombre
(campo texto de hasta 80 caracteres). Para llenar este catalogo escriba direc-
tamente sobre el campo.
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12.3.10.4 Claves de Registro Salario y Tiempo de Servicios

En el catalogo Claves de Registro de Salario y Tiempo de Servicios se definen
las claves que identificaran las incidencias que se anotan en la tarjeta SNC-225
(tarjeta de Registro de Tiempo de Servicios y Salarios).

(Cada concepto debe ser identificado con una letra que se escribira directamente
sobre el campo.

Las tarjetas SNC-225 se actualizan en cada cierre de némina y en sus anotacio-
nes apareceran las claves que corresponden de acuerdo con las introducidas
en este catalogo.

12.3.10.5 Provincias y Municipios

Provincias y Municipios es un catdlogo que relaciona todas las provincias del
pais con sus municipios. Esta informacién se utiliza siempre que se efecttien
altas de empleados e interviene en numerosos analisis relacionados con la pro-
cedencia y movilidad de la fuerza de trabajo de la entidad.

M

Cadigo: [0100 Olsas Provincias: |7

Nombre: [FINAF DEL HIU
| | Cadigo | Mombre .
» [G00 SENDIND

maz2 MANTUA i

LTS MINAS DE MATAHAMBHE

0104 VIMALES

0105 Le, PALMA,

oG DA LA, FICIH D j
Registra: 14 ] 4 |] 1k fen]re] de 14

e — E— |




Como practica normal, al instalar el sistema se suministra este catalogo con los
datos (codigos y nombres) oficiales de la totalidad de las provincias y municipios
del pais; no obstante, aunque no es recomendable, es posible modificar cual-
quiera de los datos del catdlogo.

El catalogo posee dos secciones: la superior contiene los datos de la provincia
(cédigo y nombre) y la inferior, con los datos de los municipios que le pertene-
cen.

La casilla de verificacion Otras Provincias se utiliza para identificar las provin-
cias diferentes a la provincia donde radica la entidad. Asi, una entidad radicada
en Ciudad de La Habana (Codigo 0300), debera marcar esta casilla para todas
las provincias excepto Ciudad de La Habana. Esta informacion se utiliza para
obtener el informe Trabajadores Residentes en Otras Provincias del mddulo
Personal. Si para ninguna provincia la casilla Otras Provincias aparece marcada,
no habra datos para conformar este informe.

Para moverse entre las provincias utilice la barra de movimientos entre regis-
tros de la seccion de las provincias. Esta barra esta situada en el borde inferior
de la interfaz.

Para moverse entre los municipios utilice las teclas de movimiento del teclado
(flechas arriba, abajo, derecha e izquierda) o utilice la barra de movimientos
entre registros de la seccién de los municipios.

12.3.10.6 Causas de Altas y Causas de Bajas Empleados

Son dos catélogos idénticos en los cuales se describen y codifican las posibles
causas de altas y bajas de los empleados. Siempre que se registren altas y
bajas se deben identificar las causas que motivan el movimiento, por lo que
ambos catdlogos deben estar actualizados antes de realizar cualquiera de estos
procesos. No obstante, si fuera necesario, es posible introducir nuevas causas
(en ambos catélogos) desde las interfaces Altas de Empleados y Bajas de Em-
pleados.



Los campos de ambos catalogos son:
Cadigo: Campo numérico que identifica la causa del alta o la baja.

Nombre: Descripcion de la causa del alta o la baja. Es un campo texto de hasta
50 caracteres.

Descripcion Reporte: Es un texto de hasta 10 caracteres que identifica en
forma abreviada la descripcion de la causa de alta o baja. Esta descripcién es
utilizada en los informes Comunicacion de Altas y Comunicacién de Bajas (del
modulo Personal) para encabezar las columnas donde se marcan las causas de
cada alta y cada baja en un periodo. En estos informes, el nimero de descrip-
ciones diferentes se limita a 12, por lo que es recomendable definir sélo hasta
este nimero de descripciones.

Los datos se introducen tecleando directamente sobre los campos.

Para moverse entre las causas y sus campos utilice las teclas de movimiento del
teclado (flechas arriba, abajo, derecha e izquierda) o la barra de movimientos
entre registros.

Las barras de herramientas de ambos catalogos poseen los botones Presenta-
cion Preliminar e Imprimir para visualizar o imprimir los listados Causas de Alta
de Empleados y Causas de Bajas de Empleados.

12.3.10.7 Fundamentacion de las Altas

Es un catdlogo que incluye los motivos que justifican la incorporacion en la
plantilla de un nuevo empleado. Esta informacion es solicitada siempre que se
efectte el alta de un empleado, por lo que Fundamentacion de las Altas
debe haber sido actualizado previamente. No obstante, si fuera necesario, es
posible introducir nuevas fundamentaciones desde la propia interfaz Altas de
Empleados.

Ejemplos de fundamentaciones de altas son: Inversiones, Aseguramiento de la
Produccion, Nuevos Turnos, etc.
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Los campos de Fundamentacion Altas son:
Caédigo: Campo numérico que identifica el motivo que fundamenta el alta.

Nombre: Texto de hasta 50 caracteres que describe la fundamentacion del
alta.

Los datos se introducen tecleando directamente sobre los campos.
Para moverse entre las fundamentaciones y sus campos utilice las teclas de
movimiento del teclado (flechas arriba, abajo, derecha e izquierda) o la barra

de movimientos entre registros.

La barra de herramientas posee los botones Presentacion Preliminar e Imprimir
para visualizar o imprimir el listado Fundamentacion de Altas de Empleados.

12.3.10.8 Cursos de Capacitacion

Este catdlogo recoge todos los cursos que han recibido los empleados y que
deben ser registrados en su ficha de personal o expediente laboral.

| Cursos de Capacitacion
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Los campos de Cursos de Capacitacion son:
Cadigo: Texto de hasta 30 caracteres que identifica el curso.
Nombre: Nombre del curso. Es un campo texto de hasta 80 caracteres.

Los datos se introducen tecleando directamente sobre los campos. Para mover-
se entre los registros y los campos utilice las teclas de movimiento del teclado
(flechas arriba, abajo, derecha e izquierda) o la barra de movimientos entre
registros.

La barra de herramientas posee los botones Presentacion Preliminar e Imprimir
para visualizar o imprimir el listado Cursos de Capacitacion.

12.3.10.9 Ubicacién para la Defensa

En este catalogo se introducen las diferentes modalidades de ubicacion en las
tareas de la defensa que posteriormente deben ser introducidas en el expedien-
te o ficha personal de cada empleado.

Los campos de Ubicacion para la Defensa son: Cédigo (texto de hasta 5 ca-
racteres) que identifica la ubicacién; Nombre (texto de hasta 50 caracteres) y
Siglas (texto de hasta 5 caracteres) que se utiliza para identificar la ubicacion
en los informes sobre Defensa del médulo de Personal.

Los datos se introducen tecleando directamente sobre los campos. Para mover-
se entre los registros y los campos utilice las teclas de movimiento del teclado
(flechas arriba, abajo, derecha e izquierda) o la barra de movimientos entre
registros.

Al catélogo Ubicacion para la Defensa se puede acceder también desde el cata-
logo Empleados (ficha Otros Datos), haciendo clic en el botén marcado con el
signo mas (+) situado junto al campo U.Defensa.



12.3.10.10 Grupo Salarial

Es un catalogo que muestra los salarios escala para todos los grupos salariales
y categorias ocupacionales establecidos por la legislacion laboral vigente. Es un
catalogo meramente informativo (como material de consulta) y no se utiliza por
el sistema en ningun proceso automatico.

El catdlogo se suministra con los salarios establecidos por la legislacion laboral
vigente, no obstante, si una entidad posee regulaciones especiales, puede mo-
dificar todos los datos del catalogo.

12.3.11 Catalogos del menv contabilidad

El mend Contabilidad de la barra de menius de Recursos Humanos es la
Unica via de acceso a los catédlogos Centros de Costo, Cuentas Contables
y Asientos Tipos. No obstante, si =, Sistema de Gestion In-
tegral esta instalado completo, estos catalogos pueden abrirse ademas desde
sus mddulos Catalogos y Contabilidad.

En Recursos Humanos, los comprobantes contables de todas las nominas se
generaran automdticamente cuando se realice un cierre de operaciones de
noéminas si previamente se ha marcado la casilla Generacion Automatica de
Comprobantes en el catalogo Datos de la Entidad.

Los catalogos del ment Contabilidad estan asociados a la contabilizacion de
la némina y al igual que el resto de los catdlogos de Recursos Humanos
deben ser actualizados al comenzar la explotacién del sistema. Especialmente,
los centros de costo deben definirse antes de realizar las altas de los emplea-
dos; como se vera mas adelante, el sistema no permitira confirmar el alta de un
empleado si no tiene definido el centro de costo al cual se contabilizara el gasto
de su salario.

Como todas las opciones de los menls de Recursos Humanos, estos catdlo-
gos pueden abrirse utilizando la combinacion ALT + tecla subrayada.
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12.3.11.1 Centros de Costo

Incluye todos los centros de costo de la entidad y debe llenarse al comenzar a
utilizar el sistema. Cada empleado tiene un centro de costo asociado por el que
se contabiliza los gastos de su salario.

Los centros de costo de una entidad no tienen que coincidir con sus unidades
organizativas. Las unidades organizativas se definen siguiendo criterios de plan-
tilla o de estructura organizativa de la entidad; los centros de costo se definen
siguiendo criterios contables.
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Los campos de Centros de Costo son los siguientes:
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Cadigo: Es el cddigo del centro de costo. Es un campo texto de hasta 15 ca-
racteres.

Nombre: Nombre del centro de costo. Es un campo texto de hasta 50 carac-
teres.

Grupo: Permite agrupar varios centros de costo que posean caracteristicas
contables comunes, por ejemplo, aquellos cuyos gastos se contabilicen a las
mismas cuentas contables. Es un campo texto de hasta 5 caracteres.



El listado Centros de Costo se puede visualizar haciendo clic con el mouse en
el boton de la barra de herramientas Presentacion Preliminar. Se mostrard la
vista preliminar del informe y la barra de mend cambiara a la barra standard
de MSACCESS. Para imprimir el listado seleccione la opcion Imprimir del menu
Archivo.

Para moverse entre los centros de costo utilice los botones de la barra de
herramienta Ir al Primero, Ir al Ultimo, Anterior y Siguiente. Para localizar rapida-
mente un centro de costo, utilice el botdn Buscar.

Para introducir los centros de costo:

1.- Introduzca el Cédigo del centro de costo tecleando directamente sobre
el campo. Generalmente, el codigo del centro de costo aparece en uno
de los niveles de la cuenta contable que se utiliza para contabilizar sus
gastos de salario. Asegurese que el codigo que introduzca coincida exac-
tamente con el que identifica al centro de costo en la cuenta asociada; si
ambas expresiones no coinciden el comprobante contable no se genera-
ra correctamente.

2.- Teclee el Nombre del centro de costo.

3.- Teclee el Grupo al que pertenece el centro de costo. Si todos los centros
de costo de la entidad tienen asociada la misma cuenta de gastos, no
es necesario definir varios grupos: introduzca la misma expresion para
todos los centros de costo.

4.- Si desea afiadir un nuevo centro de costo haga clic en el botén Nuevo
de la barra de herramientas. Se presentara un nuevo registro en blanco
para que introduzca los datos.

5.- Para salir de la interfaz utilice el boton Salir de la barra de herramientas.

12.3.11.2 Cuentas Contables

El catalogo Cuentas Contables permite introducir el clasificador de cuentas de
la entidad. Si solamente se esta utilizando Recursos Humanos, es decir,
si no estd instalado el resto de los moédulos de miﬁSistema de
Gestion Integral, bastara con introducir las cuentas relacionadas con la
contabilizacion de las néminas.
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En Cuentas Contables es necesario introducir las cuentas una a una, comen-
zando siempre por la cuenta “madre”, es decir, sin apertura; posteriormente se
introduce la del siguiente nivel de apertura (cuenta y subcuenta) y se continlia
introduciendo cuentas hasta que se recorra todo el arbol que se deriva de la
cuenta “madre”.

Por ejemplo, la cuenta de la Fig. 3.8 tiene dos niveles, la cuenta (442) y la sub-
cuenta (002). Es imprescindible que en el catdlogo aparezca también la cuenta
del nivel anterior, en este caso, la cuenta madre 442 nombrada Obligaciones con
el Presupuesto del Estado. En la figura se observa que en el campo Ultimo Nivel
de Anotacion se ha seleccionado el valor Noj significando que la cuenta posee
al menos otro nivel mas de apertura (hasta el andlisis). Sélo para las cuentas
completamente abiertas se seleccionard el valor Si en el campo Ultimo Nivel de
Anotacion.

Otro ejemplo: La cuenta 460 002 00301 nombrada Pensiones Establecimiento
“Aracelio Iglesias”, de Ultimo nivel de anotacion, debe estar precedida por las



cuentas 460 002 (Pensiones Jayper) y 460 (Retenciones por Pagar), ambas con
valor No en el campo Ultimo Nivel de Anotacién.

No es posible introducir una cuenta con un nivel intermedio en blanco, es decir,
una cuenta abierta hasta el nivel de andlisis debe poseer cuenta y subcuenta; si
llega hasta el subandlisis deben existir los niveles cuenta, subcuenta y anlisis y
asi sucesivamente.

En Cuentas Contables los datos se organizan en dos fichas: Generales y
Clasificacion. La ficha Generales incluye la descripcion de la cuenta; en la ficha
Clasificacion se define su clasificacion y subclasificacion contable. Las fichas se
abren haciendo clic en su etiqueta.

Para introducir las cuentas en el catalogo:

1.- En la ficha Generales introduzca por separado los nimeros de la cuenta,
la subcuenta, el analisis, el subanalisis, epigrafe y partida en los campos
del mismo nombre. Comience siempre por la cuenta “madre”, es decir,
sin apertura.

2.- En el campo Nombre introduzca el nombre completo de la cuenta. Este es
un campo texto de hasta 200 caracteres.

3.- Marque Débito o Crédito de acuerdo con la naturaleza de la cuenta (deu-
dora o acreedora).

4.- En el cuadro de lista Cuenta de Banco seleccione si es o no una cuenta
de efectivo en banco.

5.- En el campo Ultimo Nivel de Anotacion seleccione Si o No si la cuenta no
posee otra apertura (Ultimo Nivel: Si) o si por el contrario, se abre en
otros niveles (Ultimo Nivel: No).

6.- Abra la ficha Clasificacion y marque la clasificacion y subclasificacion de la
cuenta. Ejemplo: Clasificacion: Pasivo, Subclasificacion: Circulante.

7.- Si desea introducir otra cuenta haga clic en el botén Afiadir de la barra
de herramientas.

8.- Para salir del formulario, haga clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.



Puede visualizar el Listado del Catélogo de Cuentas Contables, haciendo clic
en boton Presentacion Preliminar de la barra de herramientas. Se mostrara la
vista preliminar del informe y la barra de mend cambiara a la barra standard
de MSACCESS. Para imprimir el listado seleccione la opcion Imprimir del menu
Archivo.

Como otras interfaces de Recursos Humanos, el catdlogo Cuentas Conta-
bles incorpora dos formas de busqueda directa mediante los botones Buscar
o Filtrar de su barra de herramientas. Mediante el boton Buscar se localizan
las cuentas una a una, filtrando por el Cédigo o Nombre de la cuenta, el botén
Filtrar permite realizar una busqueda multiple, ya que admite varios criterios de
busqueda simultaneamente.

Para localizar rapidamente una cuenta contable:
Usando el boton Buscar:

1.- Haga clic en el boton Buscar de la barra de herramientas. Se mostrara el
cuadro de dialogo Buscando.

2.- Seleccione el codigo o el nombre de la cuenta que desea localizar.

3.- Haga clic en el boton Buscar del cuadro de didlogo.

Usando el botén Filtrar:

1.- Haga clic en el botén Filtrar de la barra de herramientas. Se mostrard la
pantalla de disefio del filtro de orden avanzado de Microsoft ACCESS con
su mend y barra de herramientas.

2.- Haga doble clic en los campos de la tabla por los cuales desea filtrar.

3.- Bajo cada campo, en la linea Criterios, escriba los criterios de busqueda
utilizando la sintaxis de ACCESS.

4.- Haga clic en el boton Filtro de la barra de herramientas de ACCESS (si-
tuada en la parte superior de la pantalla). Se mostraran los datos de la
cuenta que deseaba localizar.

5.- Para volver a mostrar todos los registros, haga clic en el boton Eliminar
Filtro de la barra de herramientas de la interfaz Catalogo de Cuentas
Contables.



Sy
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

12.3.11.3 Asientos Tipos

Aunque no es propiamente un catalogo, Asientos Tipos se comporta como
tal, ya que desde esta interfaz se introducen los procedimientos de contabili-
zacion de todas las operaciones que se realizan en mbSistema de
Gestion Integral. Los asientos tipos se definen sélo una vez y todos los
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comprobantes automaticos se generaran siguiendo los procedimientos que ellos
describen.

La interfaz muestra nueve fichas destinadas a definir los procedimientos de con-
tabilizacion de las Nominas, Ajustes, Facturas, Recepciones de Mercancias, Vales
de Salida, Cobros, Pagos, Utiles y Herramientas y Activos Fijos. Naturalmente, si
solo se utiliza el mddulo Recursos Humanos basta con introducir los asientos
tipos de las Nominas.

203
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Para que se generen automaticamente los comprobantes contables es impres-
cindible:

e marcar la casilla Generacién Automatica de Comprobantes en la ficha Contabi-
lidad del catalogo Datos de la Entidad e
e introducir todos los asientos tipos

(Cada linea de un asiento tipo define los posteos a una cuenta determinada de
acuerdo con el tipo de operacion o movimiento que se va a contabilizar. En
Recursos Humanos se generaran por separado los comprobantes de Salario,

Asicnios Tipo

| TT———
S

Hiéminn Aﬁmlrmalnmismmlmmﬂlpaﬂlhm]ﬁm]

Uperacion | cuenta | lipo subcuenta] Subcuenta | lipo andhsis | Anahsis | Ina

Crédito 42 3 033 3 | 00000l
I | Lrédio | 442 K- J_wunu

Dbt m ] Hexla oA s

L'ébaba an 2 Cenfio de cotto (1]

DLl M [i]

Diéhita 701 |1% Empleady [ Tom

Ceéclin Fle) 1 Lidigo Fletencitn |

Crédito 160 2 [ 0

Lrédio 55 J_|mn u w
Ragstra: 14 ] 4 | 4z » | o1 ]es| da 145 4| | lH

x|

Vacaciones, Subsidios, Nominillas y Reintegros, por lo que deben definirse tam-
bién separadamente los respectivos asientos tipos.

Para introducir los asientos tipos:

1.- Abra la ficha Néminas.
2.- Comience por el campo Grupo Centro de Costo. Este campo es una lista
desplegable que al abrirse muestra los identificadores de los grupos de



3.-

centros de costo que debe haber introducido previamente en el campo
Grupo del catalogo Centros de Costo. Seleccione el grupo de centro de
costo para el cual va a definir el asiento tipo. Al seleccionar el grupo, se
indica al sistema que el asiento o posteo que se describira debe aplicarse
a todos los centros de costo que pertenecen a dicho grupo.

Pase al campo Movimiento. Es una lista desplegable que al abrirse per-
mite seleccionar uno de los textos siguientes: Salario, Vacaciones, Subsi-
dios, Nominillas y Reintegros. Seleccione el que corresponda de acuerdo
con el asiento que va a introducir.

4.- Comience a describir el asiento reproduciendo exactamente la forma en

que contabiliza manualmente. En primer lugar, indique si va a hacer un
débito o un crédito: en el campo Operacion, seleccione Débito o Crédito.

5.- En la lista desplegable Cuenta seleccione la cuenta que afectara. Esta lista

muestra todas las cuentas “madres” incluidas en el catalogo Cuentas
Contables.

6.- El campo siguiente, Tipo Subcuenta, permite describir las subcuentas que

se utilizaran. Tipo Subcuenta es una lista desplegable que contiene textos
opcionales marcados con un cddigo (vea Fig. 3.10). Seleccione el codigo
apropiado si la subcuenta esta vacia (es una cuenta “madre”), si coinci-
de con el codigo del centro de costo, si tiene siempre el mismo valor, si
coincide con los codigos de las retenciones, etc. Cuando selecciona una
opcién que implique mdltiples subcuentas (por ejemplo, cddigo de las re-
tenciones o expediente de los empleados) se incluiran en el comprobante
todas las cuentas-subcuentas que cumplan con la descripcion seleccio-
nada y que hayan sido afectadas en la operacién que se contabiliza. Por
ejemplo, en la Fig. 3.10 aparece un asiento tipo que describe un crédito a
la cuenta 460 con valor 22 (cédigo de la retencion) en el Tipo Subcuenta;
si el cadigo de las deducciones por Ley General de la Vivienda es 12, el
de Pensiones Alimenticias es 2 y el de Créditos Personales 3, en el com-
probante se incluiran las cuentas 460-12, 460-2 y 460-3 con créditos
que corresponden a estos tres tipos de deducciones al salario que se
hicieron en los centros de costo que pertenecen al grupo de néminas al
que se refiere el asiento tipo.

En el campo Subcuenta teclee la sucbuenta sélo si en Tipo Subcuenta
escogio la opcion Subcuenta Unica (3). Si selecciond otra opcion deje
este campo en blanco.



8.- Repita el mismo procedimiento para los campos Tipo Andlisis, Andlisis,
Tipo Subanalisis, Subandlisis, Tipo Epigrafe, Epigrafe, Tipo Partida y
Partida.

9.- Teclee el Subcontrol si lo hubiera.

10.- Los campos Porciento y Aplicar Sobre estan relacionados y son los que
determinan el valor de la cuenta en el comprobante. Porciento es un
valor numérico y Aplicar Sobre es una lista desplegable con textos que
describen conceptos y operaciones de las néminas (Devengado Salario,
Devengado + 9.09, Neto a Cobrar, Importe Pago de Vacaciones, etc.).
Teclee en Porciento el valor del porciento que desea se aplique sobre el
texto que seleccione en el campo Aplicar Sobre. Por ejemplo, en el posteo
que describe el aporte a la sequridad social, en el campo Porciento se te-
cleara 12 y en Aplicar Sobre se seleccionara Devengado Salario + 9.09.

11.- Repita las operaciones descritas hasta completar los asientos tipos de
todos los grupos de centros de costo y todas las operaciones.

12.- Salga de la interfaz haciendo clic en el boton Salir de la barra de herra-
mientas.

En el capitulo Néminas los Asientos Tipos se explican en una forma mas exten-
sa utilizando ejemplos para facilitar su comprension.

12.3.12 Catalogo empleados

Desde el catdlogo Empleados podra visualizar en cualquier momento los datos
personales y laborales de todos los empleados de la entidad, incluyendo aque-
llos que han causado baja. En Empleados se incluyen todos los empleados
introducidos desde la opcion Altas de Empleados del modulo Personal; el ingre-
so de nuevos empleados en el catalogo se efectia automaticamente siempre
que se confirma el alta. De la misma forma, siempre que se confirme un cambio
en el status de un empleado (desde la opcién Otros Movimientos del mddulo
Personal) o se haga efectiva su baja (opcién Bajas de Empleados del modulo
Personal) en el catdlogo se actualizaran automaticamente los datos asociados.
Los empleados que han causado baja se muestran con el rétulo Baja en color
rojo.



Desde la interfaz Empleados no se pueden incluir nuevos empleados. Este
catdlogo es esencialmente de consulta aunque se utiliza también para afiadir
informacién adicional que no se introduce desde Altas de Empleados y modificar
algunos datos de los ya existentes siempre que sea necesario. Los datos del
catalogo Empleados se utilizan no sélo como informacion primaria para la gene-
racion de los informes, reportes y modelos oficiales de la actividad de recursos
humanos, sino también para el cdlculo de las néminas. Por estas razones algu-
nos de sus campos aparecen bloqueados, es decir, no pueden editarse (entre
ellos, salario, saldo de vacaciones, plaza).

La barra de herramientas de la interfaz Empleados posee los mismos botones
del resto de las interfaces de Recursos Humanos, pero tiene dos botones
Presentacién Preliminar y dos botones Imprimir, porque corresponden a dos
informes diferentes: el Listado de Empleados que muestra todos los empleados
y sus datos laborales y el Movimiento de Néminas de Alta, modelo oficial que
normalmente se imprime desde Altas de Empleados cuando se confirma el alta.

Como otras interfaces de Recursos Humanos, el catdlogo Empleados
incorpora dos formas de busqueda directa mediante los botones Buscar o
Filtrar de su barra de herramientas. Mediante el boton Buscar se localizan los
empleados uno a uno, filtrando por el Cédigo o Nombre del Empleado, el boton
Filtrar permite realizar una busqueda mdltiple, ya que admite varios criterios de
busqueda simultaneamente. La forma de utilizaciéon de ambos botones se des-
cribe en el Capitulo 2 Barras de Herramientas y Barras de Mends.

Para buscar un empleado utilizando el boton Buscar:

1.- Haga clic en el boton Buscar de la barra de herramientas. Se mostrara el
cuadro de dialogo Buscando.

2.- Teclee o seleccione el Cédigo o el Nombre del empleado que desea lo-
calizar.

3.- Haga clic en el boton Buscar del cuadro de didlogo y se presentara en la
pantalla el empleado buscado.

Para buscar empleados utilizando el botén Filtrar:



1.- Haga clic en el botén Filtrar de la barra de herramientas. Se mostrard la
pantalla de disefio del filtro de orden avanzado de Microsoft ACCESS con
su mend y barra de herramientas.

2.- Haga doble clic en los campos de la tabla Empleados por los cuales desea
filtrar. Por ejemplo, Sexo y Fecha de Alta.

3.- Bajo cada campo, en la linea Criterios, escriba los criterios de busqueda
utilizando la sintaxis de ACCESS. Por ejemplo, si se desea localizar las
mujeres que fueron altas en la entidad durante el mes de junio del afio
2000, deberan seleccionarse los campos Sexo y Fecha de Alta con los
respectivos criterios F y “ENTRE 01/06/2000 Y 30/06/2000".

4.- Haga clic en el boton Filtro de la barra de herramientas de ACCESS (situa-
da en la parte superior de la pantalla). Se mostraran los empleados (o
grupo de empleados) que se deseaba localizar.

5.- Para volver a mostrar todos los empleados, haga clic en el boton Eliminar
Filtro de la barra de herramientas de la interfaz activa.

Los datos en esta interfaz se organizan en 11 fichas: Generales de Empleados,
Plantilla, Salarios y Pagos, Centros de Costo, Otros Datos, Permisos de Acceso,
Idiomas, Deducciones, Organizaciones, Capacitacion y Otros. La estructura de la
interfaz Alta de Empleados del médulo Personal coincide con la de Empleados,
excepto en que no posee las fichas Deducciones, Organizaciones, Capacitacion
y Permisos de Acceso; por lo tanto, todos los datos del empleado pueden in-
troducirse desde que se procesa su alta menos los que aparecen en las fichas
ya mencionadas, que deben ser actualizados posteriormente en el catalogo
Empleados.

Las seis fichas que coinciden en Empleados y Altas de Empleados seran des-
critas detalladamente en el Capitulo 13 dedicado al médulo Personal. Todos
los datos de estas fichas pueden ser modificados en Empleados, excepto los
campos relacionados con salarios (Salario Basico, Plus, Antigliedad, Salario por
Cargo, Estimulo y Otros), plantillas (Tipo de Contrato, U. Organizativa, Cargo y
Plaza) y acumulados de vacaciones (Acumulados Salario y Dias) que aparecen
bloqueados.

Al modificarse alguin dato en Empleados, debe tenerse especial cuidado puesto
que involuntariamente se pueden alterar los datos histéricos del empleado.



Por ejemplo, si se cambia el nimero de expediente de un empleado, los da-
tos archivados en ficheros histéricos (nédminas anteriores, salarios promedios
para el subsidio, etc.) permaneceran asociados al nimero anterior, por lo que
el empleado perdera su historia laboral. También perdera su relacién con sus
expedientes de retencion, si los tuviera. Realmente, sélo es recomendable modi-
ficar los datos de las fichas Datos Generales, (por ejemplo, Direccion, Nimero de
teléfono, nivel de escolaridad, etc.) y Permisos de Acceso. Cualquier otro cambio
debe hacerse desde la opcién Otros Movimientos del modulo Personal.

La ficha Deducciones muestra los datos de todos los expedientes de reten-
ciones asociados al empleado. Esta ficha no forma parte de Altas de Empleados
porque los expedientes de retenciones de un empleado no pueden introducirse
hasta tanto no tenga su alta aprobada. Los datos de la ficha Deducciones se
actualizan automaticamente cuando se introduce el expediente de retencion.

La ficha Organizaciones permite introducir la informacion acerca de la per-
tenencia de los empleados a diferentes organizaciones politicas, de masas,
profesionales y otras. Desde esta ficha también se accede a la interfaz Organi-
zaciones de Masas donde se introducen nuevas organizaciones (haciendo
clic en el botén marcado con el signo +).

La ficha Capacitacion se utiliza para introducir los datos acerca de la ca-
pacitacion de los empleados, es decir, para registrar los cursos que recibe el
empleado. Antes de llenar esta ficha es imprescindible haber introducido los
cursos en el catdlogo Cursos de Capacitacion (ver la seccién 3.10.8 del presente
Capitulo).

Para llenar la ficha Capacitacion:

1.- Seleccione el codigo del curso de la lista desplegable Codigo. Esta lista
muestra los cddigos de los cursos introducidos en el catalogo Cursos de
Capacitacion.

2.- Si la lista esta vacia o si no tiene incluido el curso apropiado, vaya al
catalogo Cursos de Capacitacion e introduzca los datos necesarios. Pue-
de acceder a Cursos de Capacitacién sin cerrar la interfaz Empleados
seleccionando en la barra de mend Catalogos-Otros Catalogos-Cursos
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de Capacitacion. Una vez introducido el curso regrese a la interfaz Em-
pleados.

3.- El campo Descripcién se llenara automaticamente cuando selecciona el
Codigo.

4.- Teclee la fecha en la cual el empleado recibié el curso. La fecha deberd
teclearla siguiendo el formato dd/MM/aaaa (dos digitos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afio).

5.- Salga de la ficha Capacitacion.

La informacion introducida en esta ficha es organizada en los informes Cursos
de Capacitacién del mddulo Personal.

En la ficha Permisos de Accesos se otorgan o modifican los niveles de acce-
so de un empleado a las diferentes opciones del sistema Recursos Humanos
y se define su clave de acceso.

Desde Permisos de Accesos, el sistema Recursos Humanos implementa
normas de sequridad propias para el acceso a los datos al nivel de usuario
(empleado), que son independientes de las restricciones de acceso que se es-
tablezcan por el software de red utilizado.

Los niveles de acceso a cada opcion son Acceso Denegado (no puede en-
trar a la opcion), Solo Lectura (sélo consultar, no puede modificar, afiadir ni
eliminar datos) y Acceso Total (modificar, afiadir y eliminar datos). Sélo los
empleados con Acceso Total al catdlogo Empleados pueden modificar los niveles
de acceso de los empleados. Por supuesto, por razones obvias de seguridad se
debe otorgar Acceso Total a este catdlogo (opcion Catélogo de Datos Labora-
bles de los Empleados) sélo a empleados debidamente autorizados.

No es necesario definir una clave ni niveles de acceso a todos los empleados,
s6lo a aquellos que van a relacionarse con el sistema. Ademas, el tipo de nivel se
asigna de acuerdo con las operaciones que realice cada empleado con acceso
al sistema, por lo que dependera de la forma en que se relacionen en la entidad
las actividades de recursos humanos y de contabilidad (néminas).



Para asignar los permisos de acceso:

1.- Abra la ficha Permisos de Acceso haciendo clic en su etiqueta
2.- En el campo Clave de Acceso teclee la palabra clave. La clave no se podra

leer pues se mostrara en escritura criptogrdfica. Esta clave es la que
debera introducir el empleado para acceder a la ventana principal del
sistema

3.- Si los niveles de acceso ya fueron asignados en una ocasion anterior y

sdlo va a modificarlos, obvie el paso siguiente.

4.- Si esta asignando por primera vez los niveles de acceso a un empleado,

la seccion inferior de la ficha aparecera vacia. Para que se muestren las
opciones deberd hacer clic con el mouse en uno de los botones: Asignar
Todos Acceso Total, Asignar Todos Sélo Lectura o Asignar Todos Acceso
Denegado. Se mostraran todas las opciones marcadas con el nivel de
acceso que coincide con el boton que pulso. Usted debe escoger el bo-
ton teniendo en cuenta cudl es el nivel de acceso del empleado para la
mayoria de las opciones.

Ahora rectifique los accesos de cada opcion. Si us6 el boton Marcar
Todos Acceso Total, debera cambiar el nivel de acceso de aquellas
opciones para las cuales el nivel de acceso es otro; en forma similar, si
us6 Marcar Todos Acceso Denegado, debera cambiar el nivel de aquellas
opciones para las cuales el empleado tiene Sélo Lectura o Acceso Total.
Observe que aparecen opciones que corresponden con otros médulos
de mbSistema de Gestion Integral, si solamente esta
explotando Recursos Humanos no se detenga en ellas, defina los accesos
solo para las relacionadas con las actividades de personal y néminas
(son las ultimas de la lista de opciones y con codigos a partir del 3101).
Para cambiar los niveles de acceso, abra la lista del campo Nivel de Ac-
ceso y seleccione el adecuado para cada una de las opciones cuyo nivel
de acceso desea modificar.

6.- Salga de la ficha Permisos de Acceso.

La ficha Otros contiene datos y parametros adicionales que se relacionan con la
aplicacién de determinados regimenes de estimulacion, con el pago por tarjeta
magnética o en divisas. Los campos mas importantes de esta interfaz son los
siguientes:



Pago por Tarjeta Magnética: Casilla de verificacion que se marca cuando el
empleado cobra por tarjeta magnética.

Nombre-Apellido Tarjeta Magnética: Campo texto de hasta 23 caracteres
donde se introduce el nombre y apellido conque se identificara al empleado en
la tarjeta magnética, en caso que recibiera el pago de esta forma.

Cta. Moneda Nacional: No. de la cuenta de ahorro personal en moneda
nacional del empleado (si la tuviera) donde se depositaria su salario, en caso en
que recibiera el pago por tarjeta magnética.

Aios de Servicio: Afios de servicio en la entidad. Se calcula automaticamente
a partir de la fecha de Contratacion introducida al confirmar el alta del empleado.
Es posible actualizar este campo haciendo clic en el boton de la barra de herra-
mientas identificado con una hoja de calculo.

El boton de la barra de herramientas Generar DBF con datos de los empleados
para el banco. Da acceso a la interfaz Exportar Datos de los Empleados que
permite exportar un fichero DBF con datos generales de los empleados: Nom-
bre-Apellido Tarjeta Magnética; No. De Identidad Personal; Nombre; Apellidos 1
y 2; Direccion Personal; Nombres y Direcciones de los Beneficiarios y Nimeros
de Cuentas Bancarias en MN y Divisa. Este fichero es solicitado por el banco
a entidades que tiene implementado el pago por tarjetas magnéticas, aunque
puede ser utilizado por la entidad para otros propésitos. El fichero se generara y
exportara solo si esta definido el campo Camino\Fichero a Exportar Datos
de Reportes del catdlogo Caracterizacion de la Entidad.



»“ Aunque la ficha Salarios se encuentra también en la interfaz Alta
‘\. “ de Empleados y se explicara detalladamente en esa Seccion del
presente manual, en la ficha correspondiente en el catdlogo Em-
pleados aparece un campo adicional que debe actualizarse en el
propio catalogo una vez que el empleado ya haya sido introducido
desde las Altas. Este es el campo Descuento. El Descuento es un
valor que se le descontara al empleado de su salario basico en el
periodo de pago que se procese. Este campo se utiliza general-
mente en entidades que aplican el Perfeccionamiento Empresarial
cuando, por motivos de incumplimientos, debe ser afectado el
salario del empleado, aunque puede ser utilizado por cualquier
causa que justifique la afectacion salarial del empleado.

» " El campo Descuento debe ser actualizado mensualmente emplea-
‘\. = do por empleado, por lo que resulta muy importante tenerlo en
cuenta antes de realizar un calculo de néominas.

12.4 inicio de operaciones y el médulo de personal

Habitualmente, los datos acerca del comportamiento laboral de los empleados
se registran en periodos fijos. Estos periodos estan determinados por la fecha
de pago y por los plazos establecidos por la entidad para obtener ciertos ana-
lisis estadisticos (andlisis de la disciplina laboral, comunicacién de altas y bajas,
composicion de la fuerza laboral y otros). Antes de comenzar a introducir en
Recursos Humanos la informacién correspondiente a un periodo es impres-
cindible indicar al sistema cudl es el periodo que se procesara desde la interfaz
Inicio de Operaciones.

A esta interfaz se accede desde un botén de la ventana principal, es decir, idén-
tica forma de acceso que para los mddulos Catalogos, Personal y Néminas, sin
embargo, Inicio de Operaciones no es exactamente un médulo operacional,
constituye en si mismo un proceso. Otra via de acceso es a través del menu
Personal, opcion Inicio de Operaciones.

Como se dijo anteriormente, antes de introducir cualquier informacién de un
nuevo periodo es obligatorio efectuar un inicio de operaciones.



El proceso de inicio prepara la base de datos para recibir la informacion del
periodo que se abre; es en este momento en que se borran las tablas tempora-
les, se calcula el fondo de tiempo laborable del nuevo periodo, se recalculan las
tarifas horarias de los empleados, se inicializan los reportes de incidencias y se
escriben los saldos iniciales del submayor de vacaciones entre otras operacio-
nes. Ademas, en el inicio de operaciones se incluyen en el reporte de ausencias
del mes que se inicia los dias de vacaciones adelantadas pagadas en el periodo
anterior.

Como se vera posteriormente, el sistema no permitira realizar un inicio de ope-
raciones hasta tanto no se haya cerrado el periodo anterior (proceso Cierre
de Operaciones); el sistema tampoco permitira realizar mas de un inicio de
operaciones.

Todas las operaciones del modulo Personal, excepto las relacionadas con varia-
ciones de plantilla deben corresponderse con el periodo seleccionado en Inicio
de Operaciones. Esto quiere decir que las fechas de altas, bajas y otros movi-
mientos de los empleados deben estar comprendidas dentro del periodo que se
procesa. Por ejemplo, en los primeros dias del mes de julio del afio 2000, en una
entidad que realiza un pago mensual (vencido) se hizo el inicio de operaciones
del Primer Pago del mes de junio del afio 2000, por lo que se introduciran las
incidencias ocurridas durante el mes de junio y las altas, bajas y movimientos de
empleados efectuados del 1ro. al 30 de junio. De idéntica forma debe proceder-
se en los casos de pagos quincenales y pagos adelantados.

» - Antes de realizar un Inicio de Operaciones asegurese que esté ac-
w\. tualizado el catalogo Dias Laborables. El mes que se va a proce-
sar debe tener correctamente marcados los dias no laborables. Si
no es asi, el fondo laboral de los empleados con régimen salarial

de tarifa horaria (jornaleros) no se calculara correctamente.

Para hacer un inicio de operaciones:

1.- Abra la interfaz haciendo clic con el mouse en el boton Inicio de Opera-
ciones de la ventana principal o seleccionando en la barra de menus la
opcion Inicio de Operaciones del mend Personal.



2.- En la lista desplegable Pago seleccione Primer Pago o Segundo Pago. Si
la entidad realiza un solo pago mensual, seleccione siempre Primer Pago;
si el pago es quincenal, seleccione el que corresponda al pago que se
procesara.

3.- Abra la lista desplegable Mes y seleccione el mes al que corresponde el
pago. Esta lista desplegable muestra los meses introducidos en el cata-
logo Dias Laborables.

4.- En el campo Afio escriba el afio al que corresponde el mes seleccionado.

5.- Confirme el inicio haciendo clic con el mouse en el boton Confirmar de la
barra de herramientas. Si el inicio habia sido realizado anteriormente, se
mostrara el mensaje “Inicio de Operaciones ya efectuado”. De lo contra-
rio, se presentara un cuadro de didlogo con el texto “; Proceder a realizar
el inicio de néminas?” y los botones Si'y No. Haga clic en el boton Si,
comenzaran a efectuarse los procesos del inicio de operaciones.

6.- Cuando el sistema haya completado las operaciones del inicio de opera-
ciones se mostrara un cuadro de didlogo con el texto “Concluido Proceso
de Inicio de Operaciones para Nominas” y el boton Aceptar, haga clic
en él.

7.- Salga de la interfaz por el botén Salir de la barra de herramientas.

Es posible que se muestre un cuadro con el mensaje “Clave para Vacaciones no
encontrada en Catdlogo de Claves de Ausencias. Proceso para Reportar Auto-
maticamente Vacaciones Adelantadas fue Cancelado” y el boton Aceptar. Este
mensaje significa que en el catalogo Claves de Ausencias la clave que identifica
las vacaciones no esta clasificada como Vacaciones y el sistema no pudo repor-
tar automaticamente las vacaciones adelantadas. En este caso, s6lo haga clic en
el boton Aceptar para que concluya el inicio de operaciones.

Posteriormente, debera clasificar correctamente la clave de vacaciones y repor-
tar las ausencias que corresponden a vacaciones adelantadas en la forma en
que se describira en el Capitulo 5 EI Médulo de Néminas.

El botén ilustrado con un reloj permite actualizar el fondo de tiempo de los em-
pleados después de realizado el inicio de las operaciones. Esto debe hacerse
cuando se compruebe que el fondo de tiempo calculado en el inicio es incorrecto
porque se cometieron errores al introducir el catdlogo de Dias Laborables; en



ese caso, debe corregirse el catalogo y posteriormente hacer clic en este bo-
ton.

El médulo Personal agrupa todas los procedimientos y operaciones vincula-
dos con el control y actualizacién de la plantilla de cargos de la entidad y los
movimientos del personal; ademas, desde este médulo se imprimen no solo los
modelos principales de la actividad segln el formato oficial establecido, sino
ademas, otros informes estadisticos que facilitan el control del personal y pue-
den ser utilizados para rendir informaciones consolidadas a niveles superiores
de la entidad o a otras organizaciones interesadas.

Los datos primarios para el calculo de las néminas proceden en primer lugar, de
la informacion sobre las altas, bajas y otros movimientos de los empleados en el
periodo que se procesa, porque en estos procedimientos se definen los salarios,
dias a descontar de acuerdo con las fechas de alta o de baja, régimen salarial,
centro de costo, etc.; esta informacion se introduce desde el modulo Personal.
En segundo lugar, el calculo de las néminas tiene en cuenta la informacion que
se introduce desde el mddulo Néminas sobre las incidencias laborales de los
empleados en el periodo, es decir, ausencias, horas trabajadas, vacaciones, etc.
Por estas razones, una vez confirmado un Inicio de Operaciones, todas las altas,
bajas y otros movimientos que se introduzcan desde Personal seran tomados en
cuenta en el pago correspondiente.

Todos los procedimientos del médulo Personal utilizan los datos del médulo
Catélogos. Aunque es posible completar los catdlogos mientras se introduce
informacion en Personal, el trabajo se facilitara mucho si previamente se han
actualizado.

La ventana principal del modulo Personal posee botones que dan acceso a los
diferentes procedimientos al hacer clic sobre ellos: Plantilla de Cargos, Va-
riaciones de Plantilla, Conversion de Plazas, Altas de Empleados,
Bajas de Empleados, Otros Movimientos e Informes. Ademas, la ven-
tana posee los botones Ayuda y Salir y muestra la barra de menu del sistema
Recursos Humanos.



12.4.1 Plantilla de cargos

La interfaz Plantilla de Cargos muestra las plantillas de cargos y ocupaciones
actuales de las unidades organizativas de la entidad. Esta interfaz es de sélo
lectura y no es posible realizar modificaciones en ella. Las plantillas se intro-
ducen o modifican desde la opcién Variaciones de Plantilla y siempre que se
confirma una variacion de plantilla se actualizan automaticamente los datos de
Plantilla de Cargos.

En la interfaz Plantilla de Cargos las plantillas de cada unidad organizativa se
muestran por separado. Para moverse entre las plantillas se utilizan los boto-
nes de la barra de herramientas Ir al Primero, Ir al Ultimo, Ir al Anterior o Ir al
Siguiente.

Los cargos de una plantilla se corresponden con las plazas aprobadas. En la
plantilla de cada unidad organizativa los cargos se escriben sélo una vez, pero
para ese cargo pueden existir varias plazas aprobadas.

Los campos de Plantilla de Cargos son los siguientes:

Direccion: Codigo y Nombre de la direccion (unidad organizativa) a la que
pertenece la plantilla que se muestra.

Cargo y Descripcion: Codigo y descripcion del cargo.

Componente: Tipo de la plantilla a la que pertenece el cargo: Ejecutiva, Apo-
yo, Administracion o Produccion.

Grupo Escala: Escala laboral del cargo.

Categoria Ocupacional y Subcategoria: Categoria Ocupacional y subcate-
goria ocupacional (si la tuviera) del cargo.

Anterior: Cantidad de plazas que existian en la plantilla anterior si se realiz
alguna modificacion.



Cantidad de Plazas: Cantidad de plazas aprobadas del cargo en la unidad
organizativa.

Exceso: (Cantidad de plazas ocupadas en exceso. El valor del campo Exceso
es la diferencia entre el nimero de plazas ocupadas y la cantidad de plazas
aprobadas de un cargo.

Desde esta interfaz es posible abrir el formulario Plazas para consultar los
nimeros de las plazas de cada cargo y su estado de ocupacién (vacante o no).
La combinacion de los datos de la plantilla y de los empleados (plaza que ocupa)
permite obtener la Plantilla de Personal (Modelo P4) en la opcion Informes del
modulo Personal.

Para consultar el nimero de plazas de cada cargo:

1.- Seleccione la fila correspondiente al cargo que le interesa haciendo clic
con el mouse en el rectangulo gris del extremo izquierdo de la fila.

2.- Haga clic con el mouse en el boton Mostrar Plazas

3.- Se mostrara la interfaz Plazas (ver Fig. 4.5).

4.- Para salir de Plazas y volver a Plantilla de Cargos utilice el botén Salir de
la barra de herramientas.

Para localizar rapidamente una plantilla se pueden utilizar dos formas de
busqueda directa mediante los botones Buscar o Filtrar de su barra de herra-
mientas. Mediante el botn Buscar se localizan las plantillas una a una, filtrando
por el Codigo o Descripcion de la Unidad Organizativa; el boton Filtrar permite
realizar una busqueda multiple, ya que admite varios criterios de busqueda
simultaneamente. La forma de utilizacion de ambos botones se describe en el
Capitulo 2 Barras de Herramientas y Barras de Menus.
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12.4.2 Variaciones de la plantilla

Esta opcion permite introducir nuevas plantillas y modificar las ya existentes, En
Variaciones de Plantilla se trabajan separadamente las plantillas de cada
direccion o unidad organizativa, pero en cada una de ellas aparecen todos los
tipos de plantilla es decir, Ejecutiva, Apoyo, Administracion y Produccién.

Una variacién de plantilla no se hace efectiva, es decir, no modifica la plantilla
actual hasta que no se confirma. No obstante, es posible introducir los datos,
imprimir la variacion propuesta para presentarla a los 6rganos encargados de
su aprobacion y posteriormente, cuando haya sido aprobada, confirmarla. Cuan-
do una variacion de plantilla esta confirmada (Aprobada) no es posible realizar
nuevas modificaciones sobre ella misma, serd necesario introducir una nueva
variacion; de esta forma quedaran registradas todas las operaciones que se
realicen sobre las plantillas.
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Ninguna variacion de plantilla puede ser eliminada, ain antes de ser aprobada.
Sin embargo, puede ser anulada si no se ha confirmado previamente. Por ejem-
plo, si una variacién de la plantilla de una unidad organizativa que se presento
a los 6rganos autorizados no fue aprobada, debe ser anulada y quedara regis-
trada en el sistema.

Cuando se comienza a utilizar el sistema, las plantillas de todas las unidades
organizativas de la entidad deben ser introducidas desde la interfaz Variaciones
de Plantilla. Este es el Unico procedimiento para crear las plantillas y generar
los nlimeros de plazas para los cargos que conforman la plantilla de cada di-
reccion.

De igual forma, también se generaran nuevos nimeros de plaza cuando por
medio de una variacion de plantilla se incrementa el nimero de plazas de uno de
los cargos de una plantilla ya existente o se adicionan nuevos cargos.

Antes de introducir una variacion de plantilla es imprescindible que estén actua-
lizados los catdlogos Unidades Organizativas y Cargos.

Las variaciones de plantilla pueden ser impresas aun antes de ser aprobadas.
Haciendo clic con el mouse en el botén de la barra de herramientas Presen-
tacion Preliminar se presenta la vista preliminar del informe Variacion de la
Plantilla de Cargos donde se muestra el nimero, fecha, estado de aprobacion
y detalles de la variacién propuesta. Si se utiliza el boton Imprimir, el listado se
imprimira directamente.

Al'igual que en otras interfaces de Recursos Humanos, Variaciones de Plantilla
incorpora dos formas de bisqueda directa mediante los botones de la barra de
herramientas Buscar o Filtrar.



Para buscar un registro utilizando el boton Buscar:

1.- Haga clic en el boton Buscar de la barra de herramientas. Se mostrara el
cuadro de dialogo Buscando.

2.- Teclee o seleccione el nimero de la variacion que desea localizar.

3.- Haga clic en el boton Buscar del cuadro de didlogo y se presentara en la
pantalla la variacion buscada.

Para buscar variaciones de plantilla utilizando el boton Filtrar:

1.- Haga clic en el boton Filtrar de la barra de herramientas. Se mostrara la
pantalla de disefio del filtro de orden avanzado de Microsoft ACCESS con
su mend y barra de herramientas.

2.- Haga doble clic en los campos de la tabla Variaciones de Plantilla por los
cuales desea filtrar. Por ejemplo, Fecha Propuesta.

3.- Bajo cada campo, en la linea Criterios, escriba los criterios de busqueda
utilizando la sintaxis de ACCESS. Por ejemplo, si desea localizar las varia-
ciones del mes de junio del afio 200, el campo seleccionado debera ser
Fecha Propuesta y el criterio “ENTRE 01/06/2000 Y 30/06/2000".

4.- Haga clic en el boton Filtro de la barra de herramientas de ACCESS (situa-
da en la parte superior de la pantalla). Se mostrara la variacion (o grupo
de variaciones) que se deseaba localizar.

5.- Para volver a mostrar todas las variaciones, haga clic en el boton Eliminar
Filtro de la barra de herramientas de la interfaz activa.

Los campos de la interfaz Variacion de Plantillas son:

Variacion Numero: Es el nimero de la variacién. Se genera automaticamente
cuando se selecciona la Direccion. Este nimero no puede modificarse e identi-
fica la variacion.

Fecha Propuesta: Es la fecha en que se introduce (o se presenta a los 6rga-
nos encagados de su aprobacion) la variacion. Es un campo fecha con formato
dd/MM/aaaa cuyo valor predeterminado es la fecha actual.



Fecha Aprobada: Fecha de la aprobacion de la variacion. Es un campo fecha
con formato dd/MM/aaaa.

Direccion: Direccion cuya plantilla se va a introducir o modificar. Son dos listas
desplegables que al abrirse muestran el codigo y el nombre de las unidades
organizativas introducidas en el catdlogo Unidades Organizativas.

Cargo: Lista desplegable que permite seleccionar los cddigos de los cargos
introducidos en el catalogo Cargos.

Descripcion: Lista desplegable que permite seleccionar los nombres de los
cargos introducidos en el catalogo Cargos.

Componente: Lista desplegable que permite seleccionar el tipo de plantilla a
la que pertenece el cargo. La lista contiene los textos: Ejecutiva, Apoyo, Admi-
nistracion y Produccion.

Anterior: Cantidad de plazas del cargo en la plantilla actual. Este campo apare-
ce bloqueado y no puede modificarse. Cuando se introduce por primera vez una
plantilla o se adiciona un nuevo cargo tiene valor cero.

Propuesta: Numero de plazas que se proponen en la nueva plantilla. Es un
campo numérico.

Aprobadas: Nimero de plazas aprobadas. Cuando se realiza una modificacion
de una plantilla existente el campo Aprobadas muestra el nimero de plazas de la
plantilla actual. Si se introduce una nueva plantilla o se adiciona un nuevo cargo
este campo aparece en cero.

Estado: Estado en que se encuentra la variacion; puede ser Sin Aprobar,
Aprobada o Anulada. Este campo tiene valor predeterminado Sin Aprobar y se
actualiza, automaticamente, cuando se confirma o anula la variacion.



Para introducir por primera vez las plantillas de la entidad:

1.- Antes de comenzar, asegurese que los catalogos Unidades Organizativas
y Cargos estan actualizados.

2.- Seleccione la Direccion cuya plantilla introducira por el codigo (lista
desplegable de la izquierda) o por su nombre (lista desplegable de la
derecha). Las listas mostraran los cddigos y nombres de las direcciones
que introdujo en el catalogo Unidades Organizativas.

3.- Se presentara un cuadro de dialogo con el mensaje “; Desea trabajar con
los datos de la plantilla actual?” y los botones Si'y No, haga clic en No, se
generara, automaticamente, el nimero de la variacion.

4.- Introduzca la fecha de la propuesta y la fecha de aprobacion. En este caso
ambas fechas son iguales puesto que la plantilla ya esta aprobada.

5.- En el campo Cédigo seleccione el cddigo del primer cargo de la plantilla;
si no conoce el codigo del cargo puede seleccionarlo por su nombre en
el campo Descripcion. En ambas listas desplegables se mostraran los
cargos introducidos en el catalogo Cargos.

6.- Seleccione el tipo de plantilla en el campo Componente. Recuerde que
en Variaciones de Plantilla de Cargos se introducen juntos los cargos de
todos los tipos de plantilla. Debe tener en cuenta que en una plantilla no
podra introducir el mismo cargo para tipos de plantillas diferentes. Por
ejemplo, si en una direccion existen aprobadas 9 plazas para Choferes A
de Transporte de Omnibus, pero cuatro de ellas pertenecen a la plantilla
de apoyo (campo Componente = Apoyo) y cinco a la plantilla Ejecutiva
(campo Componente = Ejecutiva) debera crear dos cargos con cédigos
diferentes para ser usados, uno en la plantilla de apoyo y el otro en la
ejecutiva.

7.- En los campos Propuesta y Aprobadas teclee el nimero de plazas del
cargo. El campo Anterior aparecera con valor cero y no podra escribir
nada.

8.- Repita los pasos 4, 5y 6 para todos los cargos de la plantilla.

9.- Para confirmar la variacion haga clic con el mouse en el boton Confirmar
de la barra de herramientas. Se mostrara un cuadro de didlogo con el
texto “Este procedimiento aprueba la variacion y se actualiza la plantilla.
¢Desea continuar?” y los botones Si'y No, haga clic en Si. El campo Esta-
do cambiard automaticamente al valor Aprobada.
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10.- Si tiene que introducir la plantilla de otra direccién, haga clic en el boton
Nuevo de la barra de herramientas. Repita todos los pasos.

11.- Cuando haya introducido todas las plantillas salga de la interfaz usando
el boton Salir de la barra de herramientas.

Para modificar una plantilla ya existente:

1.- Antes de comenzar, asegurese que los catalogos Unidades Organizativas
y Cargos estan actualizados.

2.- Seleccione la Direccién cuya plantilla modificard por el codigo (lista
desplegable de la izquierda) o por su nombre (lista desplegable de la
derecha). Las listas mostraran los cddigos y nombres de las direcciones
que introdujo en el catdlogo Unidades Organizativas.

3.- Se presentara un cuadro de dialogo con el mensaje “; Desea trabajar con
los datos de la plantilla actual?” y los botones Si'y No, haga clic en Si, se
generard, automaticamente, el nimero de la variacion y se mostraran los
datos de la plantilla que va a modificar.

4.- Introduzca la fecha de la propuesta si no coincide con la fecha actual.

5.- Sitliese en la fila del cargo que va a modificar. Para cada cargo el campo
Anterior mostrara el nimero de plazas de la plantilla actual; este campo
esta bloqueado, por lo que no podra modificarlo.

6.- Realice las modificaciones necesarias. Si desea variar el tipo de plantilla,
en el campo Componente seleccione el nuevo tipo. Si va a modificar el
nimero de plazas, en el campo Propuesta teclee la nueva cantidad de
plazas para el cargo. Si el cargo va a eliminarse de la plantilla, en el cam-
po Propuesta escriba el valor cero.

7.- Siva a afiadir un nuevo cargo, situese al final, en la primera fila en blanco.
En el campo Cédigo seleccione el codigo del cargo que desea incorporar;
si no conoce el codigo del cargo puede seleccionarlo por su nombre en el
campo Descripcién. En ambas listas desplegables se mostraran los car-
gos introducidos en el catdlogo Cargos. Complete los datos de la plantilla
para el nuevo cargo (campos Componente y Propuesta).

8.- Si la variacién aun no esta aprobada por los érganos laborales autoriza-
dos, salga de la interfaz usando el botén Salir de la barra de herramien-
tas. En este momento, aun la plantilla actual no ha sido modificada. Si lo
desea, antes de salir de la interfaz, imprima la variacion haciendo clic en



el boton Presentacion Preliminar de la barra de herramientas o directa-
mente en el boton Imprimir.

Cuando una variacién de plantilla ha sido aprobada por los érganos laborales
competentes debe ser confirmada para actualizar la plantilla anterior y por lo
tanto el modelo P2.

Para confirmar una variacién de plantilla:

1.- Vaya a la variacion de plantilla que desea confirmar utilizando los botones
de movimiento entre registros de la barra de herramientas (Ir al Primero,
Ir al Ultimo, Ir al Anterior o Ir al Siguiente) o por los botones de bisqueda
directa Buscar o Filtrar.

2.- Escriba la fecha de aprobacion en el campo Fecha Aprobada.

3.- Para todos los cargos que se modificaron o afiadieron escriba en el cam-
po Aprobado una cifra igual a la cifra propuesta.

4.- Haga clic en el boton Confirmar de la barra de herramientas. Se presen-
tara un cuadro de didlogo con el texto “Este procedimiento aprueba la
Variacion y se actualiza la plantilla, después de lo cual no podra ser modi-
ficada. ;Desea continuar?” y los botones Si'y No, haga clic en el boton Si.
El campo Estado cambiara automaticamente al valor Aprobada.

5.- Si lo desea, antes de salir de la interfaz, imprima la variaciéon haciendo
clic en el boton Presentacion Preliminar de la barra de herramientas o
directamente en el botén Imprimir.

6.- Salga de la interfaz usando el boton Salir de la barra de herramientas.

Si la variacion de plantilla no fue aprobada, puede ser anulada, de esta forma se
conserva registrada la propuesta.

Para anular una variacion de plantilla:

1.- Vaya a la variacion de plantilla que desea anular utilizando los botones de
movimiento entre registros de la barra de herramientas (Ir al Primero, Ir
al Ultimo, Ir al Anterior o Ir al Siguiente) o por los botones de busqueda
directa Buscar o Filtrar.
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2.- Haga clic en el boton Anular de la barra de herramientas. Se presentara
un cuadro de didlogo con el texto “Este procedimiento anula la Variacion
después de lo cual no podra ser modificada. ;Desea continuar?” y los
botones Si y No, haga clic en el boton Si. El campo Estado cambiara
automaticamente al valor Anulada.

3.- Silo desea, antes de salir de la interfaz, imprima la variacion haciendo
clic en el botén Presentacion Preliminar de la barra de herramientas o
directamente en el boton Imprimir.

4.- Salga de la interfaz usando el boton Salir de la barra de herramientas.
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12.4.3 Conversion de plazas

El sistema Recursos Humanos permite realizar conversiones de plazas des-
de la interfaz Conversién de Plazas. Desde esta interfaz es posible convertir
una plaza de la plantilla de una direccion a otro cargo.

La interfaz Conversién de Plazas posee dos secciones; la seccién superior se
reserva para los datos de la plaza actual que se desea convertir mientras que
en la inferior se introducen los datos del cargo por el cual se sustituira el actual
cargo.



Por supuesto, para realizar una conversion de plazas deben estar actualizados
los datos del catalogo Cargos y debe haber sido introducida la plantilla de car-
gos.

Cuando se realiza una conversion de plaza se actualiza la plantilla y también la
ubicacion laboral del empleado si la plaza que se convirtio estaba ocupada. Sin
embargo, si la conversion de una plaza ocupada implica un cambio de salario
éste no se actualiza automaticamente, habra que hacer posteriormente un mo-
vimiento de salario por la opcién Otros Movimientos del mddulo Personal.

Para realizar una conversion de plaza:

1.- En la seccién superior de la interfaz seleccione la Direccion donde se
encuentra la plaza que desea convertir por el cddigo (lista desplegable
de la izquierda) o por su nombre (lista desplegable de la derecha). Las
listas mostraran los cédigos y nombres de las direcciones cuyas plantillas
estan introducidas en el sistema.

2.- Enla lista desplegable Plaza se mostraran las plazas de la plantilla de la
Direccion seleccionada; escoja la plaza que va a convertir. Cuando se-
leccione la plaza en el campo Cargo se mostrara el cédigo y descripcion
del cargo al cual corresponde esa plaza. Si no conoce el nimero de la
plaza puede seleccionar el cargo (por el codigo o el nombre) en la lista
desplegable Cargo, se mostrara en el campo Plaza el nimero de la plaza
del cargo seleccionado. La casilla desplegable Vacante se actualizara
automaticamente si la plaza esta o no ocupada.

3.- En la seccion inferior de la interfaz, en la lista desplegable Cargo selec-
cione el codigo o el nombre del nuevo cargo. En esta lista se mostraran
todos los cargos del catalogo Cargos. Cuando haya seleccionado el cargo
se actualizan automaticamente los campos Categoria, Grupo y Subcate-
goria con los datos del cargo seleccionado.

4.- Para confirmar la conversion haga clic con el mouse en el botén situado
entre ambas secciones que esta marcado con una flecha negra. Se mos-
trard un cuadro de didlogo con el texto “Este procedimiento convierte
una plaza y es irreversible. ;Desea continuar?” y los botones Si'y No,
haga clic en el boton Si.

5.- Salga de la interfaz utilizando el botén Salir de la barra de herramientas.
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12.4.4 Altas de empleados

La interfaz Altas de Empleados es similar a la del catdlogo Empleados. De
hecho, los empleados (con sus datos personales y laborales) se incluyen en el
catalogo Empleados cuando se confirma su alta desde Alta de Empleados.

Por Altas de Empleados se introducen todos los empleados que comiencen a
trabajar en la entidad, independientemente del tipo de contrato (indeterminado,
determinado, a prueba o adiestramiento) y del tipo de régimen salarial (sueldo
fijo, tarifa horaria o vinculacion). Sin embargo, debe tenerse en cuenta que
aunque todos los empleados con altas confirmadas se incluyen en el catalogo
Empleados, sélo los contratos indeterminados y a prueba integraran la plantilla
de cargos de la entidad.
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Las altas deben introducirse después de haberse hecho el inicio de operaciones
y la fecha de alta debe corresponder al periodo que se esta procesando para el
pago. Cuando se cumplen estos requisitos, a los empleados de sueldo fijo el sis-
tema les descontara, automaticamente, del salario los dias dejados de trabajar
de acuerdo con la fecha del alta.

Los datos en esta interfaz se organizan en 6 fichas: Generales de Emplea-
dos, Plantilla, Salarios y Pagos, Centros de Costo, Otros Datos ¢
Idiomas. Esta estructura coincide parcialmente con la del catalogo Empleados;
por lo tanto, todos los datos del empleado pueden introducirse desde que se
procesa su alta menos algunos de menor importancia que deben ser actualiza-
dos, posteriormente, en el catalogo Empleados.

La ficha Generales del Empleado agrupa los datos personales del emplea-
do.

Los campos de Generales del Empleado son los siguientes:

Cadigo del Empleado: Es el nimero que identifica al empleado. Es un campo
texto de hasta 15 caracteres. El codigo del empleado es Unico e irrepetible, in-
cluso, no es posible reutilizar el cédigo de un empleado que haya causado baja
en la entidad a menos que se haya seleccionado la opcion Reutilizar Codigos
de los Empleados en el catdlogo Datos de la Entidad. Ademas, como se vera
posteriormente, el sistema permite recuperar automaticamente empleados que
hayan causado baja con su cédigo original.

Numero de Identidad Nacional: Es el codigo del carnet de identidad. Es un
campo texto de hasta 30 caracteres. El sistema no permite repetir un Nimero
de Identidad; al igual que el Codigo del Empleado, es unico e irrepetible.

Nombre, Apellidos, Direccion Particular, Cédigo Postal y Teléfono:
Campos textos que corresponden respectivamente a nombres, apellidos, direc-
cion, cédigo postal y teléfono particular del empleado.



Provincia: Provincia en que reside el empleado. Es una lista desplegable que al
abrirse permite seleccionar alguna de las provincias introducidas en el catalogo
Provincias.

Municipio: Municipio en que reside el empleado. Es una lista desplegable que
contiene los municipios pertenecientes a la provincia que ha sido seleccionada.
Si previamente no se ha seleccionado la provincia, la lista Municipios se mostrara
vacia.

Fecha de Nacimiento: Fecha de nacimiento del empleado. Es un campo fe-
cha con formato dd/MM/aaaa. Aunque puede confirmarse el alta sin llenar este
campo, debe actualizarse posteriormente en el catalogo Empleados, pues de lo
contrario no podran visualizarse muchos informes de Personal vinculados con
la edad de los empleados.

Nombre de la Madre y Nombre del Padre: Son dos campos texto que
corresponden a los nombres de la madre y el padre del empleado.

Nivel de Escolaridad: Nivel escolar del empleado. Es una lista desplegable
de donde se selecciona el texto apropiado. Es posible afiadir nuevos niveles de
escolaridad sin salir de Altas de Empleados utilizando el botén marcado con el
signo mas (+) que se encuentra junto al campo. Al hacer clic con el mouse sobre
el boton se abrird la interfaz Nivel Escolaridad.

» " Recuerde: A la interfaz Nivel Escolaridad solo se accede desde

‘\. ~ Altas de Empleados haciendo clic en el botén marcado con el

signo (+). Para introducir los datos en este formulario, escriba
directamente sobre cada uno de ellos.

»“ . Si lo desea, visualice o imprima el listado Niveles de Escolaridad
‘\. = utilizando los botones de la barra de herramientas Presentacion
Preliminar o Imprimir respectivamente del propio catalogo.

» - Para regresar a la interfaz Altas de Empleados haga clic con el
‘\. ~ mouse en el boton Salir de su barra de herramientas.




Sexo y C. Piel: Sexo y color de la piel del empleado. Sexo es una lista desple-
gable que permite seleccionar F o M (femenino o masculino). C.Piel es otra lista
que permite seleccionar entre los textos: Blanca, Negra, Mestiza o Amarilla.

Profesion: Profesion del empleado. Es una lista desplegable que permite
seleccionar una de las profesiones introducidas en el catalogo Profesiones. Es
posible afiadir nuevas profesiones sin salir de Altas de Empleados utilizando el
botén marcado con el signo mas (+) que se encuentra junto al campo. Al hacer
clic con el mouse sobre el boton se abrira la interfaz del catalogo Profesiones.

Saya, Zapatos, Pantalon y Camisa: Tallas de las prendas de uso personal
del empleado. Son campos texto de longitud maxima de 5 caracteres.

Desde la ficha Plantilla se introduce la informacion relacionada con la ubicacion
laboral del empleado. Los datos a introducir desde Plantilla son los siguientes:

Expediente: Expediente laboral del empleado. Es un campo texto de hasta 15
caracteres. El expediente del empleado es Unico e irrepetible, incluso, no es po-
sible reutilizar el nimero de expediente de un empleado que haya causado baja
en la entidad. El expediente laboral del empleado lo identifica completamente;
por el expediente laboral se controlan las deducciones, se almacenan y organi-
zan los datos histdricos de los empleados.

Contrato: Tipo de contrato del empleado. Los tipos de contrato son Indeter-
minado, Determinado, A Prueba y Adiestramiento y cada uno de ellos implica un
tratamiento laboral diferente. Los empleados con contratos indeterminados o a
prueba formaran parte de la plantilla de personal de la entidad; los contratos
determinados o en adiestramiento no integraran la plantilla.

Fecha Contratacion: Fecha en que se efectia el alta del empleado. Es un
campo fecha con formato dd/MM/aaaa. La fecha de contratacion es tomada por
el sistema como el primer dia a pagar en la ndémina que corresponda.

Fecha Fin Contrato: Fecha en que vence el contrato para el tipo de contrato
Determinado. Es un campo fecha con formato dd/MM/aaaa que sdlo se habilitara
si en Tipo de Contrato esta marcada la opcién Determinado.



Motivo Alta: Causa del alta del empleado. Es una lista desplegable que per-
mite seleccionar una de las causas introducidas en el catdlogo Causas de Alta
de Empleados. Es posible afiadir nuevas causas de alta sin salir de Altas de
Empleados utilizando el botén marcado con el signo mas (+) que se encuentra
junto al campo. Al hacer clic con el mouse sobre el botén se abrira la interfaz del
catdlogo Causas de Alta de Empleados.

Fundamentacion: Fundamentacion del alta del empleado. Es una lista desple-
gable que permite seleccionar una de las fundamentaciones introducidas en el
catdlogo Fundamentacion de las Altas. Se pueden afiadir otras fundamentacio-
nes sin salir de Altas de Empleados utilizando el boton marcado con el signo mas
(+) que se encuentra junto al campo. Al hacer clic con el mouse sobre el botén
se abrird la interfaz del catdlogo Fundamentacion de las Altas.

Coeficiente Pago Empresa Empleadora: Campo que se llena automatica-
mente cuando se selecciona el cargo del empleado, representa el coeficiente del
salario del cargo que se factura a las entidades clientes en el caso en que la
entidad sea una Empresa Empleadora y se introduce desde el catalogo Cargos.

» - Atencion: Es imprescindible introducir la Causa y la Fundamenta-
‘\, cion del Alta para obtener el listado Comunicacion de Altas en un
periodo determinado (opcién Informes del Modulo Personal).

U.Organizativa: Es la unidad organizativa de la entidad en cuya plantilla se
encuentra el cargo que ocupara el empleado. En el caso de los empleados con
tipo de contrato determinado o en adiestramiento y por lo tanto no ocuparan
una plaza de la plantilla, la unidad organizativa es simplemente aquella en la cual
trabajara el empleado. Este campo es una lista desplegable que permite selec-
cionar una de las unidades organizativas introducidas en el catalogo Unidades
Organizativas.

Fecha: Fecha en que ocupa el cargo por el que se le da el alta. Puede o no
coincidir con la Fecha de Alta. Es un campo fecha con formato dd/MM/aaaa.

Esp.Principal/J’Brigada: (asilla de verificacion que sefiala si el empleado
sera especialista principal o jefe de brigada.



Cargo: Es una lista desplegable que permite seleccionar el cargo que ocupara
el empleado. Si el tipo de contrato del empleado es indeterminado o a prueba,
la lista mostrara solamente los cargos que integran la plantilla de cargos de
la unidad organizativa seleccionada, ya que estos empleados formaran parte
de la plantilla de personal de la entidad. Sin embargo, si el tipo de contrato
es determinado o en adiestramiento, en la lista se mostraran todos los cargos
introducidos en el catalogo Cargos.

Plaza: Plaza que ocupard el empleado. El campo es una lista desplegable que
permite seleccionar sélo las plazas vacantes del cargo seleccionado. Si el tipo
de contrato del empleado es determinado o adiestramiento, no es necesario
seleccionar una plaza.

Categoria y Grupo: Categoria ocupacional y grupo salarial del cargo. Si am-
bos datos estan introducidos en el catalogo Cargos para el cargo seleccionado,
ambos campos se actualizaran automaticamente cuando se selecciona la plaza;
no obstante, el campo Categoria es una lista desplegable donde es posible se-
leccionar alguna de las categorias del catalogo Categorias Ocupacionales y en el
campo Grupo se puede escribir el numero que corresponda a la escala salarial
del cargo.

Numero Radicacion de la Plaza: Nimero de radicacion de la plaza que
ocupara el empleado. Es un campo texto de hasta 15 caracteres.

Docente o Investigador: Son dos casillas de verificacion que indican si el
empleado posee la condicion de docente o de investigador. Sélo podra marcarse
una de ellas.

Categoria: Categoria docente o de investigacion del empleado. Es una lista
desplegable que permite seleccionar una de las categorias introducidas en el
catalogo Categorias Docentes y de Investigacion. Es posible afiadir nuevas cate-
gorias sin salir de Altas de Empleados utilizando el botén marcado con el signo
mas (+) que se encuentra junto al campo. Al hacer clic con el mouse sobre el
boton se abrird la interfaz del catélogo Categorias Docentes y de Investigacion.



Ao de inicio: Afio en que recibi6 la categoria docente o de investigacion. Es
un campo numérico.

Aiios Interrupto: Afios durante los cuales el empleado no ha trabajado como
docente o investigador.

En la ficha Salarios y Pagos se introducen los datos salariales asociados a
la plaza que ocupara el empleado y a partir de los cuales se realizara el calculo
de las néminas. En la ficha el salario de un empleado se registra abierto en
sus componentes. El salario esta formado por el salario basico (salario escala)
y otros pagos que se realizan por diferentes conceptos (plus fijo, antigliedad,
salario por cargo, etc.). Ademas, en la ficha se introducen otros pagos que no
forman parte de la estructura salarial, como son los estimulos fijos y pensiones
por invalidez parcial y por la condicion de excombatientes. Los pagos que no
forman parte del salario no se afectan aun si el empleado tiene ausencias en el

periodo de pago que se procesa, siempre se pagan completos.
Los datos que se introducen desde Salarios y Pagos son los siguientes:

Salario Basico: Salario Escala del cargo; forma parte de la estructura del
salario del empleado.

Plus: Plus salarial fijo que forma parte de la estructura del salario del emplea-
do.

Antigiiedad: Cantidad adicional que se paga por concepto de antigtiedad. Es
un componente del salario.

Estimulo: Es el estimulo salarial que se aplica a los técnicos cuyo salario esta
reqgulado por la Resolucién 6, es decir, el salario depende de la evaluacion que
reciban. Son dos campos: en el campo de la izquierda se introduce el valor del
estimulo maximo del cargo y en el de la derecha el porciento que recibird de
ese estimulo. Por ejemplo, un técnico que ocupa un cargo de escala XIV tendra
como salario escala $310.00; para esa escala el maximo salario a ganar es de
$340.00, por lo que en el campo Estimulo se tecleara 30.00 y el porciento que
corresponda (si aun gana el salario minimo el porciento sera igual a cero y si



gana el maximo el porciento es 100). El estimulo es uno de los componentes
del salario.

Salario por Cargo: Salario que se asigna por la funcién que desempefa el
empleado. Este salario se aplica generalmente a los Especialistas Principales
y lefes de Brigada a quienes se les equipara su salario al de la escala salarial
superior a la del cargo que ocupan. Forma parte de la estructura del salario.

Otros: Otros pagos fijos que se realicen por cualquier concepto y que integren
el salario.

Tarifa Horaria: Salario horario del empleado; se calcula siempre como (Salario
Escala + Plus + Antigiiedad + Estimulo + Otros + Salario por Cargo) / 190.6.
No es necesario introducirla, pues el sistema la actualiza automaticamente cuan-
do se confirma el alta.

Invalidez Parcial: Pension por concepto de invalidez parcial. No forma parte
de la estructura del salario.

Ex Combatiente: Pension por la condicién de excombatiente. No es un com-
ponente del salario.

Estimulo Salarial: Estimulo Salarial adicional, que puede ser un porciento fijo
del salario devengado o un valor fijo que se afecta de acuerdo con las ausencias
que afectan la estimulacién durante el periodo. Si es un valor, se escribird el
valor maximo a ganar en el campo de la izquierda; si es un porciento, en el de
la derecha.

Primer Pago, Segundo Pago, Ambos Pagos: Son tres opciones excluyen-
tes que definen el tipo de pago del empleado. Primer y Segundo Pago indican
pagos mensuales en fechas diferentes; Ambos Pagos indica que la némina es
quincenal.

Si la entidad realiza un solo pago mensual debe marcarse Primer Pago a todos
los empleados; si en la entidad se elaboran dos néminas mensuales y se paga
a un grupo de empleados en una fecha y a otro grupo en una fecha diferente, a



cada empleado se le marcara Primer o Segundo Pago de acuerdo con el grupo
que corresponda. Si el pago es quincenal, debe marcarse la opcion Ambos Pa-
gos. Si en la entidad coexisten el pago mensual y el quincenal, a cada empleado
se marcara el tipo de pago que se le aplicara.

Sueldo Fijo, Tarifa Horaria, Vinculado: Son tres opciones excluyentes que
definen el régimen salarial del empleado. Cuando se inician las operaciones de
un periodo de pago el sistema actualiza automaticamente el fondo de tiempo de
los empleados de acuerdo con su régimen salarial y al tipo de pago. El fondo de
tiempo para el régimen salarial Sueldo Fijo (sueldistas) es siempre de 24 dias
al mes o 12 dias quincenales. El fondo de tiempo de los empleados con régimen
salarial de Tarifa Horaria (jornaleros) es variable y se corresponde con los dias
laborables del periodo de pago que se procesa. En el régimen de vinculacion,
el salario del empleado depende de la terminacion de trabajos cuya duracion
ha sido previamente estimada, por lo que el fondo de tiempo de los vinculados
sera cero.

El régimen salarial de jornal o tarifa horaria puede ser con reporte o sin reporte.
En el primer caso, independientemente del fondo de tiempo para el periodo, el
salario del empleado se calcula a partir de las horas trabajadas que se repor-
ten (desde el modulo Néminas) al introducir los datos para la némina. Para el
jornalero sin reporte no se reportan las horas trabajadas, el salario se calcula
a partir del fondo de tiempo que como se ha dicho anteriormente, coincide con
los dias laborables del periodo.

Tarifa Horaria con Reporte: Casilla de verificacion que sefiala si se repor-
taran las horas trabajadas en el caso de empleados con régimen salarial Tarifa
Horaria (jornaleros).

% Perfeccionamiento: Es el porciento del salario que se aporta al presu-
puesto del Estado (para sequridad social a largo plazo) en entidades que estan
aplicando el perfeccionamiento empresarial. Al calcular la némina o las nomini-
llas, este porciento se aplica sobre el salario devengado o sobre las vacaciones
cobradas por el empleado.



% Divisa: Es el porciento del salario devengado + vacaciones que se pagan en
divisas a los empleados a los que se aplica este tipo de estimulacion.

Acumula Vacaciones: (asilla de verificacion que sefiala si el empleado acu-
mula vacaciones. Su valor predeterminado es marcada.

Descontar Sabados: (asilla de verificacion que se utiliza en las entidades en
las cuales no se trabajan los sabados laborables aplicandose un régimen de in-
terrupcion (Resolucion 13); Cuando la casilla esta marcada, el sistema descuen-
ta automaticamente del salario del empleado los sabados (los paga al porciento
del salario especificado en la clave de ausencias que describe la interrupcion).

Area para la Némina: Es la unidad organizativa en la cual aparecerd incluido
el empleado en las nominas. Esta lista desplegable muestra todas las unidades
introducidas en el catalogo Unidades Organizativas. El Area para la Némina pre-
determinada es la unidad organizativa a cuya plantilla pertenece el cargo que
ocupard el empleado.

Recuerde: para que el sistema realice automaticamente el descuento de los
sabados es necesario:

1.- Definir correctamente la clave de la interrupcién en el catélogo Claves de
Ausencias

2.- Seleccionar la clave de la interrupcion en la lista Clave para Descontar
Sébados de la ficha Recursos Humanos del catdlogo Datos de la Entidad

3.- Marcar la casilla Descontar Sabados en Altas de Empleados o en el cata-
logo Empleados si ya el alta fue confirmada

La ficha Centros de Costo permite seleccionar los centros de costo a los cua-
les se contabilizara el salario del empleado con régimen salarial Sueldo o Jornal
Sin Reporte. Para los Jornaleros con Reporte, el sistema Recursos Humanos
contabilizara automaticamente el salario por el centro de costo que se reporte
(ver la Seccion Reporte de Tarifa Horaria en el capitulo Néminas) y los subsidios
y vacaciones por el centro de costo que se defina en Altas de Empleados.



El Unico dato a introducir en esta ficha entonces, sera el nombrado Centro
Costo. Estas dos listas desplegables permiten seleccionar por el codigo (lista
de la izquierda) o por el nombre (lista derecha) uno de los centros de costo
introducidos desde el catdlogo Centros de Costo (del ment Contabilidad).

La ficha Otros Datos se utiliza para introducir la informacion relacionada con
la ubicacién para la defensa y la pertenencia a organizaciones politicas. Toda la
informacion que se introduzca en esta ficha puede ser modificada posteriormen-
te en el catdlogo Empleados.

Los datos a introducir en Otros Datos son los siguientes:

U.Defensa: Ubicacion para la defensa del empleado. Es una lista desplegable
que permite seleccionar una de las ubicaciones introducidas en el catalogo
Ubicacién para la Defensa. Es posible afiadir nuevas ubicaciones sin salir de
Altas de Empleados utilizando el botén marcado con el signo mas (+) que se
encuentra junto al campo.

Especificacion : Cargo que ocupa en la organizacion para la defensa.

Imprescindible: Casilla de verificacion que define si el empleado posee la
condicién de imprescindible para la entidad en situaciones de guerra, desastres
naturales, etc.

Militancia: Es un grupo de opciones excluyentes que definen la pertenencia
o no del empleado en las organizaciones politicas. Las opciones que pueden
seleccionarse son: PCC, UJC, Doble Militancia o No Militante.

Notas: Es un campo donde puede introducirse cualquier observacion que se
considere necesaria.

Desde la ficha Idiomas se accede a la interfaz de idéntico nombre donde se
conforma un clasificador de idiomas, ademas, en la ficha se registra el nivel
alcanzado por el empleado en el conocimiento de ellos.



Para introducir los datos de la ficha es necesario comenzar por construir el
clasificador de idiomas. La interfaz Idiomas se abre haciendo clic con el mouse
en el botdn marcado con el signo mas (+) que se encuentra en la parte inferior
de la ficha Idiomas.

Toda la informacién introducida en la ficha Idiomas puede ser actualizada poste-
riormente desde el catdlogo Empleados.

Los datos a introducir en la ficha Idiomas son:

Cadigo: Codigo del idioma. Este campo es una lista desplegable que permite
seleccionar uno de los codigos introducidos en la interfaz Idiomas.

Idioma: Idioma seleccionado. Este campo se actualiza automaticamente cuan-
do se selecciona el Codigo.

Lee, Habla, Escribe: Nivel de habilidades alcanzadas por el empleado en la
lectura, comunicacion oral y escritura del idioma seleccionado. Son listas desple-
gables fijas que permiten seleccionar entre los calificativos: Bien, Regular o Mal.

12.4.4.1 ;Cémo se introducen las altas de los empleados?

La interfaz Altas de Empleados se abre siempre en modo de entrada de datos,
es decir, con todos sus campos en blanco. La forma de introducir un alta es
sencilla, se introducen todos los datos (escribiendo, marcando o seleccionando
los campos) y finalmente se confirma.

No es necesario introducir toda la informacion solicitada en la interfaz, sin em-
bargo, algunos datos son imprescindibles para confirmar el alta. Estos son, de
la ficha Datos Generales: Codigo del Empleado, Nimero de Identidad Nacional,
Nombre, Apellidos, Direccion Particular, Provincia, Municipio, Fecha de Nacimien-
to y Sexo; de la ficha Plantillas: Expediente, Fecha de Contratacion, Causa del
Alta; Fundamentacion; Tipo de Contrato, Unidad Organizativa, Cargo, Plaza y
Fecha del Cargo; de la ficha Salarios y Pagos: Salario Basico, Plus, Antigliedad,
Estimulo, Otros, Salario por Cargo, Tipo de Pago y Régimen Salarial y de la ficha
Centros de Costo el campo Centro de Costo.



Para introducir un alta:

1.-
2.-

3.-

4.-

6.-

Introduzca todos los datos del empleado.

Imprima el contrato de trabajo. Para imprimir el contrato de trabajo
utilice el botén de la barra de herramientas Presentacion Preliminar de
la izquierda; podra reconocerlo facilmente leyendo la descripcion que
aparece en la barra de estado (en el borde inferior de la interfaz) cuando
el puntero del mouse se coloca sobre el boton. Haga clic sobre él y se
mostrara en pantalla la vista preliminar del contrato.

Revise cuidadosamente la informacion que introdujo en las fichas Plantilla
y Salarios y Pagos. Recuerde que estos datos no podran ser modificados
posteriormente en el catdlogo Empleados.

Para confirmar, haga clic con el mouse en el boton Confirmar de la barra
de herramientas, pero antes prepare la impresora porque se imprimira
automaticamente el modelo Movimiento de Néminas. Se mostrara un cua-
dro de dialogo con un mensaje que pregunta si esta sequro del alta que
va a confirmar y recuerda imprimir el contrato y preparar la impresora. Si
decide abortar la operacion haga clic en el boton No. Si decide continuar,
haga clic en el boton Si, se completara la operacion de alta.

Si no introdujo los datos imprescindibles para el alta se mostrard un
mensaje de advertencia indicandole que faltan datos y se cancelara la
operacion. Introduzca los datos omitidos y vuelva a confirmar haciendo
clic en el boton Confirmar.

Si desea introducir otra alta haga clic en el botén Nuevo de la barra de
herramientas. Si termind, salga de la interfaz utilizando el boton Salir.

Si el alta no pudo ser confirmada porque se desconocian algunos datos im-
prescindibles del empleado y se abandona la interfaz, al volver abrir Altas de
Empleados sera necesario buscar el alta pendiente de confirmacion, puesto que
la interfaz se mostrara en modo de introduccién de datos. Para mostrar las altas
no confirmadas se utiliza el boton de la barra de herramientas Mostrar Altas sin
Confirmar.

Si un empleado que ha causado baja (registrada en el sistema) vuelve a con-
traer vinculos laborales con la entidad, no es necesario dar una nueva alta, es



posible recuperar todos los datos originales del empleado, incluyendo el Cédigo
y el Numero de Expediente. Para recuperar bajas se utiliza el boton Recuperar
Bajas.

Para mostrar las altas sin confirmar:

1.- Haga clic con el mouse en el botén Mostrar Altas sin Confirmar
2.- Se mostraran las altas pendientes de confirmar

Para recuperar bajas:

1.- Haga clic con el mouse en el boton Recuperar Bajas

2.- Se mostraran todos los empleados que han causado baja

3.- Introduzca la nueva fecha de alta y actualice los datos que hayan cam-
biado

4.- Confirme el alta haciendo clic con el mouse en el botén Confirmar de la
barra de herramientas

12.4.5 Bajas de empleados

Desde esta interfaz se registran todas las bajas de los empleados. Cuando se
confirma una baja, los datos del empleado no son borrados, solo marcados.
De esta forma, siempre sera posible recuperar la historia laboral de cualquier
empleado que haya causado baja.

Ademas de sefialar que el empleado es Baja, en este proceso se realizan otras
operaciones: de acuerdo con la fecha de la baja se calculan los dias de salario a
descontary se incluye al empleado entre aquellos a los cuales es posible liquidar
automaticamente las vacaciones.

En la opcion Bajas de Empleados se muestran todos los empleados ordenados
por el expediente. Para introducir una baja se debe localizar primero al emplea-
do.



Para localizar al empleado usando el botén Buscar:

1.- Haga clic en el boton Buscar de la barra de herramientas. Se mostrara el
cuadro de dialogo Buscando.

2.- Teclee o seleccione el Expediente o el Nombre del empleado que desea
localizar.

3.- Haga clic en el boton Buscar del cuadro de didlogo y se presentara en la
pantalla el empleado buscado.

Los campos de Bajas de Empleados son:
Expediente: Expediente del empleado.
Nombre y Apellidos: Nombres y apellidos del empleado.

Unidad Organizativa: Cdigo y nombre de la unidad organizativa donde esta
emplantillado el empleado.

Cargo: Codigo y descripcion del cargo que ocupa el empleado.

Fecha Baja: Es la fecha en que causa baja el empleado, es decir, el primer dia
a descontar por causa de la baja. Es un campo fecha con formato dd/MM/yyyy.

Causa: Causa por la que el empleado fue baja de la entidad. Es una lista des-
plegable que permite seleccionar una de las causas introducidas en el catalogo
Causas de Bajas de Empleados.

Desde Bajas de Empleados se puede visualizar e imprimir en cualquier momen-
to el modelo Movimiento de Nominas por Baja haciendo clic con el mouse en
el boton de la barra de herramientas Presentacion Preliminar. Los datos que
apareceran en el modelo seran los del empleado que muestra la pantalla en el
momento en que se ordena la impresion. Si por cualquier razén no es posible
imprimir el modelo en el momento de confirmar la baja de un empleado, es po-
sible hacerlo posteriormente localizando al empleado (que aparecera marcado
como Baja) y haciendo clic en el boton Presentacion Preliminar.



Para introducir una baja:

1.- Localice el empleado al que desea dar baja.

2.- Introduzca la fecha de la baja en el campo Fecha Baja. Recuerde que este
dia no se pagara.

3.- Seleccione la causa de la baja de la lista Causa. Si la causa de la baja
no se encuentra en la lista, afiddala en el catédlogo Causas de Bajas de
Empleados haciendo clic en el boton marcado con el signo mas (+) que
se encuentra junto al campo. Se abrira la interfaz del catalogo para que
introduzca la causa; posteriormente, regrese a Bajas de Empleados utili-
zando el boton Salir y seleccione la nueva causa de baja.

4.- Imprima el modelo Movimiento de Néminas por Baja.

5.- Confirme la baja haciendo clic con el mouse en el botén Confirmar de la
barra de herramientas.

12.4.6 Otros movimientos

Desde Otros Movimientos se registran todos los cambios que se produzcan
en la situacion laboral y salarial del empleado: cambio de unidad organizativa,
cargo o plaza, cambios de salario y cambios del tipo de contrato. Estos cambios
no pueden registrarse directamente en el catalogo Empleados. En Otros Movi-
mientos se introducen tanto los movimientos permanentes como los provisiona-
les y al igual que en las altas y bajas de empleados, para que un movimiento se
haga efectivo es necesario confirmarlo.

Cuando se confirma un movimiento de empleados se actualizan automaticamen-
te sus datos en el catdlogo Empleado y en la propia interfaz Otros Movimientos.

Ademas, si el movimiento implica un cambio salarial, se puede generar una
nominilla automdtica que paga los dias que trabaj6 el empleado con el salario
anterior. Sin embargo, la nominilla automatica sélo se generara si esta marcada
la casilla Calculos Automaticos? de la interfaz Datos de la Entidad.

Desde Otros Movimientos se puede visualizar e imprimir en cualquier momento
el modelo Movimiento de Néminas por Reubicacion haciendo clic con el mouse



en el boton de la barra de herramientas Presentacion Preliminar. Los datos que
apareceran en el modelo seran los del empleado que muestra la pantalla en el
momento en que se ordena la impresion. Si por cualquier razon no es posible
imprimir el modelo en el momento de confirmar el movimiento, es posible hacerlo
posteriormente localizando al empleado y haciendo clic en el botén Presentacion
Preliminar.

Para localizar un empleado en Otros Movimientos, se pueden utilizar los botones
de la barra de herramientas Buscar o Filtrar del mismo modo que fue descrito
para las bajas (ver la seccion 4.4 Bajas de Empleados).

En la parte superior de esta interfaz aparecen el expediente y el nombre del
empleado, mientras que el resto de los datos se encuentran organizados en tres
fichas: Situacion Actual, Movimientos y Otros Movimientos.

La ficha Situacion Actual es de sélo lectura y muestra los datos actuales
del empleado. Los campos de esta ficha son: Unidad Organizativa, Car-
go, Centro de Costo, Plaza, Salario Basico, Plus, Estimulo, Otros,
Antigiiedad, Asignacion por Cargo, Otros Estimulos y la casilla
Espec.Principal/J’Brigada.

En la ficha Movimientos se define el destino del movimiento del empleado. Los
datos a introducir son:

Unidad Organizativa: Unidad organizativa donde estard ubicado el empleado
después del movimiento. Es una lista desplegable que permite seleccionar entre
las unidades organizativas introducidas en el catalogo correspondiente.

Cargo: Cargo que ocupara el empleado. Es una lista desplegable que muestra
los cargos de la plantilla de la unidad organizativa seleccionada.

Centro de Costo: Nuevo centro de costo del empleado. Es una lista que per-
mite seleccionar entre los centros de costo del catalogo Centros de Costo.

Plaza: Plaza que ocupard el empleado. Es una lista desplegable que muestra
las plazas vacantes para el cargo seleccionado.



Salario Basico, Plus, Estimulo, Otros, Antigliedad, Asignacién por
Cargo, Otros Estimulos: Nuevos datos salariales.

Espec.Principal/J’Brigada: (asilla que define si el empleado pasara a ser
especialista principal o jefe de brigada.

Movimiento Provisional: Casilla de verificacion que indica si el movimiento es
provisional (marcada) o definitivo.

Efectivo a partir de: Fecha en la que se hace efectivo el movimiento. Es un
campo fecha con formato dd/MM/aaaa. Los dias incluidos entre el primer dia del
periodo de pago hasta la fecha “Efectivo a partir de” se pagaran sobre la base
del salario anterior (en la nominilla automatica).

Régimen Salarial: Es un grupo de opciones con los cuatro tipos de regimenes
salariales: A Sueldo, Tarifa Horaria, Rendimiento y Tarifa Horaria con Reporte.
En la interfaz aparece marcado el régimen salarial actual del empleado, pero
puede modificarse si el movimiento que se va a efectuar implica un cambio de
régimen salarial.

Coeficiente Pago Empresa Empleadora: Campo que se llena automatica-
mente cuando se selecciona el cargo del empleado, representa el coeficiente del
salario del cargo que se factura a las entidades clientes en el caso en que la
entidad sea una Empresa Empleadora y se introduce desde el catalogo Cargos.

La ficha Otros Movimientos permite registrar los cambios de tipo de contrato
o los movimientos de los empleados a otras condiciones laborales.

En su parte superior la ficha posee un grupo de casillas de verificacion exclu-
yentes que se utilizan para registrar la incorporacion del empleado a una Mision
Civil, Mision Militar, Ayuda Técnica, Microbrigada, o Prestacion de Servicios.

En la parte inferior se encuentra el grupo de opciones Contrato, donde se
actualizan los cambios del tipo de contrato del empleado. Cuando se abre la
interfaz, aparece marcada la opcién correspondiente al tipo de contrato actual
del empleado que se modifica marcando el nuevo tipo de contrato.



Para registrar un movimiento de empleados:

1.- La interfaz se abre mostrando los datos del primer empleado. Busque el
empleado al que desee hacer el movimiento. Para localizar el empleado
utilice el boton Buscar de la barra de herramientas.

2.- Abra la ficha Movimientos (haciendo clic con el mouse en su etiqueta) si
va a realizar un cambio de Unidad Organizativa, Cargo, Plaza o Salario.
Si el movimiento consiste en un cambio de tipo de contrato, abra la ficha
Otros Movimientos.

3.- Seleccione, marque o teclee los nuevos datos. Escriba la fecha del movi-
miento. Recuerde que si se ha producido un cambio de salario la nominilla
automatica pagara hasta esta fecha por el salario anterior.

4.- Confirme el movimiento haciendo clic con el mouse en el boton Confirmar
de la barra de herramientas.

5.- Imprima el movimiento de néminas utilizando el boton Presentacion Pre-
liminar de la barra de herramientas.

6.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.

12.4.7 Informes de personal

Desde la interfaz Informes de Personal se obtiene un gran numero de
informes relacionados con la actividad de recursos humanos. Entre ellos, se
encuentran los modelos de plantilla P1, P2, P3 y P4, el Analisis de la Disciplina
Laboral (informe de ausentismo), Listado de Empleados y Movimiento Pendular
de la Fuerza de Trabajo.

La interfaz posee fichas que agrupan los informes de acuerdo con su conteni-
do: Plantilla, Cargos, Estadisticos, Movimiento Pendular, Defensa y
Otros. Las fichas se abren haciendo clic en su etiqueta.

Para algunos informes se puede seleccionar si incluiran datos de toda la entidad
o de sélo una unidad organizativa. Para seleccionar el alcance de un informe
debe marcarse la opcién Generales (para toda la entidad) o la opcién Para
una Direccion (para una unidad organizativa). Cuando se marca Para una



Direccion se activa una lista desplegable para seleccionar la unidad organizativa
deseada.

Todos los informes tienen su origen en los datos introducidos anteriormente en
los diferentes catalogos y en los reportes del médulo Néminas.

Antes de imprimir los informes, verifique:

1.- Que todas las claves de ausencia y de subsidio estén correctamente cla-
sificadas, pues de ello dependera la exactitud de los datos mostrados en
los informes Subsidios y Andlisis de la Disciplina Laboral.

2.- Que en el catdlogo Empleados estén introducidos los datos: sexo, fecha
de nacimiento, direccion particular, provincia y municipio de residencia,
fecha de contratacion, fecha de vencimiento del contrato (para los con-
tratos determinados), cargo, plaza, profesion, cursos de capacitacion
recibidos y situacién en la defensa.

3.- Que en el catdlogo Cargos se hayan definido los grupos de escala y las
categorias ocupacionales para todos los cargos.

4.- Que las unidades organizativas tengan definidos los Grupos para la
Disciplina Laboral (si se desean obtener subtotales para los datos del
ausentismo)

5.- Que estén introducidas las plantillas de todas las unidades organizativas.

6.- Que en los catdlogos Causas de Altas y Causas de Bajas estén definidas
las Descripciones para Reportes.

7.- Que en el catdlogo Provincias y Municipios esté marcada la casilla Otras
Provincias para todas las provincias excepto la de la entidad.

Para ver en pantalla o imprimir un informe de cualquiera de las fichas, sélo debe
marcarse el nombre del informe, seleccionar o introducir los criterios y datos
adicionales que se solicitan (para algunos informes) y hacer clic con el mouse
en el boton Presentacion Preliminar (visualizar en pantalla) o Imprimir (imprimir
directamente).



12.4.7.1 Los informes de la ficha Plantilla

Los informes de esta ficha recogen datos de la plantilla de la entidad y su estado
de ocupacion.

Los principales informes de la ficha Plantilla y sus contenidos son:

Resumen de Plantilla (Modelo P1): Cantidad de plazas por categoria ocu-
pacional detalladas en Anterior, Propuestas y Exceso.

Plantilla de Cargos y Ocupaciones (Modelo P2): Plantilla de cargos
detallada (de la entidad o de una unidad organizativa en particular). Puede
obtenerse un listado de la plantilla total o varios listados separados por tipo
de plantilla; el alcance del listado se selecciona en la lista desplegable Tipo de
Plantilla.

Resumen de la Plantilla (Modelo P3): Resumen de la plantilla por tipo de
plantilla y categoria ocupacional, con subtotales de las cantidades de plazas
propuestas, aprobadas, cubiertas y con exceso.

Plantilla de Personal (Modelo P4): Plantilla detallada de personal (de toda
la entidad o de una direccion en particular). Incluye los nombres, expedientes,
numeros de plaza, cargos, categorias ocupacionales, escalas salariales, es-
tructura de los salarios y fechas de alta de todos los empleados que integran
la plantilla. Puede obtenerse un listado total o listados separados por tipo de
plantilla.

Situacion de la Plantilla de Cargos: Es un resumen del estado de ocupa-
cién de la plantilla por categoria ocupacional. Para cada categoria se muestra:
total de plazas en plantilla, cubiertas, vacantes, cubiertas por sexo y los porcien-
tos cubierta/ aprobadas, mujeres/cubierta, y hombres/cubierta.

Listados de Plazas Vacantes (detallado y resumido): Son listados de
las plazas vacantes en las plantillas de cada unidad organizativa (detallado) o
agrupadas por cargos para toda la entidad. En el listado detallado se muestran
para cada direccion organizativa y para cada plaza vacante: nimero de plaza,



codigo y descripcién del cargo, grupo salarial y salario escala. El listado resu-
mido muestra los codigos y descripciones de los cargos con plazas vacantes,
grupo salarial, salario y cantidad de plazas vacantes.

Vencimiento de Contrato: Cuando se selecciona este informe se activa el
campo Fecha. En el informe se mostraran los empleados con contratos deter-
minados (que aun no han causado baja) con fechas de vencimiento anteriores
a la fecha introducida en el campo Fecha. El informe muestra, para cada em-
pleado, el expediente, nombre, centro de costo, fecha de inicio y fecha de fin del
contrato.

12.4.7.2 Los informes de las fichas Estadisticos

Existen dos fichas para los informes estadisticos. En ellas se agrupan informes
que presentan datos estadisticos sobre la composicion y comportamiento de la
fuerza de trabajo, los salarios y la disciplina laboral.

Cuando se seleccionan informes que presentan andlisis periodicos (en los cua-
les los resultados varian de acuerdo con el periodo de andlisis) se activan los
campos Mes y Ao o Fecha Inicial y Fecha Final (segln el informe) que
permiten teclear o seleccionar el rango a examinar.

Los principales informes estadisticos son:

Listado de Trabajadores por Area: Listado de todos los empleados de la
entidad agrupados por unidades organizativas. Para cada empleado se mues-
tra: expediente, nombre, sexo, categoria ocupacional, régimen salarial, tipo de
contrato, salario, acumulados de vacaciones (en tiempo e importe), centro de
costo y fecha de alta.

Movimiento de la Fuerza de Trabajo: Se calcula para un periodo determi-
nado, por lo que deben introducirse las fechas Inicial y Final. El informe presenta
las cantidades de contratos de tiempo indeterminados y determinados al inicio
y al final del periodo y la cantidad de trabajadores, segun registro al final del
periodo abiertos por sexo y categoria ocupacional.



Resumen de Ausencias: Se calcula para un mes en particular. El listado
ofrece el total de dias de ausencia reportadas por cada una de las claves de
ausencia (del catdlogo Claves de Ausencia) en el mes seleccionado y de ellas,
cuantas corresponden a muijeres.

Analisis de Salario por Categoria Ocupacional: S6lo se generara para
un mes cuya némina ya haya sido calculada y cerrada, por lo que debe seleccio-
narse el mes adecuado en los campos Mes y Afio. En el informe se presenta el
valor del salario devengado total y del salario de trabajadores segun registro,
desglosado en los salarios pagados a cada categoria ocupacional y de ellos, a

mujeres.

Promedio de Trabajadores y Salarios Devengados: Se calcula para un
periodo que se determina introduciendo las fechas inicial y final. Contiene: pro-
medio de trabajadores total (total y mujeres); promedio de trabajadores segun
registro desglosado por categorias ocupacionales (total y mujeres); salario
devengado total y salario pagado total (total y mujeres).

Seguridad Social: S6lo se generara para un mes cuya némina ya haya sido
calculada; el mes adecuado se selecciona en los campos Mes y Afio. En el in-
forme se presenta la informacion sobre los subsidios pagados por cada tipo de
subsidio: Cantidad de Trabajadores Subsidiados (total y mujeres), Dias de Subsi-
dio (total y mujeres) e Importe (total y mujeres). Es imprescindible que todas las
claves de subsidio estén correctamente clasificadas (en el campo Clasificacion
del catalogo Claves de Subsidio).

Andlisis de la Disciplina Laboral: Es un informe de ausentismo en un
periodo determinado, por lo que deben introducirse las fechas Inicial y Final.
Este informe es acumulativo y de acuerdo con las fechas introducidas se puede
utilizar para analizar la disciplina de un mes o de todo un periodo (trimestre,
semestre, etc); solo se incluyen los datos de meses ya cerrados. El formato del
informe dependera de los Grupos para la Disciplina Laboral que se introdujeron
en el catalogo Unidades Organizativas, pues los datos se subtotalizan para cada
Grupo y se totalizan para toda la entidad. El informe presenta, para cada unidad
organizativa: Total de Ausencias Deducibles y No Deducibles (dias y porciento);
Ausencias por Enfermedad, Autorizadas, Injustificadas, Maternidad, Licencias sin



Sueldo, Accidentes de Trabajo e Interrupciones (dias y porciento); Infracciones
del Horario (cantidad y minutos). Las ausencias que corresponden a claves que
no fueron clasificadas en el catélogo Claves de Ausencia no se incluiran en el
informe.

Distribucion de Trabajadores por Edades y Categoria Ocupacional:
El informe muestra la cantidad total de trabajadores por rangos de edades y su
distribucion por categoria ocupacional. Ademas de las opciones General o Para
una Direccion, en este informe se debe seleccionar entre las opciones Plantilla
o Contratados, es decir, se obtiene por separado, la informacién que corres-
ponde a los trabajadores que integran la plantilla (contratos indeterminados
y a prueba) y la de los contratos determinados y personal en adiestramiento.
Para obtener este informe es imprescindible que se haya introducido la fecha de
nacimiento de cada empleado y su categoria ocupacional.

Distribucion de Trabajadores por Escala Salarial y Categoria Ocu-
pacional: Muestra la cantidad total de trabajadores por escala salarial y su
distribucion por categoria ocupacional. Ademas de las opciones General o Para
una Direccion, en este informe se debe seleccionar entre las opciones Plantilla
o Contratados. Para obtener este informe es imprescindible que en el catalogo
Cargos se hayan definido correctamente las escalas salariales y las categorias
ocupacionales de los cargos (antes de introducir la plantilla y las altas del em-
pleado).

Utilizacion de la Fuerza de Trabajo Calificada: Es una tabla que muestra
la cantidad total de empleados por profesion, qué tipo de trabajo realizan (do-
cencia, investigacion o administracion) y su utilizacion en cargos de diferentes
niveles de calificacion (nivel superior, técnico medio u obrero calificado) y cate-
goria ocupacional (técnicos, dirigentes, administrativos, servicios, obreros).

Comunicacioén de Altas: Es un listado de las altas efectuadas en un periodo
que se define introduciendo las fechas inicial y final. Puede obtenerse para todos
los empleados o solamente para las altas de contratos determinados, para toda
la entidad o sélo para una unidad organizativa. En el informe se muestran las
altas agrupadas por sexo; para cada empleado de alta se muestran el nombre,
edad, municipio de residencia, nimero de radicacion de la plaza, categoria



ocupacional y causa del alta (agrupadas segun la Descripcion para Reportes
definida en el catalogo Altas de Empleados). El informe calcula el total de altas y
los subtotales por categoria ocupacional.

Comunicacion de Bajas: Es un listado de las bajas efectuadas en un periodo
que se define introduciendo las fechas inicial y final. Puede obtenerse para todos
los empleados o solamente para las bajas de contratos determinados, para toda
la entidad o solo para una unidad organizativa. En el informe se muestran las
bajas agrupadas por sexo y para cada empleado de baja se muestran el nom-
bre, edad, municipio de residencia, nimero de radicacion de la plaza, categoria
ocupacional y causa de la baja (agrupadas segun la Descripcion para Reportes
definida en el catdlogo Bajas de Empleados). El informe calcula el total de las
bajas y los subtotales por categoria ocupacional.

Cursos de Capacitacion: Este listado puede obtenerse de dos formas: los
cursos recibidos por un empleado en particular o los empleados que han cur-
sado un curso determinado. Cuando se selecciona este informe se activan las
opciones excluyentes Trabajador o Curso de Capacitacion y una lista desplegable
para seleccionar el empleado o el curso de capacitacién, respectivamente. El
tipo de listado se define marcando una de las opciones y posteriormente, selec-
cionando en la lista el empleado o el curso deseado. En los listados aparecen
el codigo, nombre y centro de costo del empleado, los codigos y descripciones
de los cursos de capacitacion que ha recibido (si se selecciona la opcién Tra-
bajador) o el cadigo y descripcion del curso, los nombres y centros de costo de
los empleados que lo han recibido (si se selecciona la opcién Curso de Capaci-
tacion).

Personal en Adiestramiento y sus Cuantias Percibidas: Es el listado
de todos los trabajadores cuyo tipo de contrato es Adiestramiento y la remu-
neracion que han recibido en un periodo determinado. El periodo de analisis se
determina introduciendo las fechas inicial y final. En el informe se muestra para
todos los adiestrados: expediente, nombre, centro de costo y remuneracion
recibida.

Listado de Trabajadores por Area Resumido: Es un listado de los em-
pleados de la entidad donde se muestran Nombre, Apellidos, No. de Identidad



Permanente, Nombre del Padre, Nombre de la Madre, Teléfono, Direccion Parti-
cular, Cargo, Pertenencia a las Organizaciones Politicas y de Masas y Ubicacion
en la Defensa. Pueden seleccionarse entre las opciones General (todos los
empleados de la entidad) o Para una Unidad Organizativa.

12.4.7.3 Los informes de la ficha Movimiento Pendular

Los informes de la ficha Movimiento Pendular son listados relacionados
con la procedencia geografica (provincia y municipio de residencia) de los
empleados. Es requisito indispensable que en el catalogo Empleados todos los
empleados tengan actualizados estos datos.

Movimiento Pendular de la Fuerza de Trabajo: Es una tabla que muestra
el nimero de empleados residentes en los municipios de una determinada pro-
vincia por categoria ocupacional y sexo. La provincia de interés se selecciona en
la lista desplegable Provincias.

Trabajadores Residentes en otras Provincias: Es una tabla que muestra
el nimero de empleados residentes en las provincias marcadas como Otras
Provincias en el catalogo Provincias y Municipios (son las provincias diferentes
a la provincia donde se localiza la entidad). Los datos se abren por categoria
ocupacional y sexo.

Control del Personal por Municipio de Residencia: Tabla que presen-
ta el nimero de empleados residentes en cada uno de los municipios de una
provincia determinada y de ellos, cuantas mujeres. La provincia de interés se
selecciona en la lista desplegable Provincias.

Resumen de Ocupados por Categoria Ocupacional: Tabla que presenta
la cantidad de empleados por categoria ocupacional y de ellos, cuantos son no
residentes en la provincia de la entidad. Ademas, los datos se diferencian por
Sexo.



12.4.7.4 Los informes de la ficha Defensa

En esta ficha todos los informes se refieren a la situacion en la defensa de los
empleados de la entidad. Para obtener correctamente estos informes es nece-
sario que todos los empleados tengan actualizada su ubicacién ante la defensa
en la ficha Otros Datos del catalogo Empleados.

Listado por Municipio de Residencia: Cuando se selecciona este informe,
se activa la lista desplegable Municipio para escoger el municipio de interés. El
listado incluird los datos sobre la defensa de los empleados (de toda la entidad
o de una direccion determinada) residentes en ese municipio.

Listado por Situacion de la Defensa: Cuando se selecciona este informe,
se activa la lista desplegable Situacion en la Defensa para seleccionar una ubica-
cion determinada. El listado mostrara el expediente, nombre, cargo, especifica-
cion en la defensa y municipio de residencia de los empleados cuya ubicacién en
la defensa se corresponda con la seleccionada. Puede obtenerse para todos los
empleados de la entidad o solamente para los empleados de una direccion.

Listado General sobre la Defensa: Es un listado de todos los trabajadores
de la entidad organizados por unidades organizativas y dentro de cada una de
ellas, por situacion en la defensa. Se muestran el expediente, nombre y especi-
ficacion en la defensa de cada trabajador.

Resumen Estadistico: Es una tabla que muestra la cantidad de empleados
por tipo de ubicacion en la defensa. Para cada ubicacién se detalla cuantos
de los empleados poseen contrato determinado y se totalizan los empleados
controlados (cuya ubicacion en la defensa esta definida) y los no controlados
(ubicacién en la defensa no definida).

Conciliacion de la Situacion Militar por Municipios: Al marcar este
informe se activa la lista desplegable Provincia para seleccionar la provincia
donde se realizara el andlisis. Este informe es una tabla que muestra la cantidad
de empleados en cada tipo de ubicacién en la defensa que residen en cada
municipio de la provincia seleccionada. Para cada ubicacién se muestran las
cantidades totales y de ellos, mujeres y hombres.



Conciliacion Militar por Grupo de Edades: Este informe se limita a una
provincia determinada, la cual se selecciona en la lista desplegable Provincia,
que se activa cuando se escoge el informe. El listado es una tabla que muestra
las cantidades de empleados controlados distribuidos en los rangos de edades:
de 20 a 25, 25a 30, 30 a 35, 35 a 40, 40 a 45, 45 a 50 y mayores de 50 afios.
Para cada rango de edades se detallan las cantidades totales y por categoria
ocupacional.

Conciliacion Militar por Categoria Ocupacional: El informe se limita a
los empleados residentes en la provincia seleccionada en la lista desplegable
Provincia, que se activa cuando se escoge el informe. El listado es una tabla que
muestra, por categoria ocupacional, el nimero de empleados controlados en
cada tipo de ubicacion para la defensa (diferenciando hombres y mujeres).

Plan de Verificaciones Fisicas: Listado de los trabajadores que residen
en una provincia determinada (que se selecciona en la lista Provincia, que se
activa al escoger el informe), con su ubicacién en la defensa y la fecha en que
se realizo la Ultima verificacién. La fecha de la verificacion debe ser introducida
en el catalogo Empleados, en su ficha Otros Datos.

Tarjeta Personal: Es un informe cuyo formato se corresponde con una tarjeta
que puede ser utilizada por el area de Recursos Humanos para controlar la
situacion en la defensa de cada empleado. La tarjeta muestra el nombre y los
apellidos, unidad organizativa y cargo de cada empleado asi como su ubicacién
en la defensa y Estado Mayor que lo controla. Pueden obtenerse las tarjetas de
todos los empleados o de los empleados de sdlo una unidad organizativa.

12.4.7.5 Los informes de la ficha Otros

En esta ficha se agrupan informes de diferente naturaleza que muestran datos
que se utilizan con regularidad por el area de Recursos Humanos.

Para todos los informes es posible seleccionar si incluiran a todos los empleados
de la entidad (marcando la opcién General) o solamente a los de una unidad
organizativa (marcando la opcion Para una Direccion). Ademas, de acuerdo con



el informe seleccionado se activaran listas desplegables u otros campos que
permitiran definir exactamente el alcance de cada uno de ellos.

De los informes de esta ficha, tal vez el mas importante sea el Fondo de Tiem-
po Laboral, que muestra los resultados de la utilizacién del fondo de tiempo
del periodo de acuerdo con el movimiento de la fuerza laboral en el periodo
(altas y bajas) y por supuesto, los dias laborables definidos en el catalogo de
Dias Laborables y el tipo de ausencias reportadas para cada empleado con
incidencias en el periodo que se analiza.

» - Este informe solo puede obtenerse después de cerrado el perio-
w\. ~ do de pago y es imprescindible haber clasificado correctamente
en el campo Clasificacion Fdo. de Tiempo todas las claves de au-

sencia (en el catalogo Claves de Ausencia).

Los datos de este informe se brindan en Miles de Pesos y Hombres-Dias.
El resto de los informes de esta ficha son:

o Listado de Trabajadores a Evaluar

e Listado de Ausencias por Empleados

o Afos de Antigliedad para Docentes

® Resumen del Estado de Vacunacion

e Trabajadores que requieren actualizar Fecha de Vacunacion
o Tallas de Ropa

e Listado del Personal

e Jubilacion

o Contratos de Trabajo

o Organizaciones de Masas

e Listado de Empleados con Estimulo Salarial

o Promedios de Trabajadores y Salarios Devengados
e Listado de Ausencias de un Empleado



12.5 Modulo de nominas

En el modulo de Néminas se agrupan todas las opciones que permiten in-
troducir la informacion a procesar en el periodo de pago y ejecutar todos los
procesos relacionados con el calculo de las néminas y nominillas. Desde el mo-
dulo Néminas se obtienen, ademas (desde su opcion Informes), el desglose
de efectivo para el pago de las néminas, los recibos de pago, los Submayores
de Vacaciones y Retenciones, asi como la Tarjeta de Registro de Tiempo de
Servicios y Salarios.

Todas los procedimientos del modulo Néminas utilizan datos introducidos desde
los mddulos Catdlogos y Personal. Aunque es posible corregir algunos errores
mientras se procesa la ndémina, es preferible verificar previamente que se hayan
definido correctamente las claves de ausencia y subsidio, asi como introducido
todas las altas, bajas y cambios de salario o de régimen salarial que correspon-
den al periodo de pago.

La ventana principal del mddulo Néminas posee botones que dan acceso a los
diferentes procedimientos al hacer clic sobre ellos: Reporte de Ausencias,
Reporte de Vinculacion, Reporte de Vacaciones, Reporte de Seguri-
dad Social, Reporte de Tarifa Horaria, Reporte de Horas Extras, Re-
porte de Condiciones Anormales, Reintegros, Reporte de Nomini-
llas, Célculo de Néminas, Calculo de Nominillas, e Informes. Ademas,
la ventana cuenta con los botones Ayuda y Salir y muestra la barra de menu
del sistema Recursos Humanos.

12.5.1 Generalidades de lus nominas ASSETS

El modulo Néminas permite que en una entidad coexistan pagos mensuales y
quincenales para grupos de empleados diferentes. El tipo de pago se asocia a
cada empleado, por lo que el sistema calculara el fondo de tiempo adecuado a
cada uno de ellos cada vez que se realice un Inicio de Operaciones.

En el calculo del fondo de tiempo, ademas del tipo de pago, se tiene en cuenta el
régimen salarial de cada empleado. En efecto, para M= -, el fondo de tiem-



po de los empleados a sueldo fijo es siempre de 24 6 12 dias (pagos mensuales
0 quincenales), mientras que los jornaleros con o sin reporte tendran un fondo
de tiempo variable que dependera de los dias laborables incluidos en el periodo
de pago que se procese. Los trabajadores vinculados no tienen fondo horario,
porque se les paga por trabajos terminados.

- Elsalario de un empleado es la suma de todos los elementos de la
w\. =" estructura salarial que aparecen en el catalogo Empleados. Todos
los empleados, independientemente de su régimen salarial, po-
seen una tarifa horaria que se calcula dividiendo su salario entre
190.6 horas. Esta tarifa aparece en el catdlogo Empleados en el

campo Tarifa Horaria.

Las néminas se calculan siguiendo la regla: a los sueldistas y jornaleros sin
reporte se les descuenta del salario todas las ausencias deducibles e impuntua-
lidades del periodo; a los jornaleros con tarifa horaria con reporte y vinculados
se les paga todo el tiempo trabajado (o cantidad de trabajo realizado) que se
le registre en el periodo.

El sistema realiza, automaticamente, los descuentos por dias dejados de traba-
jar por altas o bajas; cuando se confirma un movimiento de empleado (cambio
de cargo, de salario, etc.) el sistema pagara por una nominilla generada, auto-
maticamente, el salario devengado por el cargo (o salario) inicial y en la némina
reqular efectuara el pago segun el salario final.

Es posible pagar horas extras y condiciones laborales anormales a cualquier
empleado, independientemente de su régimen salarial.

Conjuntamente con el salario devengado se calcula el acumulado de vacaciones
de cada empleado siguiendo lo establecido en la legislacion laboral vigente.
Acumularan vacaciones todos los pagos por concepto de salario (incluyendo la
estimulacion) y las licencias de maternidad. El sistema limita el acumulado de
vacaciones mensual en tiempo a 2.1816 dias.

»", Predeterminadamente, el sistema no acumulara vacaciones a los

w\. empleados marcados como Adiestrados; para que acumulen va-

cacines es necesario marcar a cada uno de ellos la casilla Acumula
Vacaciones de la ficha Salarios y Pagos del catdlogo Empleados.




Las deducciones (o retenciones) se descuentan automaticamente del salario
devengado de acuerdo con las condiciones definidas en los expedientes de
retenciones (catdlogo Expedientes de Retenciones) no obstante, como se vera
mas adelante, es posible descontar las retenciones de otros pagos (vacaciones,
subsidios y nominillas).

Los salarios promedios para el pago de los subsidios se calculan, automati-
camente, a partir de los datos histéricos de cada empleado. No obstante, de
acuerdo con la legislacion laboral vigente, el salario promedio calculado por el
sistema sélo sera correcto para empleados que posean datos de mas de seis
meses de antigliedad.

El sistema esta adecuado para calcular néminas en entidades que aplican el per-
feccionamiento empresarial con sus distintas particularidades, efectuar pagos
en % de divisas y condiciones fijadas a los empleados, aplicar coeficientes de

estimulacion, efectuar pago fijo de horas extras y condiciones laborales anorma-
les, asi como aplicar el coeficiente de empresa empleadora.

La interfaz Reintegros se utiliza para introducir los pagos no reclamados (Con
Derecho) o indebidos (Sin Derecho). El sistema controla, automaticamente, la
edad de los reintegros Con Derecho y permite conocer aquellos que deben ser
aportados al presupuesto del Estado; los reintegros Con Derecho se pagan por
nominillas y el sistema valida, automaticamente, la cuantia del pago.

Los pagos indebidos de salario y vacaciones revierten, automaticamente, los
saldos de vacaciones del empleado y modifican las anotaciones en la tarjeta
SNC-225 del empleado.

Finalmente, es posible consultar un fichero Histérico de Néminas que permite
visualizar y listar las néminas procesadas en periodos ya cerrados.



12.5.2 El orden de la entrada de datos para la nomina

Todos los datos necesarios para procesar una némina se introducen a través
de interfaces denominadas Reportes. Los encabezados de los Reportes se ac-
tualizan, automaticamente, siempre que se inicien las operaciones del periodo,
por lo que es obvio que el primer paso antes de comenzar a introducir los datos
correspondientes a un pago es realizar un Inicio de Operaciones.

En segundo lugar, en todos los Reportes se utilizan datos y parametros que se
definen en los catalogos relacionados con las néminas.

Por lo tanto, de procesar las néminas es imprescindible verificar que estén ac-
tualizados los catalogos:

o Claves de Ausencias

o Claves de Impuntualidad

o (laves de Subsidios

e Deducciones

e Expedientes de Retenciones (requiere tener actualizado el catadlogo de de-
ducciones)

e Actividades normadas (este catélogo es opcional y sélo se requiere si el clien-
te cuenta con trabajadores cuyo régimen salarial es rendimiento)

e Dias laborables (Calendario, se recomienda que se cargue el calendario del
afio completo)

o Claves de registro, salario y tiempo (para la tarjeta SNC-225)

o Centros de Costos

Posteriormente, se llenan los Reportes y se realizan los calculos de ndminas y
nominillas.

A veces, es necesario realizar varios calculos de néminas antes de imprimir la
tirada definitiva; por ejemplo, como veremos mas adelante, para liquidar vaca-
ciones es imprescindible realizar calculos previos de néminas y nominillas para
que se acumulen las vacaciones del propio periodo que se procesa.



Finalmente, se pagan las néminas y, posteriormente, se introducen los datos de
los reintegros, si los hubiera.

12.5.3 El reporte de ausencias

Desde Reporte de Ausencias se introduce el tiempo que dejé de trabajar
un empleado por cualquier causa (ausencias, interrupciones, impuntualidades,
enfermedad y otras). La interfaz permite identificar, para cada empleado, hasta
cinco causas diferentes de ausencias y dos causas de impuntualidades. Los
datos introducidos en el Reporte de Ausencias son la base del informe Analisis
de la Disciplina Laboral (reporte del ausentismo) que se obtienen en el médulo
Personal.

»“ = Al efectuar un Inicio de Operaciones en el Reporte de Ausencias
1 ~ se cargaran, automaticamente, los dias de ausencias por vacacio-
nes que corresponden a los empleados a los cuales se les reporté
(y pago) en el periodo de pago anterior, vacaciones adelantadas.
Para que esta operacion se efectle correctamente es necesario
que en el catalogo Claves de Ausencias exista una (y sélo una)

clave clasificada como Vacaciones.

En Reporte de Ausencias deben introducirse todas las ausencias (deducibles
0 no) que tuvieron los empleados durante el periodo de pago que se procesa.
A los empleados con régimen salarial A Sueldo y Tarifa Horaria Sin Reporte se
le descontaran de su salario (total o parcialmente) todas las ausencias cuyas
claves estén definidas como Deducibles en el catdlogo Claves de Ausencias.

Para los empleados con régimen salarial de Tarifa Horaria con Reporte y Vincu-
lados, las ausencias e impuntualidades que se reporten no influiran en la cuantia
del pago, pues a estos empleados no se les descuenta, se les paga todo lo que
hayan trabajado (que se reportard desde la interfaz Reporte de Tarifa Horaria
o de Vinculacién), pero es la Unica via para introducir sus datos de disciplina
laboral que deben ser incluidos en los informes Andlisis de la Disciplina Laboral
y Fondo de Tiempo Laboral (Médulo Personal, opcién Informes) y las ausencias
que de alguna forma afectan su tarjeta SNC-225. Por lo tanto, es necesario



reportar todas las ausencias e impuntualidades de los empleados independien-
temente de su régimen salarial.

Alintroducir las ausencias y las impuntualidades debe tenerse en cuenta que:

1.- La definicion de las claves de ausencias en el catdlogo Claves de Ausen-
cias determina como se descontara cada ausencia, si acumula o no vaca-
ciones, si afecta el cdlculo del salario promedio para el pago de subsidios
y si afecta o no la tarjeta SNC-225.

2.- Las ausencias reportadas por claves que en el catélogo Claves de Ausen-
cias hayan sido definidas como deducibles y a pagar por Interrupcién o
Suspension Laboral, se pagaran por concepto de salario (en la némina
de salario) al porciento del salario especificado en ese catdlogo.

3.- Las ausencias reportadas por claves definidas como deducibles y a pagar
por Subsidio sin Reporte se pagaran por concepto de subsidio (se inclui-
ran, automaticamente, en la némina de subsidios) al porciento del salario
especificado en el catalogo Claves de Ausencias.

4.- Las ausencias reportadas por claves definidas como deducibles y a pa-
gar por Subsidio con Reporte no se pagaran como salario. Se pagaran
como subsidios solamente si se introduce el Reporte de Subsidio que
corresponda.

5.- Todas las impuntualidades que se reporten se descuentan segun lo es-
tablecido en la legislacion laboral vigente, es decir, cuando el tiempo de
impuntualidad reportado excede de 30 minutos se descuenta una hora
completa.

Desde esta interfaz se pueden consultar los reportes introducidos en cada
periodo de pago, moviéndose entre los registros utilizando los botones de la
barra de herramientas (Ir al Primero, Ir al Anterior, Ir al Siguiente, Ir al Ultimo)
o por la barra de movimientos entre registros del formulario. Haciendo clic en
el boton Presentacion Preliminar de la barra de herramientas se visualiza el
informe Reporte de Disciplina Laboral que muestra las ausencias reportadas
en el periodo.

Los campos del Reporte de Ausencias son los siguientes:



Mes, Ano y Pago: Mes, afio y pago (Primer Pago o Segundo Pago) que
corresponden al periodo de pago que se reporta. Estos campos se escriben,
automaticamente, cuando se hace un inicio de operaciones.

Expediente y Nombre: Expediente y nombre del empleado cuyas ausencias
se reportaran. Son dos listas desplegables que permiten seleccionar el emplea-
do por el nimero de expediente o por el nombre.

Clave Aus. y Dias: Causa de la ausencia y tiempo de la ausencia en dias. Clave
Aus. es una lista desplegable que muestra las claves de ausencia definidas en
el catalogo Claves de Ausencias, donde se selecciona la causa de la ausencia
que se reporta. Dias es un campo numérico donde se introduce el tiempo de
ausencia que corresponde a esa clave.

Clave Imp., Cant. Impunt. y Min. Impunt.: Causa de la impuntualidad,
nlmero y minutos de ausencia por esa causa. Clave Imp. es una lista desplega-
ble que muestra las claves de impuntualidades definidas en el catalogo Claves
de Impuntualidades, donde se selecciona la causa de la impuntualidad que se
reporta. Cant. Impunt. es un campo numérico donde se introduce el nimero
de veces que se produjo la impuntualidad y Min. Impunt. también es un campo
numérico donde se escribe el tiempo total (en minutos) de ausencia por esa
causa.

Horas Imp.: Horas a descontar por impuntualidades. Es un campo cuyo valor
se calcula, automdticamente, sumando todos los minutos por impuntualidad
reportados y considerando una hora por cada exceso de treinta minutos. Es de
sélo lectura y solo se modifica cuando varia el valor introducido en alguno de los
campos Min. Impunt.

Dias Impunt.: Dias a descontar por impuntualidades. Este campo se calcula,
automaticamente, segln la expresion: Horas Imp. / 7.9416. Es un campo de
sdlo lectura.

T. Ausencias: Total de dias de ausencia reportados. Se calcula, automatica-
mente, como la suma de los dias de ausencia reportados por todas las claves



de ausencia y de impuntualidades. Es de sélo lectura y sélo se modifica cuando
varfa el valor introducido en alguno de los campos Dias o Min. Impunt.

A. Deduc.: Dias de ausencias deducibles. Se calcula, automaticamente, como la
suma de las ausencias que han sido reportadas por claves que estan definidas
como Deducibles (en el catdlogo Claves de Ausencias) y los dias a descontar por
impuntualidades. Es de solo lectura.

A. no Deduc.: Dias de ausencias no deducibles. Se calcula, automaticamente,
como la suma de las ausencias que han sido reportadas por claves que estan
definidas como No Deducibles (en el catalogo Claves de Ausencias). La suma de
las ausencias deducibles y no deducibles es igual al total de ausencias. Es de
sdlo lectura.

Dias que Afectan Subsidio: Dias de ausencias que afectaran el calculo
del promedio de salario para el pago de subsidio del empleado. Se calcula,
automaticamente, como la suma de las ausencias que han sido reportadas por
claves que estan definidas como que Afectan Subsidio (en el catdlogo Claves de
Ausencias). Es de sélo lectura.

Ademas de los campos ya descritos, el Reporte de Ausencias posee el boton
Descontar Sabados que se utiliza para descontar, automaticamente, los
sabados laborables en aquellas instituciones en las cuales estos se pagan por
interrupcion.

Para descontar, automaticamente, los sabados es imprescindible:

1.- Que en el catalogo Claves de Ausencias exista una clave para reportar las
interrupciones de los sabados laborables. La clave debe estar clasificada
como Interrupciones y Deducible, debe estar indicado que se paga por
Interrupcion y definido el porciento al cual se pagara.

2.- Que en la lista desplegable Clave para Descontar Sabados de la ficha Re-
cursos Humanos de la opcion Datos de la Entidad del Modulo Catélogos
esta seleccionada la clave adecuada.



3.- Que en el catdlogo Empleados todos los empleados sujetos al régimen
de interrupciones los sabados tengan marcada la casilla Descontar Sa-
bados.

Para introducir las ausencias e impuntualidades:

1.- Introduzca el empleado seleccionando su nimero de expediente o nom-
bre en las listas desplegables Expediente o Nombre, respectivamente.

2.- Seleccione la primera causa de ausencia en la lista desplegable Clave y
teclee en el campo Dias los dias de ausencia que corresponden a dicha
clave. Repita esta operacién para las diferentes claves hasta que haya
introducido todas las ausencias del empleado. Es posible introducir au-
sencias por cinco claves diferentes.

3.- Seleccione la primera causa de impuntualidad en la lista desplegable Cla-
ve Imp.; teclee la cantidad de impuntualidades por esa causa en el campo
Cant. Impunt. y los minutos de impuntualidad por esa causa.

4.- Repita el procedimiento para todos los empleados que tuvieron inciden-
cias en el periodo.

5.- Si tiene empleados a los cuales se les pagan los sabados laborables por
interrupcion, haga clic en el botén Descontar Sabados. En el reporte se-
ran incluidos, automaticamente, los dias a pagar (sabados laborables se-
gun el calendario Dias Laborables) al porciento especificado en la clave.

6.- Si lo desea, visualice e imprima el informe Reporte de Disciplina Laboral
haciendo clic en el boton Presentacion Preliminar de la barra de herra-
mientas.

7.- Salga de la interfaz utilizando el boton Salir de la barra de herramientas.

Importante: Cuando a un empleado se le realiza un cambio de salario, se
generara una nominilla automatica por la cual se pagara el tiempo trabajado se-
gun el salario anterior, y por la némina regular se le pagara el tiempo trabajado
segun el actual; por lo tanto, las ausencias e impuntualidades que se reportan
en el Reporte de Ausencias se descontaran de acuerdo con la tarifa que co-
rresponde al salario actual. Si el empleado tuvo ausencias e impuntualidades a
descontar por el salario anterior, deben reportarse desde la propia interfaz de
las Nominillas Automaticas. El procedimiento para introducir estas incidencias



es identico al explicado para el Reporte de Ausencias, excepto que no permite
descontar sabados automaticamente.

Los datos introducidos en el Reporte de Ausencias pueden ser modificados
todas las veces que sea necesario hasta tanto no se realice un cierre de ope-
raciones.

12.5.4 Reporte de tarifa horaria

En esta interfaz se reporta el tiempo real de trabajo (en horas) de los empleados
con régimen salarial de Tarifa Horaria con Reporte (jornaleros). Si no se reporta
el tiempo de trabajo de un jornalero no se le pagara salario en el periodo.

Desde el Reporte de Tarifa Horaria se introducen los datos que permiten pagar
el salario correspondiente al tiempo trabajado por el empleado, pero ademds,
es posible registrar porcientos de sobrecumplimiento o incumplimiento y pagos
o descuentos adicionales.

Si un empleado ha compartido su tiempo de trabajo durante el periodo en varios
centros de costo, se pueden diferenciar los datos sefialando el centro de costo
correspondiente. Independientemente de en cuantos centros de costo haya tra-
bajado, en la némina impresa el empleado aparecera sélo una vez (en el grupo
que corresponde al centro de costo que se muestra en sus datos del catalogo
Empleados) con un salario devengado igual a la suma de los pagos que corres-
ponden al tiempo de trabajo reportado en los diferentes centros de costo; sin
embargo, cuando se contabiliza la némina, los gastos de salario se distribuiran
entre los diferentes centros de costo de acuerdo con el reporte.

Al seleccionar el empleado para introducir los datos en el reporte, se presenta
como predeterminada la tarifa horaria basica del empleado, no obstante, es
posible modificarla en casos que sea necesario. Por ejemplo, si todo el tiempo
de trabajo no trabajé bajo la misma tarifa horaria, o si trabajo en diferentes
centros de costo con tarifas diferentes, se puede fraccionar el tiempo trabajado
introduciendo en cada caso la tarifa que corresponde.



Desde esta interfaz se pueden consultar los reportes introducidos en cada pe-
riodo de pago, moviéndose entre los registros utilizando los botones de la barra
de herramientas (Ir al Primero, Ir al Anterior, Ir al Siguiente, Ir al Ultimo) o por la
barra de movimientos entre registros del formulario.

Desde la interfaz, se obtienen salidas impresas del reporte que se introduce,
utilizando los botones Presentacion Preliminar de la barra de herramientas. El
botén de la izquierda abre en pantalla el informe Reporte de Tarifa Horaria por
Empleados y el de la derecha Reporte de Tarifa Horaria por Centros de Costo. En
el primer informe se subtotaliza por empleado el tiempo e importe reportado a
diferentes centros de costo; el sequndo informe subtotaliza por centro de costo
el tiempo del importe reportado a cada empleado.

Los campos del Reporte de Tarifa Horaria son los siguientes:

Expediente y Nombre: Listas desplegables donde se selecciona el expe-
diente o el nombre del empleado. En estas listas solamente se mostraran los
empleados con régimen Tarifa Horaria con Reporte, que no sean bajas y que
estén seleccionados para pago.

Tarifa: Tarifa horaria del empleado. Automaticamente se muestra la tarifa que
corresponde al salario basico del trabajador, no obstante, puede modificarse
escribiendo directamente sobre el campo en los casos, por ejemplo, que a un
empleado se le pague por tarifas diferentes de acuerdo con el centro de costo
en el cual trabaje.

Horas: Tiempo trabajado en horas en un centro de costo. Es un campo numé-
rico y se escribe directamente sobre él.

Importe: Campo calculado que se actualiza automaticamente (Tarifa x Horas) y
que representa el importe basico devengado.

%Sobrecumplimiento: Porciento de sobrecumplimiento en el trabajo. Es un
campo numérico y se modifica escribiendo directamente sobre él. Pueden existir
sobrecumplimientos negativos (incumplimientos), en ese caso, se debe introdu-
cir el porciento precedido de un signo menos.



Importe Sobrecumplimiento: Es el importe devengado por concepto del so-
brecumplimiento. Es un campo calculado (Importe x %Sobrecumplimiento/100)
que se actualiza automaticamente y no puede ser modificado.

Otros: En este campo se introduce el valor de cualquier otro pago adicional que
corresponda al empleado.

Importe Total: Importe total a pagar. Es la suma (Importe + Importe por So-
brecumplimiento + Otros). Este campo se calcula automaticamente y no puede
modificarse.

Centro de Costo: Centro de Costo donde se contabilizard el importe total
devengado. Es una lista desplegable donde se muestran los centros de costo
introducidos en el catalogo Centros de Costo.

Para introducir el reporte de tarifa horaria:

1.- Seleccione el expediente o el nombre del empleado.

2.- En el campo Tarifa, modifique la predeterminada si es necesario,

3.- Introduzca las horas trabajadas en el campo Horas.

4.- Introduzca el porciento de cumplimiento o incumplimiento (porciento
negativo) si los hubiera.

5.- Seleccione el centro de costo. Recuerde que a este centro de costo se
contabilizara el salario devengado.

6.- Muévase al siguiente registro.

7.- Al terminar de introducir todos los empleados, salga de la interfaz utilizan-
do el boton Salir de la barra de herramientas.

Sugerencia: Para chequear que el reporte fue introducido correctamente, im-
prima los informes Reporte de Tarifa Horaria por Empleados y Reporte de Tarifa
Horaria por Centros de Costo. Esta practica es especialmente util cuando es muy
grande el nimero de jornaleros o centros de costo.



12.5.5 Reporte de vinculacion

Desde esta interfaz se introducen los datos para el calculo del salario de los
empleados con régimen salarial Rendimiento (vinculados) en el periodo de pago
que se procesa.

Antes de introducir los reportes de la vinculacion, deben haberse completado la
informacion de los catalogos Actividades Normadas y Cargos.

Desde este reporte pueden introducirse pagos para empleados sujetos a dos
tipos de vinculacion: por Actividades Normadas y por Ordenes de Traba-
jo. En correspondencia, los datos se agruparan en esta interfaz en dos fichas
de idéntico nombre.

12.5.5.1 Vinculacién por Ordenes de Trabajo

La vinculacion por érdenes de trabajo es un tipo de pago que vincula el salario
del empleado con el cumplimiento de una tarea (que forma parte de una orden
de trabajo) a realizar en un tiempo determinado, cuyo valor total es pactado por
anticipado. Si el modulo Recursos Humanos estd instalado como parte de AS-
SETS Sistema de Gestion Integral, el reporte de Vinculacion estara relacionado
con las érdenes de trabajo abiertas en el médulo Ventas. Si Recursos Humanos
estd instalado en forma independiente, el nimero de la Orden de Trabajo debera
ser introducida en el reporte y sélo se utilizara como referencia del pago.

En este tipo de vinculacion, se realizan pagos parciales (por adelantado) aun-
que no hayan concluido la orden de trabajo. Finalmente, cuando el trabajo haya
culminado, se reportan las horas reales trabajadas y se realiza un pago (de
acuerdo a un porciento y a una tarifa de vinculacién establecidos) del cual se
deduce automaticamente la cantidad pagada por adelantado.

Los campos de la ficha Ordenes de Trabajo del reporte de vinculacién son:
Orden de Trabajo: Numero de la orden de trabajo. Es un campo numérico

que se actualiza escribiendo directamente sobre él, si el mddulo de Recursos
Humanos estd instalado por separado. Si corre como parte de ASSETS Sistema



de Gestion Integral, es una lista desplegable que muestra el nimero de todas
las 6rdenes de trabajo abiertas desde el mddulo Ventas.

Horas tasadas: Es el nimero de horas en que ha sido tasado el trabajo.

Expediente y Nombre: Listas desplegables donde se selecciona el expedien-
te o el nombre del empleado. En estas listas solamente se mostraran los em-
pleados con régimen Rendimiento, que no sean bajas y que estén seleccionados
para pago.

Horas Adelantadas: Nimero de horas que se pagan por adelantado. Campo
numérico actualizable.

Tarifa: Tarifa horaria por la cual se le pagan las horas adelantadas. En este
campo se muestra como tarifa predeterminada la que corresponde al salario del
empleado, pero puede modificarse escribiendo directamente sobre el campo.

Importe Adelantado: Es el importe por concepto de horas adelantadas. Es
un campo que se calcula automaticamente (Horas Adelantadas x Tarifa) que no
es actualizable.

H.Real Trabajadas: Son las horas reales trabajadas en la orden de trabajo.
No deben teclearse hasta tanto no se cierre la orden de trabajo.

Porciento: % al que se paga la vinculacion. Es un campo numérico que se
actualiza escribiendo directamente sobre él.

Tarifa Vinculacion: Tarifa horaria para la vinculacion. Es un campo numérico
que se actualiza escribiendo directamente sobre él.

Importe Vinculacion: Importe devengado por concepto de la vinculacion. Es
un campo que se calcula automdticamente como (Porciento x Tarifa Vinculacion
x Horas Tasadas/100) y que no es modificable.

Total Devengado: Total devengado en el periodo. Es la suma del Importe
Adelantado + Importe Vinculacion.



Para introducir el Reporte de Vinculacidn por Ordenes de Trabajo solamente
debe seleccionarse o teclearse la informacion apropiada.

12.5.5.2 Vinculacion por Actividades Normadas

Este tipo de vinculacion se basa en el cumplimiento de las normas establecidas
para las actividades que se introducen en el catdlogo Actividades Normadas.
Ademas, se tiene en cuenta el pago del sobrecumplimiento (si lo hubiera) a
los empleados vinculados que ocupen cargos para los cuales esté definido el
porciento a pagar por ese concepto (en el Catalogo Cargos).

Los campos de la ficha Actividades Normadas del reporte de vinculacion
son:

Expediente y Nombre: Listas desplegables donde se selecciona el expedien-
te o el nombre del empleado. En estas listas solamente se mostraran los em-
pleados con régimen Rendimiento, que no sean bajas y que estén seleccionados
para pago.

Actividad y Descripcion: Listas desplegables donde se selecciona el codigo
o la descripcion de la actividad normada cuyo cumplimiento se reporta (que
debe haber sido definida previamente en el catdlogo Actividades Normadas).

UM: Unidad en que se mide la norma. Este campo se actualiza, automatica-
mente, cuando se selecciona la actividad a reportar, pues es una caracteristica
de ella que debe haber sido definida previamente en el catdlogo Actividades
Normadas.

Tasa: Es la Tasa de Pago de la actividad normada. Este campo se actualiza
automaticamente cuando se selecciona la actividad a reportar y aparece el valor
de la tasa que se definié en el catlogo Actividades Normadas, pero puede modi-
ficarse si es necesario escribiendo directamente sobre el campo el nuevo valor.

Horas: Tiempo (en horas) empleado en ejecutar la actividad que se reporta.
Este tiempo en horas es utilizado por el sistema para calcular si se sobrecumplio



la norma establecida. Es un campo numérico que se actualiza cuando se escribe
directamente sobre él.

Cant.Realizada: Cantidad realizada de la actividad. Esta cantidad se refiere,
por supuesto, a la unidad de medida de la actividad. Es un campo numérico que
se actualiza cuando se escribe directamente sobre él.

Tipo de Norma: Tipo de Norma de la actividad reportada. Este campo se
actualiza automaticamente cuando se selecciona la actividad. El tipo puede ser
de Produccion, Servicios o Tiempo y este parametro debe definirse previamente
cuando se introduce la actividad normada en el catdlogo correspondiente.

Devengado Actividad: Es un campo que se actualiza automdticamente y
representa el importe a pagar por la cantidad de actividad realizada. Se calcula,
por lo tanto, mediante la expresion Tasa x CantRealizada.

Horas Multioficio: Tiempo (horas) en que se realiza la actividad como mul-
tioficio.

Devengado Multioficio: Es el importe a pagar por el tiempo que la actividad
se realizé simultaneamente con otra (como multioficio). Este campo se calcula
automaticamente so6lo cuando el empleado cuyos datos se introducen ocupa un
cargo cuyo Coeficiente de Multioficio se haya definido (como un valor mayor que
cero) en el catalogo Cargos. En ese caso, el Devengado Multioficio se calcula
como el Coeficiente de Multioficio x Horas Multioficio.

Devengado Otros: En este campo se introduce el valor de cualquier otro
pago adicional que corresponda al empleado.

Finalmente, el importe total que devengara el empleado, sera la suma de los
campos Devengado Actividad, Devengado Multioficio y Devengado Otros.

Para introducir el Reporte de Vinculacion por Actividades Normadas solamente
debe seleccionarse o teclearse la informacion apropiada.



12.5.6 Reporte de condiciones luborales anormales

Esta interfaz permite introducir el tiempo que los empleados han trabajado bajo
condiciones laborales anormales (CLA) en el periodo de pago que se procesa.

En este reporte se deben registrar las horas trabajadas bajo cualquier tipo de
condiciones anormales, las cuales pueden ser clasificadas para su identificacion.
Asi, el reporte considera (y permite diferenciar) 12 condiciones laborales anor-
males distintas: Esfuerzo Fisico, Tension Nerviosa, Temperatura y Humedad,
Impureza y Toxicidad del Aire, Suciedad y Pestilencia, Ruido y Vibraciones, Ritmo
de Trabajo, Posicion del Trabajador, lluminacion, Turnos Nocturnos, Otros Regi-
menes Especiales y Otros Factores Adversos.

En el reporte pueden diferenciarse, ademas, los centros de costos a los que se
contabilizaran los diferentes tipos de CLA.

El importe devengado por un empleado por concepto de condiciones laborales
anormales aparecera impreso en la némina bajo el titulo Otros sumado a otros
conceptos de pago, por eso, desde el propio reporte de Condiciones Laborales
Anormales se pueden visualizar e imprimir varios listados que muestran el im-
porte pagado por cada clasificacion de las condiciones laborales anormales. Es-
tos listados son: Reporte de Condiciones Laborales Anormales por Clasificacion
CLA; Reporte de Condiciones Laborales Anormales por Empleados y Reporte de
Condiciones Laborales Anormales por Centros de Costo. Para obtener estos lis-
tados, basta con hacer clic en el botdn de la barra de herramientas Presentacion
Preliminar adecuado (hay un boton para cada listado).

» = Es importante destacar que, a diferencia de la mayorfa de los
!\. “ reportes del capitulo Néminas, una vez introducidos los datos, es
necesario confirmar el reporte de Condiciones Laborales Anorma-
les haciendo clic en el boton Confirmar de la barra de herramien-

tas, antes de salir de la interfaz.

Los campos del Reporte de Condiciones Laborales Anormales son los siguien-
tes:



Expediente y Nombre: Listas desplegables donde se selecciona el expedien-
te 0 el nombre del empleado.

Horas: Horas trabajadas bajo determinada clasificacién de CLA y que por lo
tanto van a pagarse segun una tarifa afiadida. Es un campo numérico que se
actualiza escribiendo directamente sobre el campo.

Tarifa: Tarifa horaria que se aplicara para pagar las horas reportadas. Es un
campo numérico que se actualiza escribiendo directamente sobre el campo.

Importe: Es el importe a pagar por las horas reportadas. Es un campo calcu-
lado que se actualiza automaticamente segun la expresion Horas x Tarifa. Este
campo no puede actualizarse.

Centro de Costo: Centro de Costo donde se contabilizara el importe deven-
gado. Es una lista desplegable donde se muestran los centros de costo introdu-
cidos en el catalogo Centros de Costo.

Clasificacion: Descripcion del tipo de condicién laboral anormal que se re-
porta. Es una lista desplegable que permite seleccionar una entre doce clasifi-
caciones diferentes.

Para introducir el Reporte de Condiciones Laborales Anormales:

1.- Seleccione el Expediente o Nombre.

2.- Teclee las horas trabajadas bajo condiciones laborales anormales y la
tarifa horaria que se utilizara.

3.- Seleccione el Centro de Costo al que se contabilizaran las CLA. Recuerde,
si al empleado debe registrarsele CLA por diferentes centros de costo,
debera introducir por separado el tiempo trabajado en cada centro.

4.- Seleccione la clasificacion de la CLA. Si un empleado ha estado sometido
a diferentes tipos de CLA durante el periodo, debera introducir por sepa-
rado el tiempo que corresponde a cada clasificacion.

5.- Cuando haya introducido todo el reporte, confirme la informacion hacien-
do clic en el botén Confirmar de la barra de herramientas. Este paso es
muy importante; si no confirma el reporte no se pagaran las CLA.



6.- Si lo desea, visualice e imprima los informes Reporte de Condiciones
Laborales Anormales por Clasificacion CLA; Reporte de Condiciones La-
borales Anormales por Empleados y Reporte de Condiciones Laborales
Anormales por Centros de Costo haciendo clic en los botones Presen-
tacion Preliminar de la barra de herramientas (hay un boton para cada
listado).

7.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.

12.5.7 Reporte de horas extras

Esta interfaz permite introducir las horas extras trabajadas por los empleados
en el periodo que se procesa. Es posible ademas, especificar el centro de costo
al que se contabilizaran las horas extras, por lo que si fuera necesario, a un
empleado pueden pagarsele horas extras por varios centros de costo.

El importe devengado por un empleado por concepto de horas extras impreso
en la némina bajo el titulo Otros, sumado a otros conceptos de pago, por eso,
desde el propio reporte de Horas Extras se pueden visualizar e imprimir dos
listados que muestran el importe pagado a cada empleado por este concepto
y por cada centro de costo. Estos listados son: Reporte de Horas Extras por
Empleados y Reporte de Condiciones Laborales Anormales por Centros de
Costo. Para obtener estos listados, basta con hacer clic en el botdon de la barra
de herramientas Presentacion Preliminar adecuado (hay un botén para cada
listado).

» = Es importante destacar que, al igual que en el Reporte de Con-
"I\. diciones Laborales Anormales, una vez introducidos los datos es
necesario confirmarlos haciendo clic en el boton Confirmar de la

barra de herramientas, antes de salir de la interfaz.

Los campos del Reporte de Horas Extras son los siguientes:

Expediente y Nombre: Listas desplegables donde se selecciona el expedien-
te 0 el nombre del empleado.



Horas: Horas extras trabajadas. Es un campo numérico que se actualiza escri-
biendo directamente sobre él.

Tarifa: Tarifa horaria que se aplicard para pagar las horas extras reportadas. Al
seleccionar el empleado en el campo tarifa aparece la tarifa horaria que se co-
rresponde con el salario del empleado, pero si es necesario puede modificarse
escribiendo directamente sobre el campo.

Importe: Es el importe a pagar por las horas extras reportadas. Es un campo
calculado que se actualiza automaticamente segun la expresién Horas x Tarifa.
Este campo no puede actualizarse.

Centro de Costo: Centro de Costo donde se contabilizara el importe devenga-
do por las horas extras reportadas. Es una lista desplegable donde se muestran
los centros de costo introducidos en el catalogo Centros de Costo.

Para introducir el Reporte de Horas Extras:

1.- Seleccione el Expediente o Nombre.

2.- Teclee las horas extras trabajadas y modifique la tarifa horaria si es
necesario.

3.- Seleccione el Centro de Costo al que se contabilizaran las horas extras.
Recuerde, si al empleado deben registrarsele horas extras por diferentes
centros.

4.- Cuando haya introducido todo el reporte, confirme la informacion ha-
ciendo clic en el boton Confirmar de la barra de herramientas. Este paso
es muy importante; si no confirma el reporte no se pagaran las horas
extras.

5.- Si lo desea, visualice e imprima los informes Reporte de Horas Extras por
Empleados o Reporte de Horas Extras por Centros de Costo haciendo clic
en los botones Presentacion Preliminar de la barra de herramientas (hay
un boton para cada listado).

6.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.



12.5.8 Reporte de vacaciones

En el Reporte de Vacaciones se introducen los datos para realizar el calculo de
los pagos por concepto de vacaciones. Al seleccionar el empleado, el sistema
verificara automaticamente su saldo de vacaciones acumulado y por lo tanto,
no sera posible solicitar mas tiempo que el real acumulado. De esta forma, no
se produciran nunca saldos negativos en el submayor de vacaciones de ninglin
empleado.

Las vacaciones se pagaran segun una tarifa que el sistema calcula automatica-
mente como el saldo en dinero reunido entre el tiempo acumulado; por lo tanto,
es posible que en ocasiones, la tarifa para las vacaciones difiera de la tarifa sa-
larial de un empleado si ha tenido anteriormente cambios salariales o periodos
prolongados de ausencias.

El sistema garantiza que los pagos que se calculan a partir de los datos intro-
ducidos en el Reporte de Vacaciones no acumulan vacaciones. Debe tenerse en
cuenta que las vacaciones a disfrutar dentro del periodo no pueden pagarse
simultaneamente como salario (que si acumula vacaciones) por lo que, si el
empleado es sueldista, deberd registrarse el tiempo de ausencia por vacaciones
en el Reporte de Ausencias; si el empleado es jornalero, debe tenerse cuidado
en reportar sélo el tiempo real trabajado (excluyendo el tiempo de vacaciones)
en el Reporte de Tarifa Horaria.

No obstante, es posible pagar vacaciones adelantadas, las cuales seran contro-
ladas por el sistema, incluyéndolas automaticamente como ausencias por vaca-
ciones en el Reporte de Ausencias en el inicio del periodo de pago siguiente,
ya que en este caso, en el periodo actual se paga el salario completo mas las
vacaciones adelantadas.

Aunque esta predeterminado que las vacaciones se deduciran del saldo conque
los empleados iniciaron el periodo, si se desea, se pueden pagar vacaciones in-
cluyendo las acumuladas en el periodo de pago actual; para ello, sera necesario
realizar previamente un calculo de némina con el objetivo de que se actualice el
submayor. Similarmente, el sistema permite liquidar vacaciones automaticamen-
te a las bajas del periodo y a los empleados que son contratos determinados.



Por supuesto, cuando se liquidan vacaciones a un empleado su saldo acumulado
se hace cero.

Si lo deseara, de las vacaciones pueden descontarse retenciones. Para ello,
en el Reporte de Vacaciones pueden seleccionarse las deducciones de cada
empleado incluido en el reporte.

Desde esta interfaz se visualiza e imprime el listado Reporte de Vacaciones que
es una copia impresa de los datos introducidos en la interfaz.

Para introducir el Reporte de Vacaciones siga los pasos siguientes:

1.- Seleccione el empleado por su expediente o nombre abriendo las listas
Expediente o Nombre, respectivamente.

2.- En los campos Dias Acumulados y Salario Acumulado se mostraran los
saldos del submayor de vacaciones del empleado en dias e importe. Es-
tos saldos corresponden al inicio del periodo que se procesa y no pueden
modificarse escribiendo sobre ellos.

3.- En el campo Dias Solicitados Periodo escriba los dias laborales solicitados
que seran disfrutados en el periodo de pago que se procesa. Recuerde
que estos dias deben ser descontados del pago por concepto de salario.

4.- En el campo Dias Solicitados Adelantados, si correspondiera, escriba los
dias laborales solicitados que seran disfrutados en el periodo de pago
siguiente.

5.- Los campos Total Dias Solicitados, Dias Pagados Periodo, Dias Pagados
Adelantados, Total Dias Pagados e Importe son campos calculados que
se actualizan automaticamente y no pueden ser modificados. El importe
a pagar se calcula como la tarifa de vacaciones (salario acumulado / dias
acumulados) por los dias solicitados.

6.- Si el empleado posee retenciones que deben ser deducidas del importe
de vacaciones, seleccione la deduccion que corresponda de la lista des-
plegable Deduccion. En el campo Valor se mostrara el valor de la cuota a
descontar segun se definié en el Expediente de Retencion del empleado.
En el reporte de vacaciones es posible realizar hasta siete deducciones
diferentes (si el empleado las tuviera, por supuesto). El campo Total De-



ducciones mostrara automaticamente el total a descontar por concepto
de deducciones.

7.- Introduzca todos los empleados a los que se les pagaran vacaciones en el
periodo. Cada empleado puede ser introducido sélo una vez; si por error
duplica alguno, el sistema le alertara de la equivocacion.

8.- Cuando termine de introducir todos los datos, si lo desea, imprima el
Reporte de Vacaciones haciendo clic en el botén Presentacion Preliminar
de la barra de herramientas.

9.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.

El procedimiento descrito anteriormente permite pagar las vacaciones acumu-
ladas hasta el inicio del periodo de pago, pero, aunque no es usual, ;se podria
pagar vacaciones incluyendo el saldo que se acumule en el periodo que se
procesa? Si, es posible, y si se paga la totalidad del saldo, lo que se realiza es la
liquidacion de las vacaciones a un empleado, por cuanto al culminar el periodo,
su acumulado de vacaciones en tiempo e importe seran cero. Normalmente, la
liquidacion de las vacaciones se realiza a las bajas y a contratos determinados
por lo que el sistema permite realizarlas automaticamente.

Para pagar vacaciones incluyendo el saldo acumulado en el periodo:

1.- Asegurese que a los empleados en esa situacion se le han reportado to-
dos los pagos que le corresponden (incluyendo los pagos por nominillas,
silos tuviera) y las ausencias del periodo, incluyendo las asociadas a las
vacaciones del periodo que se le van a pagar.

2.- Realice un calculo de néminas y un célculo de nominillas para que se
calculen también los acumulados de vacaciones en el periodo.

3.- Vaya al Reporte de Vacaciones y haga clic en el boton Actualizar Subma-
yor para que los saldos de vacaciones que se muestran en la interfaz se
actualicen e incorporen el acumulado del mes.

4.- Seleccione el expediente o el nombre del empleado e introduzca el tiempo
a solicitar como ya se ha descrito en la presente seccion.

Para liquidar automaticamente vacaciones a las Bajas o Contratos Determina-
dos, proceda de idéntica forma, pero después de actualizar el submayor haga



clic en el botén Liquidar Bajas o en Liquidar Contratos, respectivamente. Se
incluirdn automaticamente los datos de los empleados que cumplan con esas
condiciones, y para todos ellos en el campo Dias Solicitados Periodo se
mostrard un valor igual Dias Acumulados.

12.5.9 Reporte de seguridad social

Desde esta interfaz se introducen los datos que corresponden a los pagos por
concepto de seguridad social.

La interfaz Reporte de Subsidios esta organizada en tres fichas: Enfermedad
o Accidente, Maternidad y Prestacion Social. Como sus nombres indican,
en ellas se introducen los datos de los pagos de subsidios por enfermedad o
accidente, por licencias de maternidad o por prestaciones sociales, respectiva-
mente.

Los datos a introducir en cada una de las fichas son practicamente los mismos,
en sintesis, fecha de inicio del documento que avala el subsidio (certificado),
duracién del mismo, salario promedio que se considerara y porciento al cual se
pagarg; la diferencia entre cada tipo de subsidio radica en la forma en que el
sistema los procesa con relacion a sus incidencias en el submayor de vaca-
ciones, tarjetas SNC-225 y afectacion en el salario promedio para el pago de
futuros subsidios.

A partir del sexto mes de su utilizacion, el sistema realizara el calculo del salario
promedio para el pago del subsidio y lo incluira automaticamente en el reporte
(para los pagos de subsidios por enfermedad o accidente) para los empleados
que tengan seis meses de alta en el sistema. Ademas, el sistema realiza el des-
cuento de los dias de carencia si procede y pagara de acuerdo con el porciento
definido para cada clave de subsidio en el catalogo Claves de Subsidio.

Por otra parte, los subsidios de Maternidad siempre acumulan vacaciones y los
subsidios por enfermedad o accidente y prestaciones sociales nunca acumulan
vacaciones.




Al igual que en las vacaciones, debe tenerse en cuenta que el tiempo que se
reporta para pagar como subsidio no puede pagarse simultaneamente como
salario, por lo que, si el empleado es sueldista, debera registrarse el tiempo de
ausencia por la clave apropiada en el Reporte de Ausencias; si el empleado es
jornalero, debe tenerse cuidado en reportar solo el tiempo exactamente traba-
jado (excluyendo el tiempo subsidiado) en el Reporte de Tarifa Horaria.

Si fuera necesario, de los subsidios pueden descontarse retenciones. Para ello,
desde el Reporte de Subsidios pueden seleccionarse las deducciones de cada
empleado incluido en el reporte.

Desde esta interfaz se puede visualizar o imprimir los listados: Notificacion de
Licencia y Subsidios, el Informe Base de Calculo para Salario Promedio y el Re-
porte de Enfermedades o Accidentes, de Maternidad o de Prestacién Social.

Notificacién de Licencia y Subsidios es un modelo que se obtiene para cada uno
de los empleados incluidos en el reporte.

El Informe Base de Calculo para Salario Promedio, permite imprimir la base de
calculo (tiempo trabajado, salarios considerados, etc.) que se utilizd para calcu-
lar el salario promedio diario con el cual se pagara el subsidio por enfermedad
0 accidente que se reporta. Este informe solamente podra obtenerse para los
empleados con mas de seis meses de datos histdricos en el sistema, ya que
el calculo del salario promedio (para enfermedad y accidentes) exige que se
tengan en cuenta los pagos efectuados en los Ultimos seis meses anteriores al
subsidio que se reporta.

Por ultimo, el Reporte de Enfermedades o Accidentes, de Maternidad o Presta-
cién Social es una copia impresa de toda la informacién de las fichas correspon-
dientes del Reporte de Seguridad Social.

Para obtener estos listados basta con hacer clic en el boton de la barra de
herramientas Presentacion Preliminar adecuado (hay un botén para cada lis-

tado).

Para introducir la informacion de subsidios por Enfermedad o Accidentes:



1.- Seleccione si el certificado es de Inicio o Continuacion en la lista desple-
gable Tipo de Certificado.

2.- Seleccione el Expediente o el Nombre del empleado subsidiado de las
listas desplegables del mismo nombre.

3.- La lista desplegable Clave muestra las claves de subsidio del catalogo Cla-
ves de Subsidio; seleccione la adecuada. Una vez seleccionada la clave,
se actualizara automaticamente el campo Porciento con el valor del por-
ciento a pagar definido para la clave en el catalogo Claves de Subsidio.
Este campo Porciento no podré ser modificado.

4.- Teclee la fecha de emision del certificado en el campo Fecha y su duracion
(en dias) en el campo Dias Naturales. Cuando se introducen ambos datos
y se sale del campo Dias Naturales (presionando las teclas ENTER o TAB)
se actualizaran automaticamente los campos Dias a Pagar y Ultimo Dia
Pago. La cantidad de dias a pagar dependera del tipo de certificado, ya
que el sistema descontara automaticamente los dias de carencia si el
certificado es de Inicio (y la clave correctamente definida en el catdlogo
Claves de Subsidios) y dependera también de la informacién definida en
el catdlogo Dias Laborables; si la cantidad propuesta por el sistema no
es correcta segun su criterio, revise el catalogo Dias Laborables, modi-
fiquelo si existe alguin error y vuelva a introducir los datos en el Reporte
de Subsidios. De todas formas, si desea modificar la cantidad propuesta
por el sistema sin hacer cambios adicionales, puede hacerlo escribiendo
directamente sobre el campo. De igual forma, la fecha propuesta por el
sistema como el dltimo dia pagado depende del catalogo Dias Laborables
y también puede modificarse.

5.- Si el empleado al que se le reporta el subsidio posee los datos histéricos
necesarios (al menos seis meses), en el campo Promedio se mostrara
el salario promedio diario calculado por el sistema; si el valor propuesto
por el sistema no es el correcto segun su criterio, puede ser modificado
escribiendo directamente sobre el campo. De todas formas, podréa con-
sultar la base de calculo utilizada si selecciona el registro del empleado
y hace clic en el boton Presentacion Preliminar que muestra el informe
Base de Cdlculo para Salario Promedio Si los empleados tienen menos
de seis meses de trabajar en la entidad (o el sistema lleva explotandose



un periodo inferior a un semestre), calcule y escriba el salario promedio
diario que le corresponde a cada uno de ellos.

6.- Si un empleado posee retenciones que deben ser deducidas del importe
del subsidio, seleccione la deduccion que corresponda de la lista desple-
gable Deduccion. En el campo Valor se mostrara el valor de la cuota a
descontar segun se definié en el Expediente de Retencion del empleado.
En el reporte de subsidios es posible realizar hasta siete deducciones
diferentes (si el empleado las tuviera, por supuesto). EI campo Total De-
ducciones mostrara automaticamente el total a descontar por concepto
de deducciones.

7.- Introduzca todos los subsidios y vaya a otra ficha del reporte o salga de
la interfaz haciendo clic en el boton Salir de la barra de herramientas,
pero antes, si lo desea, visualice e imprima la Notificacién de Licencia y
Subsidios o el Reporte de Enfermedades o Accidentes haciendo clic en el
botén Presentacion Preliminar adecuado.

27, El sistema validara automaticamente que no se paguen dos veces
‘. “ los dias de coincidencia de dos certificados que “se montan”, es
decir, cuando la fecha de inicio de un certificado de continuacién

es anterior al Ultimo dia a pagar del certificado precedente.

Importante: El importe que aparecerd en las néminas como valor del pago de
los subsidios por enfermedad o accidente se calcula segun la expresion:

Dias a Pagar x Promedio x Porciento/100

Para introducir la informacion de los subsidios por Maternidad (Licencia de
Maternidad):

1.- Vaya a la ficha Maternidad haciendo clic en su etiqueta. Teclee la Fecha
del certificado (fecha de inicio de la maternidad) en el campo Fecha.

2.- Seleccione el expediente o el nombre de la empleada en las listas desple-
gables Expediente o Nombre. En estas listas apareceran solamente las
mujeres (empleados que en el catdlogo estan definidos como de sexo
femenino).

3.- Seleccione la clave del subsidio en la lista desplegable Clave, que al
desplegarse muestra solamente las claves que en el catalogo Claves de



Subsidio estén clasificadas como Maternidad; normalmente se utiliza s6lo
una clave clasificada de esta forma. Si la lista aparece vacia, revise el ca-
talogo Claves de Subsidio y clasifique correctamente la clave adecuada.

4.- El campo Porciento se actualizara automaticamente cuando se seleccione
la clave y mostrara el porciento definido para la clave en el catalogo Cla-
ves de Subsidio. Para la licencia de maternidad la legislacion establece
el 100%.

5.- En el campo Semanas teclee las semanas que se pagaran como subsidio
de maternidad.

6.- Teclee el salario promedio semanal que corresponda a la empleada en el
campo Promedio. Para las maternidades el sistema no realiza un célculo
del salario promedio semanal, por lo que siempre debera introducirlo.

7.- Si es necesario realizar deducciones, seleccione la retencién que corres-
ponda de la lista desplegable Deduccion. En el campo Valor se mostrara
el valor de la cuota a descontar segun se definio en el Expediente de
Retencion del empleado.

8.- Silo desea, visualice e imprima la Notificacion de Licencia y Subsidios o el
Reporte de Maternidad haciendo clic en el boton Presentacion Preliminar
adecuado.

9.- Cuando introduzca todos los subsidios de maternidad, vaya a otra ficha
del reporte o salga de la interfaz utilizando el botén Salir de la barra de
herramientas.

Si desea introducir subsidios por Prestacion Social vaya a la ficha correspon-
diente y proceda igual que para la maternidad, sélo debe tener en cuenta:

o El tiempo a pagar se introduce en dias (campo Dias a Pagar).

o El salario promedio (campo Salario Promedio) es el salario promedio diario
y puede ser consultado el informe Base de Célculo para Salario Promedio
donde se muestra el salario calculado por el sistema tomando como base de
calculo los datos de los Ultimos seis meses anteriores.

e Lalista desplegable Clave (donde se selecciona la clave por la que se repor-
tard el subsidio) muestra solamente las claves que en el catdlogo Claves de
Subsidio estén clasificadas como Prestacién Social. Si la lista aparece vacia,
revise el catalogo Claves de Subsidio y clasifique correctamente la clave ade-
cuada.



»“ Los pagos por subsidios se contabilizaran siempre al centro de
w\. costo en el que esté emplantillado el empleado, es decir, al Centro
de Costo que aparece en sus datos del catdlogo Empleados.

12.5.10 Reporte de nominillas

Desde esta interfaz se introducen los datos para efectuar todos los pagos por
nominillas. Por supuesto, posteriormente debe realizarse un célculo de Nomi-
nillas.

En las nominillas se tienen en cuenta también las regulaciones establecidas para
la acumulacion de las vacaciones, esto es, los pagos que se consideran salario
acumulan vacaciones, los pagos de subsidios, excepto las maternidades, no
acumulan vacaciones; los pagos de vacaciones no acumulan vacaciones, etc.

El Reporte de Nominillas se divide en dos fichas: Otros Pagos y Automati-
cas.

La informacion de la ficha Automaticas corresponde a nominillas automaticas
generadas cuando se realiza un movimiento de empleados con cambio de cargo
o salario (ver seccion Otros Movimientos del Capitulo 4, El Médulo de Personal).
Los datos de ella no pueden modificarse, pero es posible eliminar registros
completos y reportar las afectaciones a la disciplina laboral que impliquen des-
cuentos, si las hubiera (ver Reporte de Ausencias en el presente capitulo).

Los datos de las nominillas no automaticas se introducen en la ficha Otros
Pagos. En el mismo periodo de pago a un empleado pueden reportarsele y
pagarsele varias nominillas de tipos diferentes. En el Reporte de Nominillas el
tipo de nominilla se selecciona en la lista desplegable Clasificacion.

Cuando se calcula una nominilla, el sistema garantiza que se cumplan las re-
gulaciones establecidas para la acumulacion de las vacaciones. La Unica parti-
cularidad es que no se limita a 2.1816 dias el acumulado en tiempo mensual,
ya que podrian efectuarse pagos con caracter retroactivo para los cuales no
corresponde la limitacion.



Los diferentes tipos o clasificaciones de nominillas son: Salario; Pago por
Rendimiento; Subsidio; Maternidad; Prestacion Social; Vacaciones; Vacaciones
Adelantadas; Reintegro Salario; Reintegro Subsidio; Reintegro; Devolucién De-
ducciones; Primas; Suspension Laboral; Interrupcién; CLA; Estipendio; Cambio
de Salario; Movilizado; Horas Extras; Doble Turno y Estimulacién.

En el reporte puede identificarse el centro de costo al que se contabilizard el
pago de la nominilla que corresponda. Este centro de costo no tiene que coin-
cidir con el del empleado, puede ser cualquiera de los centros incluidos en el
catdlogo Centros de Costo.

Desde la interfaz Reporte de Nominillas se pueden obtener los listados Reporte
de Nominilla por Clasificacion y Reporte de Nominilla por Centro de Costo, que
son copias impresas de la informacion introducida agrupada (y totalizada) por
las clasificaciones de nominillas o por centro de costo, respectivamente. Para
visualizar e imprimir estos listados se debe hacer clic en el boton Presentacion
Preliminar adecuado (en la barra de herramientas hay uno para cada listado).

Para introducir los datos en Otros Pagos del Reporte de Nominillas:

1.- Seleccione el tipo o clasificacion de la nominilla en la lista desplegable
Clasificacion. Debe prestar especial atencién, porque la clasificacion de-
finira la forma en que el sistema interpretard los datos del reporte y si
acumulara o no vacaciones.

2.- Seleccione el expediente o el nombre del empleado a quien va a pagar
la nominilla de las listas desplegables Expediente o Nombre. En estas
listas se mostraran todos los empleados (incluso los que ya son baja)
excepto cuando se seleccionan las clasificaciones Reintegros de Salario,
de Vacaciones o de Subsidios; en estos casos sélo estaran en las listas
los empleados con reintegros pendientes (introducidos desde la interfaz
Reintegros).

3.- Seleccione el centro de costo de la lista desplegable Centro de Costo. Al
centro seleccionado se contabilizara el importe pagado por la nominilla.



4.- El campo Régimen Salarial se actualiza automaticamente al valor A Suel-
do, Tarifa Horaria o Rendimiento cuando se selecciona el empleado. Este
campo no puede modificarse.

5.- El campo Tarifa es la tasa horaria a la que se pagara la nominilla. Toma
como valor predeterminado la tarifa horaria del empleado y es modifi-
cable, excepto en las nominillas de Vacaciones y de Reintegros. En las
nominillas de Vacaciones Tarifa toma el valor de la tarifa diaria de vaca-
ciones (Importe acumulado / dias acumulados) y no puede modificarse.
En las de Reintegros toma el valor cero, porque en estos casos el tiempo
e importe a pagar son cantidades fijas (los valores reintegrados). Para
nominillas de otras clasificaciones, si lo desea puede modificar la tarifa
escribiendo directamente sobre el campo.

6.- En el campo Tiempo introduzca el tiempo en horas a pagar, excepto para
nominillas de clasificacion Salario, para las cuales el tiempo se da en
horas si el régimen salarial del empleado es Tarifa Horaria y en dias si el
régimen salarial es A Sueldo. Si la nominilla es de Vacaciones, en Tiempo
aparecera el acumulado de vacaciones en dias del empleado y sélo podra
introducir un valor igual o menor a ése. Recuerde que para nominillas que
acumulen vacaciones se acumulara el 9.09% del valor de este campo.

7.- El campo Importe es el valor que se pagara en la nominilla y se calcula
como Tarifa x Tiempo. Si el campo Tiempo es igual a cero, podra escribir
en Importe la cantidad que desee pagar. Para nominillas de Vacaciones,
en Importe aparecerd el importe que corresponde al tiempo de vacacio-
nes a pagar por la nominilla y no podra modificar su valor. Para nominillas
de Reintegros Importe mostrara el valor reintegrado y tampoco podra
modificarlo.

8.- Mes Tarjeta y Afio Tarjeta son campos que muestran el mes y el afio de la
tarjeta SNC-225 en que se anotara el pago de la nominilla. Estos campos
no son modificables.

9.- Si es necesario realizar deducciones, seleccione la retencién que corres-
ponda de la lista Deduccion. En el campo Valor se mostrara el valor de
la cuota a descontar segun se definio en el Expediente de Retencion del
empleado.

10.- Mantenga el campo Impresa desmarcado.
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11.- Cuando termine de introducir las nominillas, si lo desea, imprima los
informes Reporte de Nominilla por Clasificacion y Reporte de Nominilla
por Centro de Costo.

12.- Salga de la interfaz haciendo clic en el boton Salir de la barra de herra-
mientas.

Cuando introduzca completamente el Reporte de Nominillas estara listo para
calcular, imprimir y finalmente pagar las nominillas.

En ocasiones, es necesario pagar y contabilizar en un periodo més de una no-
minilla; por ejemplo, puede pagarse una nominilla de Estimulacién al inicio del
periodo y otra nominilla en la fecha habitual del pago en la entidad. Por supues-
to, las nominillas deben ser impresas s6lo una vez cada una, pero no se deben
borrar los datos ya introducidos en el reporte.

Para pagar nominillas adicionales:

1.- Marque la casilla Impresa para todos los registros que corresponden a
nominillas ya pagadas, tanto de la ficha Otros Pagos como Automdticas.

2.- Introduzca los datos de las nuevas nominillas y para éstas, mantenga
desmarcada la casilla Impresa.

3.- Salga de la interfaz y calcule las Nominillas

Para facilitar la operacién de marcar las nominillas ya impresas si el reporte es
muy grande, en la barra de herramientas se incluyen los botones Marcar todas
como Impresas y Desmarcar todas como Impresas que marcan o desmarcan
automaticamente todos los registros.

12.5.11 Calcular la nomina regular
Una vez introducida toda la informacién del pago, es posible calcular la némina.
El calculo de la némina se realiza desde la interfaz operacional Célculo de

Némina, desde la cual se calculan, visualizan e imprimen las néminas de Sa-
lario, Vacaciones y Subsidios. Desde Calculo de Néminas ademas, se realiza la



exportacion de los datos de las néminas a ficheros .DBF y .TXT con las estruc-
turas solicitadas por los bancos nacionales para el pago del salario por tarjetas
magnéticas.

Las nominas pueden calcularse por separado o simultaneamente, para toda la
entidad o para un area determinada. En correspondencia, es posible imprimir
las néminas por separado o en formato general (donde se muestran en la mis-
ma pagina los pagos por cada concepto) y que incluyan todos los empleados o
solamente los empleados de un area determinada. Como otra facilidad de im-
presion se permite seleccionar, ademas, si en las néminas de Salario se incluyen
todos los trabajadores o solamente los trabajadores con devengado mayor que
cero.

La némina puede calcularse y visualizarse tantas veces como sea necesario
antes de realizar el cierre de operaciones. De esta forma, es posible detectar
errores en el pago causados por datos de entrada incorrectos, corregirlos y
recalcular la némina. Cuando se realiza el cierre de operaciones los datos pasan
a ficheros historicos y las néminas quedan cerradas.

¢Como realizar un Célculo de Néminas?

1.- Seleccione qué tipo de ndémina va a calcular. Marque una de las opciones
Salario, Seguridad Social o Vacaciones si desea que se calcule sdlo la
némina correspondiente al concepto seleccionado. Si marca la opcion
General se calcularan todas las néminas. Si es el primer calculo que va
a realizar, es preferible seleccionar un calculo General que le permitira
imprimir y revisar todas las néminas. Si ha encontrado un error en una
némina en particular, por ejemplo, en la de Salario, puede corregirlo en
donde corresponda y después realizar solo un calculo de la némina de
Salario. Pero recuerde que si calcula s6lo un tipo de némina, soélo podra
visualizar e imprimir ésta posteriormente.

2.- Seleccione el alcance de la némina. Marque General o Para un Area, para
que el calculo se realice para los empleados de toda la entidad o sélo
para los de un area. Si marca Para un Area se activara una lista desple-
gable donde podra seleccionar el area para la némina que le interesa.



Pero recuerde que si calcula una némina parcial, sélo podra visualizar e
imprimir ésta posteriormente.

3.- Ordene calcular la némina haciendo clic en el boton Célculo de Néminas
de la barra de herramientas. Seleccione Aceptar en todos los cuadros
de didlogo que se le muestren, hasta el cuadro final que le indica que el
calculo ha concluido.

4.- Seleccione el tipo de némina que visualizara o imprimird marcando una
de las opciones Salario, Sequridad Social, Vacaciones o General; sélo si
realizé un calculo General podra visualizar todas las néminas. Seleccione
el alcance del informe: marque General o Para un Area y visualizard la
nomina de toda la entidad o de solo un area.

5.- Haga clic en el boton Presentacion Preliminar para visualizar la némina
seleccionada o en el boton Imprimir para listarla directamente por la
impresora.

6.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir de la barra de herra-
mientas.

Si la empresa tiene implementado el pago por tarjeta magnética, los datos de
las néminas generales pueden ser exportados a ficheros llamados Némina.DBF
o Némina.TXT que se generaran automaticamente segun la estructura definida
por los bancos del pais. Para que esta operacion pueda realizarse, es necesario
que previamentente:

1.- Se haya definido en el catalogo Datos de la Entidad el Camino\Fichero
hacia donde se exportaran los datos de las néminas.

2.- Que los empleados que cobran por tarjeta magnética tengan marcada la
casilla de verificacion Pago por Tarjeta Magnética y definido el Nombre-
Apellido Tarjeta Magnética en la ficha Otros del catalogo Empleados.

3.- En la interfaz Célculo de Néminas marque DBF o TEXTO en el grupo de
opciones Formato para Banco.

Para exportar los datos, haga clic en el boton de la barra de herramientas iden-
tificado con el simbolo del FOX.

-« Para exportar los datos, haga clic en el botén de la barra de
‘, =" herramientas Exportar datos de la némina general a DBF o texto.




12.5.11.1 Las noéminas impresas

Todas las néminas estan configuradas en formas predeterminadas para un ta-
mafio de pagina Continuo US Standard (orientacién vertical), que es el tamafio
que se utiliza normalmente en nuestro pais para imprimir las néminas (para
impresora de carro ancho). La configuracidon puede modificarse en caso que
sea necesario utilizando las facilidades que proporciona MSACCESS para la
impresion de informes.

Las néminas se organizan por las direcciones ordenadas por su cédigo. Cada
Direccion conforma una seccion que se inicia con su encabezado y finaliza con
un cambio de pagina; dentro de las secciones de las direcciones se agrupan los
Centros de Costo, también ordenados por su codigo. Se calculan los subtotales
por cada Centros de Costo y Direccion y los totales generales al final de la
némina.

Los empleados aparecen sdlo una vez en la némina y se ubican en ella por su
Direccion (su Area para la Nomina, definida en el catdlogo Empleados) y dentro
de la direccién, por su Centro de Costo. Dentro del Centro de Costo los emplea-
dos se ordenan por su expediente.

En el encabezado de cada pagina se imprime el periodo de la némina; al pie de
cada pagina aparecen los pies de firma: “Hecho por”, “Revisado por”, “Autori-
zado por” y “Aprobado por”.

Los datos de la némina varian de acuerdo con su tipo.

Los datos (o columnas) de la némina de Salarios son:

Expediente y Nombre del Empleado: Nimero del expediente y Nombre y
Apellidos del empleado.

Dias Trabajados: Tiempo de trabajo (en dias) que se paga al 100 %.
Basico: Salario basico maximo a devengar (de acuerdo con los dias trabaja-
dos).

Plus: Devengado por concepto de Plus.

S.Cargo: Devengado por concepto de Salario por Cargo

Antigiiedad: Devengado por concepto de antigliedad.



Otros: Otros pagos, que incluye: el componente Otros de la estructura del sala-
rio que se define en el catdlogo de empleados; el devengado parcial que corres-
ponde a ausencias que se pagan por interrupciones (introducidas en el reporte
de ausencias; los pagos por CLA 'y Horas Extras; el Estimulo Fijo definido en el
catalogo Empleados y los pagos reportados en los Reportes de Tarifa Horaria o
Vinculacion por Sobrecumplimiento, Incumplimiento u Otros.

Desc. : Descuento a causa de la aplicacién del perfeccionamiento empresarial
u otra causa y que se introduce en el campo Descuento de la ficha Salarios y
Pagos del catalogo Empleados.

Devengado: Salario devengado calculado segun la expresion: Basico + Plus +
S.Cargo + Antigiiedad + Otros — Desc.

Deducc.: Deducciones.

Aporte: Aporte al perfeccionamiento; se calcula como el %Perfeccionamiento
x Devengado.

Otros Descuentos: Descuento que corresponde al estimulo pagado en divi-
sas (si se paga nomina de este tipo).

Salario Neto: Salario a cobrar. Se calcula segun la expresion: Devengado — De-
ducc — Aporte — Otros Descuentos.

Vacac. Periodo: Dias y Salario acumulados en el periodo.

Vacac. Acum.: Dias y Salario acumulados total sin descontar las vacaciones
pagadas en el periodo.

Las columnas de la némina de Vacaciones son:

Expediente y Nombre del Empleado: Nimero del expediente y Nombre y
Apellidos del empleado.

Dias Acumulados: Saldo inicial de vacaciones (en dias).

Dias Solicitados y Dias Pagados: Dias de vacaciones solicitados en el re-
porte de vacaciones y dias pagados.

Importe: Importe de las vacaciones.

T.Deducciones: Total de las deducciones que se hicieron.

Neto a Pagar: Valor efectivo a pagar, se calcula como Importe —
T.Deducciones.

Saldo Dias y Saldo Salario: Saldo de vacaciones.

En la némina de Seguridad Social se separan las nominas de Enfermedad o
Accidente, las de Maternidad y las de Prestacion Social, las cuales se identifican



en el encabezado de las respectivas paginas. Para todas las néminas de Segu-
ridad Social las columnas que se muestran son:

Expediente y Nombre del Empleado: Nimero del expediente y Nombre y
Apellidos del empleado.

Dias: Dias a pagar por el subsidio que corresponda.

Importe: Importe a pagar por subsidio

T.Deducciones: Total de las deducciones que se hicieron del importe del
subsidio. Aporte: Aporte al perfeccionamiento; se calcula como el %Perfeccio-
namiento x Importe.

Neto a Pagar: Valor efectivo a pagar, se calcula como Importe - T.Deducciones
— Aporte.

La Némina General incluye los valores devengados por todos los conceptos
de pago; es un formato que incluye las néminas de Salario, Vacaciones y Seguri-
dad Social. Los datos que se muestran en la Némina General son:

Expediente y Nombre del Empleado: Nimero del expediente y Nombre y
Apellidos del empleado.

Fondo de Salario: Fondo de salario, es decir, salario maximo a devengar.
Dias (tres columnas): Dias a pagar por Salario, Dias a pagar por Vacaciones y
Dias a pagar por Subsidio.

Importe (tres columnas): Importe por concepto de Salario, por concepto de
Vacaciones y por concepto de Subsidio.

Deducc.: Total de deducciones realizadas.

Aporte: Aporte al perfeccionamiento; se calcula como el %Perfeccionamiento x
Importe de salario y subsidio

Desc. : Descuento a causa de la aplicacion del perfeccionamiento empresarial
u otra causa y se introduce en el campo Descuento de la ficha Salarios y Pagos
del catalogo Empleados.

Otros Descuentos: Descuento que corresponde al estimulo pagado en divi-
sas (si se paga némina de este tipo).

Neto a Pagar: Valor efectivo a pagar, se calcula como la suma de los Importes
menos las deducciones y descuentos.

Vacac. Periodo: Dias y Salario acumulados en el periodo.

Vacac. Acum.: Saldo de Vacaciones.



12.5.12 Calcular las nominillas
Para calcular las nominillas:

1.- Haga clic en el boton Calculo de Nominilla de la barra de herramientas.
No importa si tiene marcado General o Para un Area, el cdlculo se rea-
lizard siempre general, es decir, para todos los datos introducidos en el
Reporte de Nominilla.

2.- Seleccione qué nominilla quiere visualizar o imprimir. Para ello, seleccione
el tipo de nominilla en la lista desplegable Clasificacion. Si selecciona
Todas, se visualizard un formato que incluye las nominillas de todos los
tipos que se hayan procesado.

3.- Haga clic en el botén Presentacion Preliminar o Imprimir si desea visuali-
zar o imprimir las nominillas.

4.- Repita el cdlculo todas las veces que sea necesario mientras encuentre
que existen errores en los datos introducidos en el Reporte de Nomini-
llas.

5.- Cuando haya obtenido la nominilla correcta, puede exportar los datos si
la entidad utiliza tarjetas magnéticas.

6.- Finalmente, salga de la interfaz haciendo clic en el boton Salir de la barra
de herramientas.

Para exportar los datos de las nominillas, en caso que la entidad utilice el pago
por tarjetas magnéticas, proceda igual que en el caso de las néminas. Para
las nominillas, el fichero generado se nombrara también NOMINA.DBF o
NOMINA.TXT, por lo que es recomendable exportar las néminas, salvar en un
disquette y después exportar nominillas y salvar en otro disquette.

12.5.12.1 Las nominillas impresas

En las nominillas los datos se organizan igual que en las noéminas, es decir, los
empleados se ordenan por su expediente, Direccion y Centro de Costo. Estan
configuradas para un tamafio de pdgina Continuo US Standard (orientacion
vertical), aunque puede modificarse, en caso que sea necesario, utilizando las
facilidades que proporciona MSACCESS para la impresion.



Es posible imprimirlas por separado (por clasificacién) o todas de una vez,
para todos los empleados o solamente los de un area determinada. Las clasi-
ficaciones de las nominillas que pueden seleccionarse en la interfaz Calculo de
Nominillas coinciden con las que aparecen en el Reporte de Nominillas, por lo
que existe una total correspondencia entre los datos introducidos y la forma en
que puede obtenerse la nominilla impresa.

Si en la lista desplegable Clasificacion selecciona Todas, obtendrd un formato
que incluye los datos de todas las nominillas introducidas, organizadas por di-
recciones y centros de costo independientemente de su clasificacion. En cambio,
si selecciona una clasificacion determinada, sélo obtendra los datos de las no-
minillas del tipo que coincidan con la clasificacién escogida.

Por ejemplo, si selecciona Estimulacion, obtendra un listado solamente de los
datos de las nominillas de Estimulacion, que tiene en cada pdgina el encabezado
Nominilla de Estimulacion.

Los datos (columnas) de las nominillas impresas son:

Expediente y Nombre del Empleado: Nimero del expediente y Nombre y
Apellidos del empleado.

Dias/Horas: Tiempo pagado por la nominilla, en dias u horas si el empleado es
sueldista o jornalero, respectivamente.

Importe: Importe pagado por la nominilla.

T.Deducciones: Total de las deducciones que se hicieron del importe de la
nominilla.

Aporte: Aporte al perfeccionamiento. Sélo se aplica en las nominillas que repre-
sentan salario y vacaciones.

Neto a Pagar: Valor efectivo a pagar, se calcula como el importe menos las
deducciones y el aporte al perfeccionamiento.

Vacac. Periodo: Dias y Salario acumulados en el periodo por la nominilla.
Tipo Nominilla: Clasificacion de la nominilla. Esta columna sélo aparece cuan-
do se ha seleccionado el formato de impresion Todas.



12.5.13 Solicitud de fondos, desglose de efectivo y recibos de pagos

Después de calculadas e impresas las néminas, antes de ejecutar el pago, es
imprescindible solicitar los fondos para pagar, efectuar el desglose del efectivo
para solicitar el dinero al banco e imprimir los recibos de pagos que se entrega-
ran a cada empleado cuando cobre.

Estas operaciones se realizan desde la interfaz Informes de Néminas, a la
cual se accede desde la opcion Informes de la ventana principal del Médulo
de Nominas.

12.5.13.1 Solicitud de Fondos y Desglose de Efectivo

La interfaz Informes de Néminas esta dividida en tres fichas, cada una de
las cuales agrupan opciones que dan acceso a otras interfaces operacionales y
permiten visualizar e imprimir diferentes informes.

El informe Solicitud de Fondos es un arreglo en forma de tabla que muestra
los datos de la némina o nominilla calculadas. Para cada fila (direccién o Area
para la Nomina) se abren las columnas Devengado Salario; Importe Subsidio;
Importe Vacaciones; Importe Estipendio; Retenciones deducidas del Salario;
Retenciones deducidas del Subsidio; Retenciones deducidas de las Vacaciones;
Retenciones deducidas del Estipendio y Neto. El informe subtotaliza las colum-
nas por Grupo para la Némina y muestra el Total para toda la entidad.

» -, Para visualizar o imprimir el informe Solicitud de Fondos marque
‘\. ~ esa opcion y marque también una de las opciones Nomina o No-
minillas de acuerdo con los datos que desea se muestren en el
informe. Después, haga clic en el boton Presentacion Preliminar o
Imprimir de la barra de herramientas.

Si se marca la opcién Desglose de Efectivo para el Pago de las Nomi-
nas se abrird automaticamente una interfaz operacional del mismo nombre que
permitira definir los parametros a tener en cuenta para realizar el calculo del
desglose. Desde esta interfaz no sélo se realiza el desglose de efectivo, sino
también la redistribucion del efectivo entregado por el banco en el caso en que
ese desglose no coincida con el calculado.



Se puede seleccionar el alcance del desglose, es decir, si se calcula la distribu-
cién de la némina General o de cada némina por separado (Salario, Vacaciones,
Subsidio y Nominilla). EI alcance se selecciona en la lista desplegable Tipo de
Noémina.

»“ Importante: Las nominillas siempre se distribuyen aparte, por
w\. = lo que, si hay una nominilla por pagar, es necesario distribuir la
nomina regular y después seleccionar Nominilla en la lista Tipo de

Némina y hacer el calculo sdlo para ella.

Se puede obtener el Desglose Maximizado por monedas o Porcentual. Eltipo de
desglose se selecciona en la lista desplegable Base de Calculo y los campos
de la interfaz variaran en cada caso.

En el caso del Desglose Maximizado por Monedas, la interfaz permitira marcar
las denominaciones de billetes y monedas deseados (en casillas de verificacion)
y el desglose se calcula buscando distribuir el efectivo en la mayor cantidad
posible de cada denominacion marcada. Por ejemplo, para distribuir $58.75, en
billetes de 20, 10y 5y monedas de 3y 1 pesos, el sistema propondra 2 billetes
de 20, un billete de 10, uno de 5 y una moneda de 3 pesos; la moneda fraccio-
naria se distribuye siguiendo el mismo criterio y siempre se utilizaran monedas
de 20, 5, 2y 1 centavos.

En el desglose porcentual, la interfaz se adecuara de forma tal que podra escri-
birse el porciento que se desea de cada denominacién de billetes y monedas.
Por supuesto, la suma de los porcientos de todas las denominaciones debe ser
100. Las monedas fraccionarias las incluye el sistema de la misma forma que en
el desglose maximizado por monedas.
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Es importante tener en cuenta que el desglose del neto total a
pagar (por la némina reqular) es diferente si se calcula para la
noémina general o para las néminas por separado (salario, va-
caciones y subsidio); por lo tanto, el desglose debe hacerse de
acuerdo con la forma en que se entregara el dinero a cada em-
pleado. Si se paga por la némina General y a cada empleado se le
entrega el efectivo que corresponde a la suma de lo ganado por
salario, vacaciones y subsidio, es razonable calcular un desglose
General. Si por el contrario, a los empleados se les paga por se-
parado lo ganado por cada concepto, debe calcularse el desglose
por separado.

La impresion del desglose de efectivo puede hacerse por Unidad Organizativa
(Area para la Némina) o por Grupo de Néminas, segln como se organice el
pago de la entidad. La forma en que se agrupara el desglose se selecciona en
la lista desplegable Informes Por.

Finalmente, el desglose de efectivo se imprime en los informes Desglose Pago
Efectivo por Direccion o Grupo de Némina y Desglose Pago Efectivo por Direc-
cién/ Grupo Némina Trabajador. Ambos informes difieren solamente en el nivel
de detalle, pues el sequndo de ellos abre el desglose de cada direccion o grupo
en los desgloses individuales de sus empleados.

Para obtener el desglose de efectivo:

1.- Seleccione la Base de Calculo

2.- Si selecciond el desglose Maximizado por Monedas, marque los billetes y
monedas que desea se incluyan en el desglose. Si seleccioné Desglose
Porcentual, escriba los porcientos de cada tipo de billete 0 moneda.

3.- Seleccione el Tipo de Némina que va a distribuir.

4.- Haga clic en el boton Calcular Desglose de Efectivo para que se efectie
el calculo.

5.- Seleccione la agrupacion del desglose (por Unidad Organizativa o Grupo
para la Némina) en la lista Informes Por.

6.- La interfaz posee dos juegos de botones Presentacion Preliminar e Im-
primir. Uno de ellos permite visualizar e imprimir el desglose agrupado
(informe Desglose Pago Efectivo por Direccién o Grupo de Némina) y el



otro el informe detallado al nivel de empleado (Desglose Pago Efectivo
por Direccion/ Grupo Némina Trabajador). Seleccione el adecuado de
acuerdo con su interés.

7.- Salga de la interfaz por el boton Salir.

El sistema puede realizar una redistribucion si el efectivo que le entregé el banco
no coincide con el cdlculo realizado por el sistema.

Al seleccionar el Tipo de Némina a redistribuir se mostrara el Total a Pagar
que corresponde y las cantidades de billetes y monedas en que fue desglosado
por el sistema y habra que escribir las cantidades reales entregadas por el
banco.

La redistribucion se puede basar en dos criterios: Desglose por Moneda a partir
de Efectivo Banco o Desglose Porcentual Ponderado por Area. El criterio se
selecciona en la lista desplegable Base de Calculo. En los dos casos, el cal-
culo del nuevo desglose se apoyara en la cantidad a redistribuir limitandose al
efectivo entregado por el banco.

La impresion de la redistribucion podra hacerse por Unidad Organizativa (Area
para la Némina) o por Grupo de Néminas. La forma en que se agrupara el nuevo
desglose se selecciona en la lista desplegable Informes Por.

Si no es posible redistribuir completamente el efectivo por Unidades Organi-
zativas o Grupos para la Némina, en los informes se mostraran las cantidades
pendientes de desglosar para cada unidad organizativa y los billetes o monedas
que no pudieron ser distribuidos.

Para hacer una redistribucion:

1.- Seleccione el Tipo de Némina que va a redistribuir. Se mostrara el Total a
Pagar para esa nomina y la distribucion calculada originalmente.

2.- Escriba las cantidades de billetes y monedas entregadas por el banco.

3.- Seleccione la Base de Calculo y la agrupacién de los informes (en la lista
Informes Por)



4.- Haga clic en el boton Presentacion Preliminar o Imprimir para visualizar o
imprimir el reporte (Redistribucion de Efectivo por Direccion o por Grupo
de Nomina). Si se equivocé al introducir las cantidades de billetes o mo-
nedas entregadas por el banco y la suma de ellas no coincide con el Total
a Pagar, el sistema emitira un mensaje de advertencia y no realizard la
redistribucion hasta que no se corrija el error.

5.- Salga de la interfaz haciendo clic en el botén Salir.

12.5.13.2 Recibo de Pago

El recibo de pago se le entrega a los empleados cuando éste cobra. En el recibo
se imprimen los datos esenciales del pago efectuado, incluyendo el saldo de
vacaciones.

El recibo de pago se imprime desde la ficha Informes de la interfaz Informes
de Nominas.

Los recibos de pagos incluiran datos que se corresponden con el Tipo de
Nomina seleccionado; si se escoge General, en el recibo de cada empleado se
mostrara lo pagado por todos los conceptos (salario, vacaciones y subsidio),
pero si se seleccionan las néminas por separado, los datos se corresponderan
con los de la nédmina en cuestién. En todos los casos, se imprimird el acumulado
de vacaciones del periodo y el saldo final.

Los pagos efectuados por nominilla sélo se incluyen en el recibo que se imprime
cuando se selecciona Nominilla.

También es posible seleccionar los empleados para los cuales se imprimiran los
recibos: todos los empleados, los de una direccién y los de un centro de costo.
Cuando se marca una direccidn o un centro de costo se activan las listas desple-
gables que permiten seleccionar la direccion o el centro deseado.

Los recibos de pago estan configurados en papel tamafio Carta orientacion
vertical, y la cantidad de recibos contenidos en una pagina varia de acuerdo
con su tipo.



Para visualizar o imprimir los Recibos de Pago, una vez seleccionado su tipo en
la lista Tipo de Némina y el alcance (marcando General, Para una Direc-
cion o Para un Centro de Costo), basta con hacer clic en el boton Presen-
tacion Preliminar o Imprimir de la barra de herramientas.

12.5.14 Reintegros

Una vez efectuado el pago se esta en condiciones de conocer los reintegros
que deben registrarse. Un reintegro se realiza cuando un empleado no vino a
cobrar (Con Derecho) o cuando cobro indebidamente (Sin Derecho). La interfaz
Reintegros se utiliza para introducir los pagos no reclamados o indebidos.

El sistema controla automaticamente cuando son pagados los reintegros Con
Derecho y mientras no se pagan, controla su edad y permite conocer aquellos
que deben ser aportados al presupuesto del Estado; los reintegros Con Dere-
cho se pagan por nominillas y el sistema valida automaticamente la cuantia del

pago.

En los reintegros Sin Derecho, el sistema restituye el saldo de vacaciones en el
caso que el pago indebido las acumulara o lo hubiera afectado.

La interfaz Reintegros posee fichas que permiten introducir por separado los
reintegros de acuerdo con su naturaleza (Salario, Vacaciones y Subsidio)
y en cada una de ellas sdlo podran introducirse los pagos que correspondan
a ese concepto. Ademas, en la ficha Presupuesto se incluiran aquellos rein-
tegros Con Derecho que no estén pagados y tengan una edad de mas de 180
dias.

Los reintegros pueden introducirse antes o después de realizar un cierre de
operaciones, pero debe tenerse en cuenta que en el momento del cierre es que
el sistema valida los reintegros con derecho pagados o que debe incluir en la
ficha Presupuesto, aporta los reintegros de la ficha Presupuesto que estén
marcados (lo cual equivale a aportarlos) y ajusta el submayor de vacaciones, en
el caso de los Reintegros Sin Derecho.



Para introducir un reintegro es necesario definir el periodo de pago al cual
corresponde el pago a reintegrar, por lo que pueden reintegrarse pagos que
correspondan a periodos anteriores al periodo actual.

Desde la interfaz Reintegros se obtienen los reportes Reintegros Pagados, Rein-
tegros Pendientes de Cobro, Reintegros Pendientes de Aportar y Reintegros
Aportados, para sélo un periodo o para todos los periodos. Estos informes se
visualizan mediante los botones Presentacion Preliminar de la barra de herra-
mienta, cuyas funciones se describen en la barra de estado cuando esta sobre
ellos el puntero del mouse.

Para actualizar los reintegros:

1.- Sitese en la ficha que corresponda al reintegro a introducir (Salario,
Vacaciones o Subsidio).

2.- Seleccione el Tipo de Reintegro (Con Derecho o Sin Derecho).

3.- Escriba el mes y el afio que corresponde el pago que va a reintegrar en
los campos Mes Némina y Afio Némina.

4.- Seleccione el Expediente o el Nombre del empleado. En Dias aparecera
el tiempo que se pagd y en Importe el devengado del periodo que se
definié en Mes Nomina y Afio Némina (por el concepto que corresponda
con la ficha en que se encuentra). En estos campos se mostrard todo lo
pagado, por la némina regular y por nominilla.

5.- Modifique si es necesario, los Dias e Importe a reintegrar. Si es un reinte-
gro con derecho y al empleado se le aplico una deduccion en el periodo
que se reintegra, debe escribirse el neto a cobrar: recuerde que en
Importe aparece el devengado.

6.- EI campo Fecha Némina tomara como valor predeterminado la fecha
actual, pero puede modificarla. Esta fecha es la que se toma como refe-
rencia para calcular la edad del reintegro.

7.- Visualice el informe Reintegros Pendientes de Aportar para todos los
periodos. Si tiene reintegros que deben ser aportados de otros periodos,
vaya a la ficha Presupuesto del periodo que corresponda.

8.- La ficha Presupuesto muestra el tipo de reintegro (salario, vacaciones
o subsidio), su importe, expediente, nombre del empleado y edad del
reintegro en dias/semanas y dias de vencimiento. Ademas, la casilla Pre-
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supuesto, que cuando se marca hace que el reintegro sea considerado
como aportado y lo elimina de la lista de reintegros pendientes de apor-
tar. Marque la casilla Presupuesto para todos los reintegros a aportar.
Repita la operacion para todos los reintegros a aportar de todos los
periodos.

9.- Utilice los listados de la interfaz para verificar los reintegros pagados, los
pendientes de pago, los aportados y los que deben ser aportados. Todos
estos informes se totalizan y le permitiran comparar con su contabilidad.

10.- Salga de la interfaz por el boton Salir.

»“ Cuando se introducen reintegros sin derecho, se revierte el sub-
w\. ~ mayor de vacaciones si procede. La cantidad a sumar o restar del
saldo de vacaciones se mostrara como un ajuste en el submayor

de vacaciones.

12.5.15 El submayor de vacaciones y la tarjeta snc-225

El Submayor de Vacaciones y la Tarjeta Registro Salario Expediente SNC-225
son quizas los informes més importantes relacionados con las néminas; ambos
se visualizan e imprimen desde la ficha Informes de la interfaz Informes de
Nominas.

El Submayor de Vacaciones de un periodo de pago se puede visualizar e impri-
mir todas las veces que se desee después de iniciado el periodo. Por supuesto,
antes de realizar un calculo de néminas, los saldos finales coincidiran con los
saldos iniciales del periodo. El submayor se hace definitivo después que se rea-
liza un cierre de operaciones y so6lo podra ser modificado realizando un ajuste
desde la interfaz Ajustes del mend Néminas. En cualquier momento se puede
visualizar e imprimir el submayor de vacaciones de un periodo anterior cerrado.

El submayor de vacaciones puede obtenerse para un grupo de empleados (op-
cibn Submayor de Vacaciones) o sdlo para un empleado (opcion Subma-
yor de Vacaciones de un Empleado), la interfaz se modificara de acuerdo
con la opcién marcada y se ofrecen opciones diferentes para cada caso.



El submayor de vacaciones de un grupo de empleados se obtendra sélo para
un periodo determinado, por lo cual se activaran las listas desplegables Mes,
Ao y Pago. Puede seleccionarse qué empleados se incluiran marcando una
de las opciones General, Para una Direccién o Para un Centro de Costo. Si se
marca para una direccion o centro de costo, sera posible seleccionar en una lista
desplegable la direccion o el centro de costo especifico.

El informe del submayor de vacaciones esta configurado en un tamafio de papel
Continuo US Standard con orientacion vertical, pero puede ser variada utilizando
las facilidades de impresion de MSACCESS.

Los datos del submayor se organizan igual que en la némina, es decir, los em-
pleados se ordenan por nimero de expediente, direccion y centro de costo; hay
un cambio de pagina por cada direccion, se subtotaliza por centro de costo y
direccion, asi como se calcula un gran total en la Ultima pagina.

El Submayor de Vacaciones tiene las columnas siguientes:

Expediente y Nombre: Expediente y Nombre del empleado

Devengado Mes (Dias e Importe): Dias e importe devengado en el periodo
que acumulan vacaciones.

Saldo Inicial de Vacaciones (Dias e Importe): Saldo inicial de vacaciones
en tiempo e importe. Es igual al saldo final del periodo anterior.

Vacaciones Pagadas (Dias e Importe): Tiempo e importe de las vacacio-
nes pagadas en el periodo.

Vacaciones Acumuladas Mes (Dias e Importe): Vacaciones acumuladas
en el periodo en tiempo e importe; se calculan como el 9.09% de las columnas
Devengado Mes (Dias e Importe).

Ajuste (dias e Importe): Son los ajustes realizados a los saldos de vacacio-
nes. Los ajustes se introducen por la interfaz Ajustes del mend Néminas o se
realizan automaticamente cuando se introduce un reintegro sin derecho que
haya acumulado vacaciones.

Saldo Final de Vacaciones (Dias e Importe): Saldo final del submayor en
el periodo. Se calcula como el Saldo Inicial + Vacaciones Acumuladas en el Mes
— Vacaciones Pagadas + - Ajustes.



El submayor de vacaciones de un empleado se puede visualizar para un interva-
lo que abarque varios periodos, por lo que al seleccionar esa opcién se activara
la lista desplegable Expediente para seleccionar el expediente del empleado y
dos juegos de listas Mes y Ao para fijar el inicio y fin del periodo.

El submayor de un empleado tiene idéntico formato que el submayor de un gru-
po de empleados, pero afiade las columnas Mes, Afio y Pago.

» " Para visualizar e imprimir cualquiera de estos submayores, sélo

w\. marque o seleccione las opciones y parametros adecuados y haga

clic en el botdn Presentacion Preliminar o Imprimir de la barra de
herramientas.

La tarjeta SNC-225 muestra todos los datos para que puedan ser llevados
posteriormente a su formato oficial. Al igual que el Submayor de vacaciones, la
tarjeta puede imprimirse para un grupo de empleados o para un sélo empleado,
seleccionando su nimero de expediente. Para obtener uno u otro se marca una
de las opciones Tarjeta Registro Salario por Areas o Tarjeta Registro
Salario Expediente.

En las tarjetas por Areas, los datos se obtendran para todos los empleados o
s6lo para los de una direccion o centro de costo y se limitaran a las anotaciones
de un afio, que debe ser tecleado en el campo Afo que se activa al seleccionar
esa opcion.

En la tarjeta para Sélo un expediente, se obtendran los datos que corresponden
a todos los afios de trabajo del empleado seleccionado.

Las valores de Dias y Devengado en la tarjeta se calculan segun la legislacién vi-
gente y de acuerdo con la forma en que fueron definidas las claves de ausencias
en el catalogo Claves de Ausencias (casillas Afecta Tarjeta Dias y Afecta Tarjeta
Importe).

Las claves que se escriben se corresponden con las definidas en el catdlogo Cla-
ves de Registro, Salario y Tiempo y apareceran de acuerdo con el tipo de pago
(0 ala incidencia laboral) que se haya producido en el periodo.



»", Para visualizar e imprimir cualquiera de las opciones de la tarjeta
‘\. ~ SNC-225, marque o seleccione las opciones y parametros adecua-
dos y haga clic en el boton Presentacion Preliminar o Imprimir de

la barra de herramientas.

12.5.16 Otros informes de nominas

Ya se han descrito los principales informes que se obtienen desde la opcion
Informes del médulo Néminas. Ademas de ellos, desde esta interfaz pueden
visualizarse e imprimirse otros informes que contienen informacion de diverso
tipo con relacion a las néminas.

El resto de los informes de Némina son:

Reintegros: Ficha Informes. Reintegros pendientes de cobros con su edad,
agrupados por direcciones y subtotales por empleados y direccion.
Submayor de Retenciones: Ficha Informes. Se imprime para un mes deter-
minado y muestra, para cada tipo de retencion, para cada expediente de reten-
cion, el saldo inicial, la cuota, lo descontado en el mes, el ajuste, si lo hubiera y el
saldo final. El informe puede obtenerse General, para una Direccién o un Centro
de Costo. Se totalizan los datos para cada tipo de retencion.

Listado de Vacaciones Acumuladas: Ficha Otros. Listado de empleados
con un acumulado en tiempo superior al valor que se introduce en el campo Can-
tidad de Dias (que se activa al seleccionar el informe). Se utiliza generalmente
para detectar empleados con mas de 20 dias acumulados.

Listado de Vacaciones Masivas: Ficha Otros. Es un listado para solicitar
vacaciones a un grupo de empleados con un acumulado en tiempo superior al
valor introducido en el campo Cantidad de Dias (que se activa al seleccionar el
informe). El informe incluye un campo para que los empleados firmen la solici-
tud.

Salario Promedio para Pago de Subsidio: Ficha Otros. Se imprime para
un empleado (seleccionando el expediente), un tipo de subsidio (seleccionando
entre Enfermedad, Maternidad o Prestacion Social) y para un Mes y Afio. Se
activan las listas Expediente, Tipo Subsidio, Mes y Afio. El informe muestra el sa-
lario promedio calculado y los dias e importes tenidos en cuenta (de seis meses
anteriores a la fecha introducida para Enfermedad y un afio para Maternidad).



Dias a Pagar por Empleados: Ficha Otros. Se imprime con un alcance gene-
ral o sélo para una direccion y siempre se refiere al periodo que se calcula. Es
un resumen de las ausencias de cada empleado (ordenados por su expediente
y direccién) en el periodo, cuales de ellas son deducibles y finalmente, cuantos
son los dias a pagar.

Nomina de Retenciones: Ficha Otros. Puede imprimirse General o Para una
Direccion, para todas las retenciones o solo para un tipo de ellas. La némina de
retenciones muestra el empleado, el valor de la retencion y el nombre y direc-
cion del Beneficiario. Se utiliza generalmente en las pensiones alimenticias, en la
cual un beneficiario puede cobrarla.

Indicadores Especificos de la Estructura del Salario: Ficha Estadisticos.
Este informe sélo se visualiza completo una vez cerrado el periodo de pago.
Puede imprimirse General o Para Una Direccion y debe seleccionarse el periodo
de pago. Finalmente, el informe muestra los siguientes datos del pago: Salario
Devengado Total; Salario Basico; Condiciones Laborales Anormales; Plus Sala-
rial; Sobrecumplimiento; Descanso Retribuido Acumulado; Trabajo Extra; Total
Otros; Salario Por Cargo; Antigiiedad y Salario Pagado.

Retenciones Pendientes: Ficha Estadisticos. Es un listado de las retenciones
que no pudieron deducirse porque los empleados no tenian capacidad de pago
por concepto de salario. Este informe debe visualizarse una vez calculada la
nomina para detectar si algiin empleado cobré por salario menos que el valor
de la cuota de la retencion y aplicarsela por otro concepto.

Todos los informes se visualizan e imprimen haciendo clic en el botén Presenta-
cién Preliminar o Imprimir, de la barra de herramientas.

12.5.17 Ajustes

Si una vez cerrado el periodo se comprueba que por algin error en la intro-
duccion de los datos para las néminas, los saldos del submayor de vacaciones
o de retenciones de algunos empleados son incorrectos, es necesario efectuar
ajustes antes de efectuar el inicio del periodo siguiente, para que los saldos
iniciales de éste sean correctos. Por ejemplo, puede ocurrir que al calcular la
nomina un empleado se considero en adiestramiento (y no acumula vacaciones)



porque por error no se le realizé el cambio a contrato indeterminado que le
correspondia en el periodo.

De igual forma, si las claves de ausencia fueron mal definidas al calcular la némi-
na, los datos anotados en la tarjeta SNC-225 para algunos empleados pueden
haber sido calculados en forma incorrecta y deben ser ajustados antes del inicio
del siguiente periodo.

Los ajustes se realizan desde la interfaz Ajustes a la cual se accede desde
la opcién del mismo nombre del mend Néminas. Esta interfaz esta activa para
ajustar los submayores sélo cuando un periodo esté cerrado y no se haya ini-
ciado el periodo siguiente. Las tarjetas SNC-225 si pueden ajustarse después
de iniciado el periodo.

En el submayor de vacaciones pueden ajustarse los saldos en tiempo e impor-
te.

En el submayor de retenciones se ajusta el saldo final.
En la tarjeta SNC-225 pueden ajustarse los dias, el importe y las claves.
Para realizar ajustes del submayor de vacaciones:

1.- Sitiese en la ficha Submayor de Vacaciones. Seleccione el expediente o el
nombre del empleado cuyo saldo va a ajustar.

2.- En Saldo Dias y Saldo Importe se mostraran los saldos segun el submayor
actual. En Ajuste Dias y Ajuste Importe escriba las cantidades a sumar o
restar a los saldos. Si desea disminuir los saldos, teclee las cantidades
precedidas de un signo menos.

3.- Escriba cualquier nota en el campo Observaciones. Marque la casilla
Procesar Ajuste.

4.- Repita la operacion para todos los empleados cuyos saldos debe ajustar,
si son muchos, puede utilizar los botones Marcar o Desmarcar Todos
para marcar la casilla Procesar Ajuste.

5.- Para procesar los ajuste, haga clic en el boton Efectuar Ajuste de la barra
de herramientas. La casilla Procesado se marcara automaticamente.
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6.- Si desea imprimir los ajustes efectuados, haga clic en el botén Presenta-
cion Preliminar de la barra de herramientas.

7.- Salga de la interfaz utilizando el boton Salir. Ahora puede imprimir el sub-
mayor de vacaciones definitivo con los ajustes efectuados.

Importante: Los comprobantes contables se generan de acuerdo con las
vacaciones acumuladas por las néminas calculadas y cerradas, por lo que no
coincidiran los saldos de las cuentas con los valores del submayor ajustado.
Por lo tanto, la contabilizacién de los ajustes debe hacerse aparte, fuera de la
contabilizacion automatica del médulo de Recursos Humanos.

Para realizar ajustes en el submayor de retenciones y en la tarjeta SNC-225,
proceda de idéntica manera que para el submayor de vacaciones, escribiendo
en los campos identificados con la palabra Ajuste (Ajuste, Ajuste Dias, Ajus-
te Importe, Ajuste Claves) los valores a sumar o restar en los saldos, dias
o importes. Posteriormente, marque las casillas Procesar Ajuste y haga clic en
el boton Efectuar Ajuste.

12.5.18 Consultar los historicos de nominas

En cualquier momento se pueden visualizar e imprimir las néminas y nominillas
correspondientes a periodos ya cerrados. Cuando se desea consultar o repro-
ducir alguna némina anterior se utiliza la opcién Histérico de Nominas del
menu Nominas.

Desde Histérico de Néminas, se imprimen todas las néminas y nominillas, pero
también se obtiene el informe Claves de Ausencias que muestra la forma en
la que estaban definidas las claves de ausencia cuando se procesaron estas
nominas. Este informe es muy importante, porque permite rastrear las causas
de algunos errores en el pago o en el submayor de vacaciones detectados
posteriormente, cuando posiblemente las claves de ausencias ya han sido re-
definidas.



Para visualizar o imprimir las néminas o nominillas de cualquier periodo:

1.- Localice el periodo de su interés, Muévase utilizando los botones de
movimiento de la barra de herramientas Ir al Primero, Ir al Anterior, Ir al
Siguiente o Ir al Ultimo.

2.- Vaya a la ficha que corresponda con la némina que desea visualizar (Sa-
lario, Vacaciones, Subsidio o Nominilla).

3.- Si le interesa consultar el pago de un empleado en particular, haga clic
en el boton Buscar de la barra de herramientas. Cuando se presente el
cuadro de didlogo Buscando, seleccione el empleado por su codigo o
nombre. El cursor se colocara en el registro que corresponde al emplea-
do seleccionado.

4.- Para visualizar la némina o nominilla, haga clic en el botén Presentacion
Preliminar que se identifica en la barra de estado como Presentacion
Preliminar Némina cuando lo sefiala el puntero del mouse. Para imprimir-
la directamente, haga clic en el botén Imprimir situado a su lado.

5.- Si quiere visualizar el informe Claves de Ausencias, haga clic en el boton
Presentacion Preliminar que se identifica en la barra de estado como
Presentacion Preliminar Claves de Ausencias. Para imprimirla directa-
mente, haga clic en el boton Imprimir situado a su lado.

6.- Salga de la interfaz utilizando el boton Salir.

12.6 Cierre de operaciones

El trabajo de un periodo de pago, tanto el que corresponde a tareas de personal
(altas, bajas, etc.) como las relacionadas con la introduccion de los datos y los
calculos de la némina termina con un cierre de operaciones.

El cierre de operaciones se realiza desde la interfaz Cierre de Operaciones,
a la cual se accede desde la ventana principal del Sistema Recursos Humanos.
Cuando se realiza un cierre de operaciones, los valores calculados de las né-
minas, que hasta el momento se encontraban en ficheros temporales, pasan a
ficheros historicos y no pueden ser modificados. De igual manera, los submayo-
res de vacaciones y retenciones, asi como la tarjeta SNC-225 solo podran ser
modificados realizando ajustes que quedan registrados en el sistema.



Durante el cierre también se actualizan los reintegros con derecho, identifican-
dose los pagados, los aportados y los que deben ser aportados; es también el
momento en el cual se revierte el submayor de vacaciones en caso que se hayan
introducido reintegros sin derecho.

Como se verd mas adelante en el capitulo dedicado a la Contabilidad, no es
necesario cerrar el periodo para contabilizar, pero una vez cerrado el periodo,
los comprobantes no variaran, por cuanto no es posible realizar ningiin cambio
en las ndminas ni tirar una nueva nominilla. Por ello, y en entidades donde
las ndéminas se procesan en un departamento y se contabilizan en otro, es
aconsejable contabilizar una vez cerradas las néminas. Esta recomendacion es
también vélida en entidades que utilizan completamente -, Sistema
de Gestion Integral.

Para realizar el cierre de operaciones de un periodo:

1.- Asegurese que efectivamente, se hayan realizado todas las operaciones
de pago: que no hay que hacer ninglin cambio en las néminas, que se
han calculado y pagado todas las nominillas necesarias, que se hayan
actualizado los reintegros, etc.

2.- Teclee la fecha de cierre en el campo Fecha de Cierre.

3.- Haga clic en el boton Cerrar el Mes de la barra de herramientas.

4.- Se presentara un cuadro de didlogo que pregunta si realmente desea
cerrar el mes. Si esta decidido, Acepte, de lo contrario, Cancele.

5.- Una vez terminada la operacion, se le indicara que el cierre ha conclui-
do.

6.- Salga de la interfaz por el botén Salir de la barra de herramientas.

12.7 Contabilizacion de la nomina

Una vez calculadas y pagadas las néminas, solo resta contabilizarlas. El médulo
Recursos Humanos de =, Sistema de Gestion Integral per-
mite contabilizarlas automaticamente e incluso, definir como se generaran los
comprobantes.



Este capitulo se dedica a la contabilizacion de las néminas y en €l volveran a
explicarse algunas interfaces operacionales que se trataron en capitulos ante-
riores, con la intencién de insistir en los aspectos contables.

12.7.1 Antes de contabilizar

Para contabilizar automaticamente las néminas, ademas de los datos de la
némina calculada, es imprescindible introducir datos adicionales que permitiran
al sistema generar el comprobante adecuadamente. En primer lugar, es impres-
cindible marcar la casilla Generacion Automatica de Comprobantes en la ficha
Contabilidad del catalogo Datos de la Entidad. Ademas, en esa propia ficha, en
la lista desplegable A Nombre De debe seleccionarse el nombre de la persona
responsabilizada con la contabilizacién de la némina.

Por supuesto, deben haberse introducido todos los Centros de Costo, las Cuen-
tas Contables y los Asientos Tipos. Ademas, algunos datos que se introducen en
el catalogo Deducciones se utilizan como parametros en los asientos tipos, por
lo que desde el inicio de la instalacion deben ser considerados desde este punto
de vista. A continuacion se explica cémo deben introducirse los datos en estos
catalogos para obtener comprobantes correctos.

12.7.1.1 Centros de Costo

Los gastos de las néminas se cargan a los centros de Costo. Los centros de
costo se introducen desde el Catélogo de Centros de Costo al cual se accede
desde el menu Contabilidad de la barra de menus. Este catalogo incluye todos
los centros de costo de la entidad y debe llenarse al comenzar a utilizar el siste-
ma. Los centros de costo de una entidad no tienen que coincidir con sus unida-
des organizativas. Las unidades organizativas se definen siguiendo criterios de
plantilla o de estructura de la entidad; los centros de costo se definen siguiendo
criterios contables. Por ejemplo, los centros de costo pueden identificarse con
lineas de produccion, proyectos investigativos, interrupciones, etc., es decir,
pueden asociarse a cualquier concepto que determine una diferenciacion de los
destinos de los gastos de las néminas.



El campo Grupo del catalogo Centros de Costo permite agrupar varios centros
de costo que posean caracteristicas contables comunes, por ejemplo, aquellos
cuyos gastos de salario se contabilicen a las mismas cuentas contables. El Grupo
es uno de los parametros que se utilizan en los asientos tipos; en ocasiones
puede resultar comodo utilizar como Grupo un nimero igual a la cuenta de gas-
tos a la cual contabilizan todos los centro de costo incluidos en él.

12.7.1.2 Cuentas Contables

Se introducen desde el catdlogo Cuentas que se abre desde el mend Contabi-
lidad de la barra de mend principal. Es necesario introducir las cuentas una a
una, comenzando siempre por la cuenta “madre”, es decir, sin apertura; poste-
riormente se introduce la del siguiente nivel de apertura (cuenta y subcuenta)
y se continda introduciendo cuentas hasta que se recorra todo el arbol que se
deriva de la cuenta “madre”.

Por ejemplo, la cuenta 442-002 tiene dos niveles, la cuenta (442) y la subcuenta
(002). Es imprescindible que en el catdlogo aparezca también la cuenta del
nivel anterior, en este caso, la cuenta madre 442 nombrada Obligaciones con
el Presupuesto del Estado. Si la cuenta 442-002 tiene otro nivel de andlisis, en
el campo Ultimo Nivel de Anotacion debe seleccionarse el valor No; significando
que la cuenta posee al menos otro nivel mas de apertura (hasta el andlisis). Solo
para las cuentas completamente abiertas se seleccionara el valor Si en el campo
Ultimo Nivel de Anotacion.

Otro ejemplo: La cuenta 460 002 00301 marcada como de dltimo nivel de
anotacién, debe estar precedida por las cuentas 460 002 (Pensiones) y 460
(Retenciones por Pagar), ambas con valor No en el campo Ultimo Nivel de Ano-
tacion.

»“ No es posible introducir una cuenta con un nivel intermedio en
‘\. “ blanco, es decir, una cuenta abierta hasta el nivel de andlisis debe
poseer cuenta y subcuenta; si llega hasta el subandlisis deben
existir los niveles cuenta, subcuenta y andlisis y asi sucesivamen-

te.




No es necesario introducir todas las cuentas que se utilizaran, puesto que el
sistema generard automaticamente las cuentas que no se encuentren en el cata-
logo y que segun los asientos tipos deban ser posteadas en el comprobante. Sin
embargo, es imprescindible que estén en el catalogo todas las cuentas madres
y preferiblemente, al menos una de Ultimo nivel para cada cuenta madre. Por
ejemplo, supongamos que el gasto de salario de los centros de costo identifica-
dos como 100, 101y 102 deben contabilizarse a una cuenta construida asf:

Cuenta Subcuenta Analisis Subanalisis
827 002 Codigo del C.Costo | 50701 (elemento
de gasto)

En el catdlogo Cuentas deben introducirse al menos, las cuentas 827; 827-002;
827-002-100 y 827-002-100-50701; si el asiento tipo esta correctamente di-
seflado, cuando se genere el comprobante se generaran automaticamente las
cuentas 827-002-101-50701 y 827-002-100-50701.

Todas las cuentas generadas automaticamente tendran como nombre Néminas.
Para renombrarlas basta con reescribir el campo Nombre en el catalogo Cuen-
tas.

12.7.1.3 (atélogo Deducciones

Las deducciones o retenciones son descuentos que se realizan en las nominas.
En el catalogo Deducciones se definen los conceptos por los cuales se realizaran
descuentos. Aunque no se relaciona directamente con la contabilizacion, al llenar
este catdlogo debe tenerse en cuenta que el Cédigo de la Deduccién es uno
de los parametros que se utilizan en los asientos tipos para fijar la subcuenta o
el andlisis de las cuentas a las cuales se contabilizan estos descuentos (normal-
mente la 460, Retenciones por Pagar y la 340, Cuentas por Cobrar Diversas).

Resulta conveniente que el texto introducido en el campo Cédigo del catélogo
Deducciones coincida exactamente con el que identifica la deduccion en la cuen-
ta asociada.



Por ejemplo, volvamos a la cuenta 460 (Retenciones por Pagar). Si los descuen-
tos por Ley General de la Vivienda se contabilizan a la cuenta 460 subcuenta
001, es razonable que en el catalogo Deducciones, la Ley General de la Vivienda
sea identificada por el c6digo 001; si las pensiones alimenticias van a la cuenta
460 002, el codigo de las Pensiones Alimenticias en el catalogo Deducciones
debera ser 002.

Ademas, cada deduccion debe ser clasificada en un Grupo; este parametro se
utiliza en forma similar al Grupo de los centros de costo pues permite agrupar
deducciones que contabilizan a la misma cuenta.

El sistema permite diferenciar cinco grupos de deducciones; el campo Grupo es
numérico entero largo y sélo admite los valores 1, 2, 3, 4 o 5. El Grupo de las
retenciones es otro de los parametros que se utilizan en los asientos tipos.

Por ejemplo, las deducciones por Ley de la Vivienda, Pensiones Alimenticias,
Formacién de Fondos y Créditos Personales se contabilizan a la cuenta 460 (con
subcuentas que las identifican), por lo que todas pertenecen al mismo Grupo
de deducciones. Las Sanciones Disciplinarias y Decreto 92, que se contabilizan
generalmente a la cuenta 340 perteneceran a otro Grupo.

12.7.1.4 Asientos Tipos

Aunque no es propiamente un catélogo, Asientos Tipos se comporta como tal,
ya que desde esta interfaz se introducen los procedimientos de contabilizacion
de todas las operaciones que se realizan en el médulo Recursos Humanos. Los
asientos tipos se definen sdlo una vez y todos los comprobantes automaticos se
generaran siguiendo los procedimientos que ellos describen. La interfaz Asien-
tos Tipos se abre desde el menU Contabilidad de la barra de mends principal.

(Cada linea de un asiento tipo define los posteos a una cuenta determinada de
acuerdo al tipo de operacién o movimiento que se va a contabilizar. En el mddulo
Recursos Humanos de i SE generaran por separado los comproban-
tes de Salario, Vacaciones, Subsidios, Nominillas y Reintegros, por lo que deben
definirse también separadamente los respectivos asientos tipos.

Para introducir los asientos tipos se deben sequir los siguientes pasos:



1.- Definir el Grupo Centro de Costo al cual se le aplicara el asiento. Este cam-

po es una lista desplegable que al abrirse muestra los identificadores de
los grupos de centros de costo que deben haber sido introducidos pre-
viamente en el campo Grupo del catalogo Centros de Costo. Al seleccionar
un grupo de la lista, se indica al sistema que el asiento o posteo que se
describira debe aplicarse a todos los centros de costo que pertenecen
a dicho grupo.

2.- Indicar el tipo de Comprobante. La lista desplegable Movimiento permite

seleccionar uno de los textos siguientes: Salario, Vacaciones, Subsidios,
Nominillas y Reintegros.

3.- Definir la operacion. Debe indicarse si se hara un débito o un crédito se-

leccionando en la lista desplegable Operacion el texto Débito o Crédito.

4.- Seleccionar la cuenta que se afectard. La lista desplegable Cuenta muestra

5.-

todas las cuentas “madres” incluidas en el catalogo Cuentas Contables.
Fijar el contenido de la subcuenta. El campo Tipo Subcuenta, permite
parametrizar el contenido de las subcuentas. Tipo Subcuenta es una lista
desplegable donde se puede seleccionar un cddigo que corresponde
a un texto descriptivo: 0-Nada; 2-Centro de Costo; 3-Subcuenta Unica;
14-Empleado y 22-Codigo de la Retencion. Si la subcuenta esta vacia, es
decir, si se posteara una cuenta “madre”, debe seleccionarse 0-Nada; si
coincide con el codigo del centro de costo debe seleccionarse 2-Centro
de Costo; si la subcuenta siempre es la misma, el cddigo a escoger es
3-Subcuenta Unica y asi sucesivamente. Las opciones 2, 14y 22 implican
multiples subcuentas, por lo que se incluiran en el comprobante todas las
cuentas-subcuentas que cumplan con la descripcién seleccionada. Por
ejemplo, si para contabilizar algunas retenciones puede describirse un
crédito a la cuenta 460 con valor 22-Codigo de la Retencion en el Tipo
Subcuenta; si el cddigo de las deducciones por Ley General de la Vivienda
es 12, el de Pensiones Alimenticias es 2 y el de Créditos Personales 3,
en el comprobante apareceran acreditadas las cuentas 460-12, 460-2
y 460-3. En el campo Subcuenta se escribe sdlo si en Tipo Subcuenta
escogio la opcion Subcuenta Unica (3), en este caso, debera escribir el
nimero de la subcuenta; si se selecciond otra opcién este campo perma-
necera en blanco.



6.- Fijar el contenido del resto de los niveles de la cuenta. Debe repetirse el

procedimiento descrito para Tipo Subcuenta y Subcuenta para los cam-
pos Tipo Andlisis, Andlisis, Tipo Subanalisis, Subandlisis, Tipo Epigrafe,
Epigrafe, Tipo Partida y Partida.

7.- Definir el valor que se posteara. Los campos Porciento y Aplicar Sobre

estan relacionados y son los que determinan el valor que se debitara
o acreditard. Porciento es un valor numérico donde debe escribirse el
porciento que se aplicara sobre el texto que se seleccione en la lista
desplegable Aplicar Sobre. Los textos de esta lista describen conceptos
y operaciones de las néminas (Devengado Salario, Devengado + 9.09,
Neto a Cobrar, Importe Pago de Vacaciones, Retenciones Grupo1, etc.).
Por ejemplo, en el posteo que describe el aporte a la sequridad social,
en el campo Porciento se tecleard 12 y en Aplicar Sobre se seleccionara
Devengado Salario + 9.09.

Este procedimiento debe repetirse hasta completar los asientos tipos de todas
las operaciones (Salario, Vacaciones, Subsidios, Nominillas y Reintegros) para
todos los grupos de centros de costo.

El texto que se seleccione en la lista campo Aplicar Sobre definira el valor a pos-
tear por lo que resulta importante conocer el significado de cada uno de ellos:

Texto Significa

Devengado Salario

Devengado de salario por cualquier concepto excep-
to estimulacion.

Estimulacion

Devengado por estimulacion.




9.09

Acumulado de vacaciones por cualquier concepto ex-
cepto estimulacion. En los asientos tipos del compro-
bante de salario, corresponde al acumulado por el
salario devengado; en los de subsidios al acumulado
por la licencia de maternidad y en las nominillas, al
acumulado por cualquier pago efectuado que acu-
mule vacaciones (excepto la estimulacion).

9.09 de Estimulacién

Acumulado de vacaciones por concepto de estimu-
lacion.

Devengado Salario +
9.09

Devengado de salario mas el acumulado de vacacio-
nes que le corresponde.

Estimulacion mas 909

Devengado por estimulacion mas el acumulado de
vacaciones que le corresponde.

Importe Pago Vaca-
ciones

Vacaciones pagadas.

Importe Pago Subsi-
dios

Subsidios pagados.

Neto a Cobrar

Importe de la némina. Es el devengado menos las
retenciones.

Retenciones Grupo 1

Valor de las deducciones clasificadas como del Grupo
1. En los asientos tipos de salario, se corresponde
con las deducciones del salario, en los de vacacio-
nes, a las deducciones efectuadas del importe de las
vacaciones y asi sucesivamente para los asientos de
subsidios y nominillas.




Retenciones Grupo 2

Valor de las deducciones clasificadas como del Gru-
po 2.

Retenciones Grupo 3

Valor de las deducciones clasificadas como del Gru-
po 3.

Retenciones Grupo 4

Valor de las deducciones clasificadas como del Gru-
po 4.

Retenciones Grupo 5

Valor de las deducciones clasificadas como del Gru-
po 5.

Recargo Valor del recargo de una deduccion, si lo hubiera.
Importe Reintegro | Importe reintegrado de salarios no reclamados
Salario (reintegros con derecho) o importe pagado de sa-

larios no reclamados, segun se trate de los asientos
tipos de Reintegros o Nominillas, respectivamente.

Importe Reintegro Va-
caciones

Importe reintegrado de vacaciones no reclamadas
(reintegros con derecho) o importe pagado de
vacaciones no reclamadas, segun se trate de los
asientos tipos de Reintegros o Nominillas, respec-
tivamente.

Importe Reintegro | Importe reintegrado de subsidios no reclamados
Subsidio (reintegros con derecho) o importe pagado de sub-
sidios no reclamados, segun se trate de los asientos
tipos de Reintegros o Nominillas, respectivamente.
Importe  Devolucion | Importe pagado por concepto de devolucion de
Retenciones retenciones que fueron mal aplicadas.




Importe Indebido Sa-
lario

Importe reintegrado de salarios indebidos (reinte-
gros sin derecho).

Importe Indebido Va-
caciones

Importe reintegrado de vacaciones indebidas (rein-
tegros sin.derecho).

Importe Indebido Sub-
sidio

Importe reintegrado de subsidios indebidos (reinte-
gros sin derecho).

Importe Indebido Sala-
rio mas 9.09

Importe reintegrado de salarios indebidos mas el
acumulado de vacaciones correspondiente (lo que
acumul6 indebidamente).

Importe Indebido Sub-
sidio mas 9.09

Importe reintegrado de subsidios indebidos mas
el acumulado de vacaciones correspondiente si lo
hubiera (para las licencias de maternidad).

Aporte al Perfecciona-
miento

Importe aportado por concepto del perfecciona-
miento empresarial.

Descuento

Descuento del salario efectuado en empresas en
perfeccionamiento cuando se inclumple el plan.




12.7.1.5 Asientos Tipos de Salario

Para definir los asientos tipos de salario debe tenerse en cuenta en primer lugar,
que este comprobante so6lo tendra en cuenta lo pagado o descontado por la
nomina regular de salario.

En segundo lugar, que a los efectos de la contabilizacién el sistema separa el
Devengado de Salario de la Estimulacion; para entidades en las cuales no se
paga estimulacion por la némina regular de salario, el valor de la estimulacién
sera igual a cero y no habra que incluir este concepto en el asiento tipo de Sala-
rio. Sin embargo, aquellas entidades que pagan como estimulacién un porciento
fijo sobre el devengado de salario (que aparece en el campo Estimulacion del
catalogo Empleados) deberan definir por separado los “pases” a la cuenta de
gasto que corresponda o llevar a cuentas diferentes el salario y la estimulacion.

" En entidades que utilicen elementos de gastos diferentes para

w\. = algunos componentes del salario que no estén incluidos en la lista

fija Aplicar Sobre, es posible encontrar soluciones alternativas

creando centros de costo “virtuales” agrupados convenientemen-

te que se vinculen a cada componente salarial a diferenciar (y por

ende, a un elemento de gasto diferente). Por ejemplo, si las Horas

Extras y las Condiciones Laborales Anormales quieren diferenciar-

se en el comprobante del resto del salario devengado, la solucion

es crear centros de costo que solo se utilicen para reportar las

horas extras y centros de costo que solamente se utilicen para

reportar las CLA. Posteriormente, los asientos tipos, se deberan
disefiar convenientemente para obtener los posteos deseados.

El mddulo de Recursos Humanos separa el valor de los recargos de la cuota
a descontar, por cuanto esta deduccién no afecta el saldo de la cuenta de re-
tenciones. Si no existe una cuenta definida para llevar el valor de los recargos,
puede crearse una cuenta puente (por ejemplo, 460 007) con el expediente del
empleado en el andlisis para identificar el recargo y posteriormente editar el
comprobante y contabilizarlo en la cuenta que se desee.

A continuacion se muestra como ejemplo, unos asientos tipos para contabilizar
una némina regular de salario (para un grupo de centros de costo).



Oper. (ta. Subcta. Anal. Suban. %  Aplicar sobre

Débito | 822 | 600 5001 |CCosto [100 |Devengado Sa-
lario

Débito | 822 | 600 5001 | C.Costo | 100 | Estimulacién

Débito | 822 | 600 5004 |C.Costo |100 |9.09

Débito 822 | 600 5004 |CCosto |100 |9.09 de Estimu-
lacion

Débito | 822 | 600 6001 |CCosto |12 |Devengado  Sa-
lario

Débito | 822 | 600 6001 |[CCosto |12 [9.09

Débito | 822 | 600 6001 C.Costo 12 Estimulacién mas
9.09

Débito | 822 | 600 6003 |CCosto |25 |Devengado  Sa-
lario

Débito | 822 | 600 6003 |[CCosto |25 [9.09

Débito | 822 | 600 6003 |CCosto |25 |Estimulacion mas
9.09

Crédito | 455 100 | Neto a Cobrar

Crédito | 492 | 000 0000 |CCosto [100 [9.09

Crédito {492 | 000 0000 | C.Costo 100 [9.09 de Estimu-
lacién

Crédito | 440 | 001 C.Costo 12 |Devengado  Sa-
lario

Crédito | 440 |001 C.Costo 12 19.09

Crédito | 440 |001 C.Costo 12 Estimulacién mas
9.09

Crédito | 440 | 002 C.Costo 25 |Devengado  Sa-
lario

Crédito | 440 |002 C.Costo 25 19.09




Crédito | 440 | 002 C.Costo 25 Estimulacion mas
9.09

Crédito | 460 | Cod. Re- | C.Costo 100 | Retenciones Gru-
tencion po 1

Credito | 460 | 007 C.Costo | Empleado | 100 | Recargo

Crédito | 340 | 003 C.Costo | Empleado | 100 | Retenciones Gru-
po 2

Crédito | 340 | 005 C.Costo | Empleado | 100 | Retenciones Gru-
po 3

12.7.1.6 Asientos tipos de Vacaciones

Los asientos tipos de vacaciones serviran para definir el comprobante contable
de la némina regular de vacaciones. Al disefiar estos asientos tipos debe tenerse
en cuenta que del importe de las vacaciones pueden efectuarse retenciones por
lo que deben incluirse las cuentas correspondientes.

Un ejemplo de asientos tipos para un grupo de centros de costo para contabili-
zar la némina de vacaciones es el siguiente:

Oper. (ta. S::c- Anal. Suban. % Aplicar sobre
Débito | 492 | 000 0000 |CCosto | 100 |Importe Pago Vaca-
ciones
Crédi- | 455 100 | Neto a Cobrar
to
Crédi- {460 |Co6d. 100 | Retenciones Grupo1
to Reten-
cion
Crédi- | 340 | 003 0 100 | Retenciones Grupo2
to




Crédi- [ 340 | 005 0 100 | Retenciones Grupo3
to

Crédi- [ 460 | 007 100 |Recargo

to

12.7.1.7 Asientos Tipos de Subsidio

Los asientos tipos de subsidio permiten definir el comprobante contable de la
nomina de subsidios. Al introducir estos asientos tipos, hay que recordar que la
licencia de maternidad es un subsidio que acumula vacaciones y por lo tanto,
deben incluirse las cuentas relacionadas con el 9.09. Ademas, debe tenerse
en cuenta que del importe pagado por subsidio también pueden efectuarse
retenciones.

Algunas entidades acostumbran a contabilizar a diferentes cuentas o a la misma
cuenta pero con elementos de gastos diferentes, los subsidios pagados por
distintos conceptos; generalmente, en estos casos se contabilizan por separado
los subsidios por enfermedad, las licencias de maternidad, la Resolucion 10
(extension de la maternidad) y los accidentes de trabajo o trayecto. Cuando esto
sucede, la solucidn alternativa es crear centros de costo virtuales asociados a
la maternidad o a la Resolucién 10 a los cuales se transfiera la empleada subsi-
diada (por Licencia de Maternidad o Resolucién 10 respectivamente) mientras
se encuentre en ese estado laboral; por supuesto, para estos centros de costo
se deben crear grupos que permitan definir los asientos tipos adecuados. Para
los accidentes de trabajo, debe aplicarse idéntica solucion.

Un ejemplo de los asientos tipos de subsidio (para sélo un grupo de centros de
costo) es el que sigue:




Oper. (ta. Subcta. Anal. Suban. % Aplicar sobre

Débito | 731 001 001190 60001 | 100 |Importe Pago
Subsidio

Débito | 701 010 C.Costo 50551 | 100 |9.09

Débito | 701 010 C.Costo 60000 |12 [9.09

Débito | 701 010 C.Costo 60002 |25 |[9.09

Crédito | 455 100 | Neto a Cobrar
Crédito | 492 002 100 {9.09
Crédito | 442 002 000101 12 19.09

Crédito | 442 | 099 000001 11101 (25 |9.09

Crédito | 460 | Cod. Re- | 000101 100 |Retenciones
tencion Grupof

Crédito | 340 | 004 000003 Emplea- | 100 |Retenciones
do Grupo5

Crédito | 340 | 004 000002 Emplea- | 100 |Retenciones
do Grupo4

Crédito | 460 |04 000004 Emplea- | 100 | Recargo
do

12.7.1.8 Asientos Tipos de Nominillas

Por una nominilla pueden realizarse pagos de cualquier tipo; ademas de los
pagos de salarios (salario, estimulacién, horas extras, doble turno, etc), vaca-
ciones y subsidios, por la nominilla se pagan todos los reintegros con derecho y
las devoluciones de retenciones. Del importe pagado por una nominilla también
es posible también realizar deducciones, exactamente igual que desde cualquier



némina reqular. De esta forma, los asientos tipos de las nominillas resumen,
hasta cierto punto, los asientos de salarios, subsidios y vacaciones, sin embar-
go, no es una suma de éstos; precisamente, en ocasiones el comprobante de
la nominilla queda descuadrado por haber declarado los asientos tipos como la
suma de los asientos de las néminas regulares.

Al disefar los asientos tipos de las nominillas debe conocerse cémo opera el
modulo Recursos Humanos al calcular la nomina y contabilizarla. Es impor-
tante conocer que:

El Neto a Cobrar de la nominilla es unico para todos los pagos efectuados, por lo
tanto, en los asientos tipos debe aparecer solo una vez (al crédito).

En las nominillas, independientemente del concepto de pago del cual se dedu-
cen, las Retenciones se consideran sélo una vez, por lo tanto, las cuentas de
retenciones deben aparecer sélo una vez (al crédito).

No se diferencia el acumulado de vacaciones (9.09) del salario, del acumulado
por licencia de maternidad, por lo que en el asiento debe aparecer solamente
una vez al débito y una vez al crédito el 100% del 9.09.

Las devoluciones de retenciones se pagan por nominillas cuando se han
efectuado deducciones erréneas. Al pagar por nominilla la devolucién de una
retencion no es posible identificarla con la retencién origen y por lo tanto, no se
puede revertir la operacion contable. Como solucion alternativa, puede crearse
una cuenta puente (por ejemplo, 460 777) con el expediente del empleado en
el analisis para identificar la devolucion y posteriormente editar el comprobante
y contabilizarla en la cuenta adecuada.

Un ejemplo de asientos tipos de nominillas (para so6lo un centro de costo) es el
siguiente:



Oper. (ta Subcta. Anal. Suban. % Aplicar sobre
Deven-
gado
Salario

Débito 701 010 C.Costo | 50201 100 | Estimulacion

Débito 701 010 C.Costo | 50551 100 [9.09

Débito | 701 | 010 CCosto | 50551 |100 |09 deEstimu-

lacion

Débito | 701 | 010 CCosto | 60000 |12 |Devengado

Salario

Débito 701 | 010 C.Costo | 60000 |12 |9.09

Débito | 701 | 010 CCosto | 60000 |12 |Estimulacion

mas 909
Débito | 701 | 010 CCosto | 60002 |25 |Devengado
Salario
Débito 701 | 010 C.Costo |60002 |25 |9.09
Débito | 701 | 010 CCosto |60002 |25 |Estimulacion
mas 909
Débito | 731 | 001 001190 | 60001 |100 |MPorte  Pago
Subsidio
Importe  Pago
Débito 492 1000 0000 C.Costo | 100 | Vacaciones
Importe Reinte-
Débito | 565 |002 100 | gro Salario




W

Importe Reinte-

Débito | 565 |002 100 | gro Vacaciones

Débito | 565 | 002 1o | Importe Reinte-
gro Subsidio

Débito | 460 | 777 Emplea- 100 | Importe Devo-

do lucion  Reten-

ciones

Crédito | 455 100 | Neto a Cobrar

Crédito | 492 |002 100 {9.09

Crédito | 492 |002 100 |9.09 de Estimu-
lacion

Crédito | 442 |002 000101 12 |Devengado
Salario

Crédito | 442 |002 000101 12 19.09

Crédito | 442 |002 000101 12 | Estimulacién
mas 909

Crédito | 442 |099 000001 | 11101 (25 |Devengado
Salario

Crédito | 442 |099 000001 | 11101 |25 |9.09

Crédito | 442 |099 000001 | 11101 |25 |Estimulacién
mas 909

Crédito | 340 |[004 000002 100 |Retenciones
Grupo4




Crédito | 460 |Cod. Re- 100 |Retenciones
tencion Grupo

Crédito 340 | 003 0 100 |Retenciones
Grupo2

Crédito | 340 | 005 0 100 |Retenciones
Grupo3

Crédito | 340 | 004 Emplea- 100 |Retenciones
do Grupob
Crédito | 460 |04 000004 E(')“p'ea' 100 | Recargo

12.7.1.9 Asientos Tipos de Reintegros

El comprobante de Reintegros es tnico y agrupa la contabilizacién de todos los
reintegros (Con Derecho y Sin Derecho) efectuados en el periodo de pago desde
la opcién Reintegros, sin embargo, los asientos tipos se definen por separado.

Generalmente, los asientos tipos de los Reintegros con Derecho no ofrecen di-
ficultades y pueden ser definidos facilmente. Un ejemplo de estos asientos para
un grupo de centros de costo es:




Oper. (ta Subcta. Anal. Suban. % Aplicar sobre

Débito 565 | 002 100 |Importe  Reintegro
Salario

Débito 565 | 002 100 |Importe  Reintegro
Subsidio

Débito 565 | 002 100 |Importe  Reintegro
Vacaciones

Crédito | 455 100 |Importe  Reintegro
Salario

Crédito 455 100 |Importe  Reintegro
Subsidio

Crédito 455 100 |Importe  Reintegro
Vacaciones

En los asientos de Reintegros sin Derecho debe tenerse en cuenta que el
comprobante debe revertir las operaciones del comprobante original del pago
indebido, por lo tanto, los asientos tipos de los reintegros sin derecho llevan al
débito las cuentas que en los comprobantes originales se cargan como acree-
doras y al credito las deudoras.

A continuacién se muestra un ejemplo de los asientos tipos para Reintegros sin
Derecho (para un solo grupos de Centros de Costo):

Oper. (ta Subcta. Anal. Suban. % Aplicar sobre
Débito | 455 100 |Importe Indebi-
do Salario
Débito | 455 100 | Importe Indebi-
do vacaciones
Débito | 455 100 |Importe Indebi-
do Subsidio
Débito | 492 | 002 100 |9.09




Débito | 442 | 002 000101 12 |Importe Indebi-
do Salario mas
909

Débito | 442 | 099 000001 25 |Importe Indebi-
do Salario mas
909

Crédito [ 822 | 500 5001 100 |Importe Indebi-
do Salario

Credito | 822 | 600 6002 100 | Importe Indebi-
do Subsidio

Crédito | 492 | 002 100 | Importe Indebi-
do vacaciones

Crédito | 822 | 500 5004 100 |9.09

Crédito | 822 | 600 6003 25 | Importe Indebi-
do Salario mas
909
Crédito | 822 | 600 6001 12 |Importe Indebi-
do Salario mas
909

12.7.2 Contabilizar y obtener el comprobante

La contabilizacion de la némina se efectta desde el formulario Cierre de Opera-
ciones, sin embargo, para obtener los comprobantes de las néminas no es nece-
sario cerrar el periodo, basta que se haya realizado un calculo de néminas.

Para contabilizar, se debe teclear la fecha del cierre, y hacer clic en el botén
Contabilizar.

Los comprobantes de Salario, Vacaciones, Subsidios, Nominillas y Reintegros se
generan por separado. Incluso, no es necesario generarlos todos de una vez,



contabilidad

13.1 Introduccion

El Médulo de Contabilidad de ==, Sistema de Gestion Integral
le permitira mantener al dia su contabilidad, asi como emitir, en cualquier momento,
los Estados Financieros de la entidad.
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Si se utilizan otros modulos del sistema unido al de Contabilidad, se generan,
automaticamente, los comprobantes de operaciones de cada una de las transac-
ciones efectuadas, en caso contrario se debe proceder a la confeccion y carga
de dichos comprobantes en la opcién habilitada para ello. A partir de aqui, se
brinda una gran cantidad de reportes y pantallas de consultas acerca del estado
de los principales indicadores.

El mddulo consta de un menu principal con los elementos siguientes:

Barra de Herramientas
Menu de Catalogos
Submenus de Transacciones Contables

13.1.1 Barra de Herramientas

Le posibilita un acceso rapido a las distintas opciones del médulo. La barra
de herramientas estd compuesta por las opciones mas empleadas. El usuario
puede ocultar las opciones que no desea ver. La barra de herramientas es es-




pecifica de cada usuario, el cual puede adaptarla a sus necesidades particulares
de trabajo.

13.1.2 Menu de Catalogos

Este menu es el encargado de proporcionarle a usted la informacién suplemen-
taria necesaria para poder efectuar la entrada de datos al sistema y trabajar con
el modulo.

'!\" =, Los catdlogos son la informacion basica e imprescindible a intro-
~ ducir al inicio del arranque de un sistema computacional.

Lo anterior implica que antes de comenzar a introducir cualquier otra informa-
cion contable al médulo, se hace necesario haber introducido, completado y
chequeado la correccion de la informacion de los catalogos, ya que por ejemplo
no se puede definir una cuenta a la que se le va a efectuar un débito o un crédito
utilizando el sistema, si no se ha introducido la cuenta en el catdlogo de Cuentas.
Tampoco se creara un asiento tipo para una cuenta inexistente en el catalogo
de Cuentas.

13.1.3 Submenus de Transacciones Contables

El resto de la funcionalidad del médulo esta agrupada en estos submenus. En
el Submenu de Procesos Contables se controla la actividad de entrada e infor-
macion acerca de los comprobantes y contabilizaciones, conciliacion bancaria
y Asientos Tipo. En el Submenu de Informes, se pueden obtener los saldos de
Cuentas, submayor y Mayor, asi como los Estados Financieros y comprobantes
resumen. El Submenu de Presupuestos le posibilita introducir su plan de presu-
puestos para las cuentas y, posteriormente, obtener distintos tipos de reportes
acerca de la ejecucion de dicho plan y, por ultimo, el Submenu de Cierres le
facilita el prorrateo de Gastos indirectos y Cierre de la Produccion en proceso,
asi como los cierres e inicializaciones de periodos contables. La funcionalidad de
cada uno, serd explicada detalladamente en los topicos siguientes.



13.2 Procesos Contables

A través de los Procesos Contables de m\-._,&stema de Gestion
Integral podra efectuar la entrada de informacion acerca de los comproban-
tes y contabilizaciones, ver los comprobantes de periodos ya cerrados, efec-
tuar la conciliacion bancaria e introducir al sistema los Asientos Tipos y otras
actividades de gran importancia relacionadas con los comprobantes contables.
Procesos Contables consta de las opciones siguientes:

Comprobantes Abiertos
Comprobantes Cerrados
Comprobantes en un periodo
Conciliacion BancarialDH_conciliacion
Asientos Tipo
Tratamiento del Mes 13
Documentos por Contabilizar
Contabilizaciones Avanzadas

13.2.1 Comprobantes Abiertos

A través de esta opcidn usted podra incorporar un nuevo comprobante de ope-
raciones, modificar un comprobante introducido anteriormente que ain no se
haya registrado en el mayor, buscar un comprobante existente y observar sus
datos o visualizar e imprimir el comprobante que se muestra en la pantalla. Una
vez registrado en el mayor un comprobante, no se podra realizar ninguna otra
modificacion. En esta opcion sélo se mostraran los comprobantes de opera-
ciones del o los meses que no se hayan cerrado. Los comprobantes de opera-
ciones de meses cerrados se pueden consultar desde la opcion Comprobantes
Cerrados. Utilice el boton Adicionar para agregar un nuevo comprobante.

El nimero del comprobante es un consecutivo dentro del mes que se genera
automaticamente, por lo que no podra introducir nada en este campo.
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Para efectuar la confeccién de un comprobante:

1.- Escriba la fecha, Tipo de Comprobante, Agrupacion, persona que con-
fecciono el comprobante, quién lo reviso y si lo desea, hacer cualquier
observacion en el campo habilitado para ello.

2.- Introduzca los datos referentes a los posteos o detalles del mismo.

3.- Seleccione el niimero de la cuenta a afectar de la lista que se muestra al
hacer clic en la flecha que aparece en el campo Descripcion o teclee los
elementos del codigo de la cuenta.

4.- Si'la cuenta no esta en la lista, escriba cualquier cosa, presione ENTER y
responda afirmativamente a la pregunta que si desea afiadir una nueva
cuenta

5.- Se le muestra el formulario catélogo de Cuentas Contables donde tecleara
los datos necesarios

6.- Al salir, los datos de la nueva cuenta son adicionados, automaticamente,
al detalle actual del comprobante.

7.- En el campo Referencia, podra teclear la identificacion del documento
que se esta contabilizando, ya sea documento de pago, informe de re-
cepcion, factura o cualquier otro.

8.- Introduzca el importe al Debe o Haber, segun corresponda.
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Para moverse a través de los posteos, se auxiliara de los botones de navegacion
que estan en la parte inferior de la seccion de posteos. Para eliminar un renglon
del comprobante bastara con situarse en la linea, resaltarlo y presionar la tecla
DELETE. Para afiadir uno, ubicara el puntero del mouse en la primera fila en
blanco o dara retorno en el Gltimo campo del item anterior o ira al Gltimo con los
botones de navegacion y de alli al siguiente.

Para aceptar un comprobante nuevo introducido o las modificaciones en uno
existente, usted debera presionar el boton Aceptar. El sistema valida que el
comprobante esté cuadrado y en este caso le da un visto bueno, pero NO lo
registra en el Mayor.

Para registrar en el Mayor un comprobante, utilice el boton Confirmar de la ba-
rra de herramientas situada en el borde inferior de la interfaz. Al hacer clic en el
botén Confirmar se le mostrara un mensaje de advertencia que le recuerda que
una vez confirmado un comprobante no podra ser modificado posteriormente.

Para desplazarse de un comprobante ya almacenado en el sistema a otro o
introducir uno nuevo, utilice los botones de la barra de herramientas situada en
el borde inferior del formulario.

Para ir de forma rapida a un comprobante de operaciones:

1.- Haga clic con el mouse en el boton Buscar de la barra de herramientas

2.- Se le mostrara el formulario Buscar

3.- Teclee los datos que conoce del comprobante que desea localizar

4.- Al 'hacer clic en el boton Buscar, se ejecutara la blsqueda y apareceran
los datos del primer comprobante abierto que cumpla la condicion

5.- Utilizando el boton Aceptar, sera retornado al formulario de Comproban-
tes Abiertos con todos sus datos.

Es posible buscar comprobantes utilizando otros criterios de busqueda median-
te el boton Filtrar, tecleando los datos que conoce del comprobante y aceptando
los comprobantes filtrados.



13.2.2 Comprobantes Cerrados

A través de esta opcion del Médulo de Contabilidad podra consultar los
comprobantes de operaciones correspondientes a meses cerrados. No se podra
realizar ninguna modificacion sobre los mismos. De existir algun error debera
generar un comprobante de ajuste para rectificar el mismo. La pantalla de
presentacion es parecida a la de Comprobantes Abiertos; pero no se permiten
modificaciones a los comprobantes.

Dentro de un comprobante, usted podra desplazarse por los posteos utilizando
los botones de navegacion que aparecen en la parte inferior de la seccion de
detalles del comprobante.

Para ir de forma rapida a un comprobante de operaciones, debera hacer clic
con el mouse en el botén Buscar de la barra de herramientas y retornandolo al
formulario de Comprobantes Cerrados. También se da la posibilidad de filtrar y
de imprimir el registro actual en pantalla.

13.2.3 Comprobantes en un periodo

Con esta opcion del Médulo de Contabilidad podra consultar los compro-
bantes de operaciones correspondientes a un rango de fechas que usted defina
y posteriormente debera hacer clic sobre el botén Calcular y traer comproban-
tes. No se podra realizar ninguna modificacion sobre los mismos.

Dentro de un comprobante podra visualizar los posteos haciendo clic en la lista
superior en el comprobante que desee que aparezca en la parte inferior de la
seccion de Detalles y moviéndose hacia otro que le interese ver su definicion.
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13.2.4 Conciliacion Bancaria

La pantalla de presentacion sera:

Realiza la comprobacion del saldo de las cuentas de banco segun libros con el
saldo de acuerdo con el estado de cuenta del banco.

1.- Para realizar la conciliacién bancaria:

2.- Seleccione la cuenta de banco a conciliar

3.- Al seleccionarla aparecera el saldo, segun registro contable

4.- Se mostraran los documentos de pago en transito

5.- Oprima el botén Calcular, en la pantalla se mostraran los detalles de los
cheques en transito

6.- Teclee el saldo, seguin estado de cuenta del banco

7.- Haga clic con el mouse para indicar el cheque cobrado recibido por el
banco
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Si sus registros coinciden con los del banco, no deben existir diferencias. Si
no existe ningun cheque en transito para la cuenta seleccionada, se emitira un
mensaje.

Las cuentas a las cuales se les puede realizar la conciliacion son aquellas que se
definieron como Cuentas de Banco en el catalogo de Cuentas Contables.

= huvets M5 COSTTLTACTON DANMCABTA E =100 %]
Casrty
[ DISPOMBILIDAD DF FORDO ME | ek g Fiegiins |—
Cabdo eniDanco I
Depduios mn Taboelo |SI00.00
Coaspe Degicdne Deresdeiades 10 Extiaccionss on Tafnaio [1000.00
Estraccionss Contibaadas: Diferercis |1600.00

13.2.5 Asientos Tipo

El proposito de esta opcion es establecer los procedimientos contables tipos
para generar, automaticamente, los comprobantes de operaciones que se de-
ben crear en los diferentes procesos contables que ocurren en las transaccio-
nes de los distintos modulos del sistema.

El formulario tiene una pagina por cada tipo de documento que va a generar el
asiento tipo. Los asientos tipos se definen y se personalizan, segun las caracte-
risticas de la entidad donde se utiliza el sistema y del plan de cuentas definido.
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Para poder realizar cambios:

1.- Seleccione la pagina y oprima el botén Modificar
2.- Ejecute los cambios que desee
3.- Oprima el botén Aceptar. Puede también hacer cambios en varias paginas
y después aceptarlos todos
4.- Ubiquese en la pantalla del asiento tipo deseado, utilice el botén Imprimir
para ver el reporte de un asiento tipo

Debe tener en cuenta que aunque estén definidos los asientos tipos, los compro-
bantes no se generaran, automaticamente, si no estd marcada la casilla Gene-
racion Automatica de Comprobantes de Operaciones para el tipo de documento
que se desee en la opcion Datos de la Entidad.

13.2.6 Tratamiento del Mes 13

A través de esta opcion usted podrd incorporar un nuevo comprobante de
operaciones del mes 13 al sistema, modificar un comprobante introducido ante-
riormente que aln no se haya registrado en el mayor, buscar un comprobante
existente y observar sus datos o visualizar e imprimir el comprobante que se
muestra en la pantalla. Una vez registrado en el Mayor un comprobante, no se
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podra realizar ninguna otra modificacion. En esta opcién sélo se mostraran los
comprobantes de operaciones del mes 13.

Los comprobantes del mes 13 son aquellos que se requieren introducir después
del cierre de un afio y al comenzar el siguiente, para completar las operaciones
contables de postbalance del afio que se ha cerrado. Sélo es posible entrar es-
tos comprobantes mientras no haya sido cerrado el primer mes del afio, ya que
el tratamiento del mes 13 es para completar el afio anterior.

La forma operacional de los comprobantes del mes 13 es similar a Comproban-

tes de Operaciones de meses abiertos (ver esta sesion para mas detalle).
13.2.7 Documentos por Contabilizar

Este formulario muestra los documentos que no se han podido contabilizar por

el sistema, se podran modificar y marcarlos como contabilizados si ya se cred
el comprobante contable correspondiente.
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13.2.8 Contabilizaciones Avanzadas
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Existen dos formas de contabilizar documentos en el sistema:

Conjuntamente con el proceso de confirmacion de un documento:

o Al confirmar un documento, por ejemplo, una factura, si en Datos de la Entidad
se definid Conexion con Contabilidad para Facturas, el proceso de confirma-
cion llama al proceso de contabilizacion y se ejecutan los dos a la vez.

Contabilizaciéon avanzada, en batch o en grupo:

o Al ser el proceso de contabilizacién a veces no deseado automaticamente, por
ejemplo, un vendedor al querer confirmar una factura nada le dice generar un
comprobante contable, ni los datos dentro de €. También a veces se puede
decidir que una agrupacién no contabilice, se envien los documentos al nivel
superior y alla seran contabilizados. En tal caso, todos los documentos seran
contabilizados, en una determinada fecha, todos a la vez con un especialista
en contabilidad que sepa interpretar los resultados contables obtenidos.



El principio de contabilizacién avanzada explicado anteriormente, se basa en
poder contabilizar todos los comprobantes de un tipo en un rango de fechas
que usted definira:

e Seleccione la pagina correspondiente al mddulo al que pertenece el tipo de
documento que desee contabilizar

o Elija el tipo de documento a contabilizar

e Defina el rango de fechas deseado

Al presionar el boton Calcular, contabilizard todos los documentos deseados y
obtendra en la lista de documentos todos los documentos que se deseen conta-
bilizar. En la columna Contabilizado, se marca si el documento fue contabilizado
y en la columna Observaciones, puede ver las causas por las que el documento
no contabilizd y otras observaciones. Para cada fila, si se contabilizo bien, se
puede ver el comprobante.

El proceso se puede repetir para otro tipo de documento en cualquier rango de
fechas.

13.3 Informes

A través de esta opcidn se tiene acceso a consultas y una amplia variedad de
reportes del Médulo de Contabilidad. Sus opciones se describen a conti-
nuacion:
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13.3.1 Consvultar Saldos de Cuentas

Este formulario le permite teclear los elementos del cddigo de la cuenta deseada
o buscarla por la descripcion en la lista deseada y obtener el saldo actual de
dicha cuenta al oprimir el botén Calcular.

13.3.2 Estados Financieros

Estados Financieros se incluye dentro de la opcién Informes Contables y le per-
mite visualizar o imprimir los reportes:

1.- Estado de Resultado

2.- Estado de Situacion

3.- Balance de Comprobacién de Saldos

4.- Estado de Origen y Aplicacion de fondos

5.- Balance de Saldos (General o de una Cuenta)
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6.- Andlisis de Gastos por Elemento-SubElemento (o por Centro Costo, Elem.
y Subelemento)

7.- Andlisis del costo de la produccién vendida

8.- Andlisis de Indicadores seleccionados

9.- Otros Andlisis
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Donde los reportes del 1 al 4 pueden ser detallados, agrupados o parametri-
zados

27, Los reportes parametrizados son reportes de utilidad amplia, en
‘ " las que un usuario obtiene elevada flexibilidad al obtener repor-
tes, ya que puede definir un formato propio para la forma en que

lo desee.

En (9) Otros andlisis (se obtiene con clic en el botén Otros Analisis) se accede
a un formulario utilizando el botdn Calcular, se obtienen todas las cuentas de
ingresos y gastos y se da para ambos casos la posibilidad de poder definir las



cuentas que se desean incluir en el reporte, como un reporte parametrizado y
posteriormente visualizarlo aun dentro del formulario.

Las pantallas de presentacion de los reportes parametrizados son similares:

ComUnmente lo que se obtiene en el reporte es definido por el sistema, ana-
lizando lo que tecled el usuario en el reporte parametrizado en cada fila. El
andlisis de cada fila actual es:

Se toman todos los valores de la fila actual.

Imprimir el resultado calculado para la fila actual en la fila nimero N, donde N es
el nimero de fila definido en la columna con encabezado Columna de Impresion
de la fila actual y el valor a imprimir fila de impresion, son los datos de la columna
actual y un valor de saldo definido por la siguiente operatoria basandose en lo
existente en la fila actual:

e Si define sélo la cuenta inicial y no la final y si en operacion define:
(+) se tomara el saldo de la fila con cuenta igual a cuenta inicial
(=) se tomara el saldo Negativo de la fila con cuenta igual a cuenta inicial

o Si define cuenta inicial y final, se sumara el saldo de todas las cuentas madres
entre cuenta inicial y cuenta final.

e Si no define cuenta inicial ni final, se calculara segun el valor de operacion:
Suma Filas. La suma de los saldos especificados entre Fila Inicial y Final
Resta Filas. La resta de saldos especificados en Fila Inicial menos Fila Final

e Tipo = “Valor” como saldo a imprimir, el valor especificado en la columna
saldo de la propia fila

o Tipo = “%" se tomara lo especificado en la columna actual Saldo = X%
como el porciento a aplicar por el Saldo (S1) obtenido de la fila especificada
en Fila Porciento, siendo el valor a tomar: X*S1/100

Normalmente al inicio del reporte parametrizado se definen cuentas inicial y
final, sdlo cuenta inicial a incluir, valores a tomar y porcientos, después lo que
se define para imprimir en filas de impresion inferiores son diferencias entre
cuentas (operacién = “Resta Filas”) o sumatorias de rangos de cuentas (ope-
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racion = “Suma Filas”), con lo que se puede llegar a conformar un reporte con
un elevado grado de flexibilidad, capaz de satisfacer las necesidades del cliente
cuyos estados financieros tengan una alta sofistificacion.

Si por ejemplo, define el Reporte de Estado de Resultado Parametrizado, toman-
do lo especificado por usted en el reporte parametrizado, se analizara cada fila
del Estado de Resultado, se ejecutaran los calculos como usted lo ha precisado
y después se mostrara el reporte a su solicitud.

Normalmente, marque el listado que desea obtener y posteriormente introduzca
las fechas inicial y final del periodo para el que se realizara el andlisis. También
en dependencia del nivel de su entidad dentro de la estructura organizativa
actual, podra obtener los listados para agrupaciones u otras entidades subor-
dinadas a la suya o la suya propia. Por ejemplo, si usted esta en una entidad
de nivel 2, podra obtener el listado para cualquier entidad de nivel 3 o del nivel
4, pero no para la entidad superior u otra de nivel 2 (cualquiera que sea la de-
nominacion que se haya definido en los datos de la entidad para estos niveles).

13.3.3 Mayor

La pantalla de presentacion sera:

Se tecleara el rango de fechas a solicitar el Mayor y se obtendra el reporte.
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13.3.4 SubMayor

La pantalla de presentacion sera:
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Este formulario permite obtener el submayor especifico (para una cuenta de
cualquier nivel) o el submayor general (cuenta madre) para el rango de fechas
especificado. En la pantalla se sefiala la naturaleza de la cuenta actual (débito
o crédito).

o Definidos el rango de fecha y la cuenta, oprima el boton Calcular.

o El saldo inicial es el saldo anterior a la fecha inicial y el saldo final, el saldo
que se obtiene después de todos los movimientos efectuados en la cuenta por
cada transaccion.

e Haciendo clic en cualquier fila, se puede posteriormente ver el comprobante
asociado a la transaccién actual haciendo clic en el boton Visualizar compro-
bante.
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13.3.5 Saldos Negativos

Esta opcion, permite ver las cuentas con saldos menores que cero. Se calcula el
saldo de cada cuenta y si es negativo, es incluido en el reporte.

13.3.6 Comprobante Resumen

Esta opcion estd incluida entre los Informes Contables. Podra visualizar o
imprimir un comprobante resumen de todas sus operaciones en un periodo
dado, para el tipo de comprobante resumen que desee obtener. El comproban-
te resumen general podrd incluir todas las operaciones del periodo o sdlo los
comprobantes de un tipo de operacion especificada en el periodo de fechas
seleccionado por usted.
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13.4 Presupuesto

El Subment de Presupuesto le posibilita a usted introducir su plan de pre-
supuestos para las cuentas, definir reporte parametrizado si asi lo desea Yy,
posteriormente, obtener los reportes acerca de la ejecucion de dicho plan. Esta
compuesto de las opciones siguientes:

13.4.1 Plan de Presupuesto

La pantalla de presentacion sera:

Esta opcién le posibilita introducir los planes de presupuesto anuales para las
cuentas que usted desee, utilizando el boton Adicion y Modificar los mismos
cuando existan cambios en su plan. Los botones de movimiento son de com-
portamiento estandar.
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El boton Busqueda tiene una variacion para agilizar la funcion de busqueda.
En este caso, al presionar el boton Busqueda, el foco se posiciona en el botén
del afio. Al seleccionar cualquier afio y oprimir de nuevo el boton Blsqueda, se
muestra el plan para el afio que se definio.

El boton Imprimir le posibilita obtener el reporte del plan de presupuesto actual-
mente en pantalla.

13.4.1 Parametrizacion del Reporte
Los reportes parametrizados son reportes de utilidad amplia, en las que un
usuario obtiene elevada flexibilidad al obtener reportes, ya que puede definir
un formato propio para la forma en que lo desea. A continuacién explicaremos

estas posibilidades.

La pantalla de presentacion es la siguiente:
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Comunmente lo que se obtiene en el reporte es definido por el sistema, ana-
lizando lo que tecled el usuario en el reporte parametrizado en cada fila. El
andlisis de cada fila actual es:

Se toman todos los valores de la fila actual.

Imprimir los resultados calculados para la fila actual en la fila nimero N, donde
N es el numero de fila definido en la columna con encabezado Columna de
Impresién de la fila actual y el valor a imprimir fila de impresion, son los datos
de la columna actual y un valor de saldo definido por la siguiente operatoria
basandose en lo existente en la fila actual:

Si se define la cuenta:

Se suma el plan mes y acumulado, real mes y acumulado para la cuenta teclea-
da
Si no se define la cuenta, se calculara segun el valor de operacion:
Suma Filas
La suma del plan mes y acumulado, real mes y acumulado entre la Fila Inicial
y la Final
Resta Filas
La resta de plan mes y acumulado, real mes y acumulado especificados en Fila
Inicial menos los valores correspondientes especificados en la Fila Final
Tipo = “%"”
Se tomara lo especificado en la columna actual Saldo = X% como el porciento
a aplicar al Saldo (S1) obtenido de la fila especificada en Fila Porciento, siendo
el valor a tomar: X*S1/100

Normalmente al inicio del reporte parametrizado se definen cuentas, valores
a tomar y porcientos y después lo que se define para imprimir en filas de im-
presion inferiores son diferencias entre cuentas (operacion = “Resta Filas”) o
sumatorias de rangos de cuentas (operacion = “Suma Filas”), con lo que se
puede llegar a conformar un reporte con un elevado grado de flexibilidad, capaz
de satisfacer las necesidades del cliente cuyos requerimientos tengan una alta
sofistificacion.



13.4.2 Reportes de Ejecucion del Presupuesto

La pantalla de presentacion es la siguiente:

= Assets NS Ejecucion del Presupuesto ] -0l x|

Mes: x Ao |2DEI2 - I

En la pantalla de Ejecucion del presupuesto, se define el mes y el afio para los
que se quiere obtener la ejecucion del presupuesto y posteriormente el tipo de
reporte (parametrizado o convencional) para obtenerlo. El reporte muestra el
comportamiento del plan, real y porciento para el mes y acumulado hasta el
mes.

13.5 Cierres

Los procesos de cierre son aquellos que involucran consolidacion y limpieza de

informacién, asi como apertura de periodos contables. Estos procesos son:
13.5.1 Gastos Indirectos

En el prorrateo de Gastos Indirectos, hay que tener en cuenta lo siguiente:

Se va a generar un comprobante que va a distribuir el saldo de un gasto general

(saldo de la cuenta que distribuye) a varias cuentas de gasto que recibiran una
parte de este gasto (cuentas que reciben), por ejemplo, el gasto de electricidad
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de una cuenta general de una entidad entre varias cuentas de gasto de las
entidades subordinadas, tomando en cuenta un prorrateo o aproximacion que
genera un coeficiente, de otras cuentas de gasto que han distribuido su gasto
de igual forma (Cuentas Base), por ejemplo, el gasto en agua potable de las
entidades subordinadas.

Existe una cuenta intermedia (normalmente la misma cuenta que distribuye) que
es la que aparece en el comprobante denominada Cuenta de Traspaso. Para
esto, se suma el saldo total de las cuentas base y se crea un coeficiente basado
en el saldo de las cuentas base asociadas a una cuenta que recibe:

Saldo Cuentas base de la cuenta que recibe 1/Saldo total de todas las cuentas
base. Se debe de tener en cuenta que:

e Una cuenta que distribuye tiene una cuenta de traspaso asociada

o Una cuenta que distribuye tiene varias cuentas que reciben asociadas

e (Cada cuenta que recibe puede tener varias cuentas base de calculo asocia-
das

La confirmacién del prorrateo crea un comprobante contable con:

o Haber a la Cuenta de Traspaso por el saldo total (SaldoX) de su cuenta que
Distribuye

e A cada cuenta que recibe, se le crea en el Comprobante un Debe =
SaldoX*Coeficiente de esta cuenta que recibe

* Se hace lo mismo con cada cuenta que Distribuye
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13.5.1.1 Configuracién

La pantalla de presentacion es la siguiente:

M Assels NS5 Conligureisn de Prarreleo de Gaslos
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Este proceso permite la introduccién de las cuentas que distribuyen, las de
traspaso, las que reciben de cada cuenta que distribuye y las cuentas base de
calculo de cada cuenta que recibe en el formulario de Configuracion, utilizando
el boton Adicionar y Modificar cuando sea necesario.

1356
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13.5.1.2 Prorrateo

La pantalla de presentacion es la siguiente:

i Assets S Conlirrnacidn de Prorrates de Gastos

El proceso de Prorrateo calcula los coeficientes para cada cuenta que recibe
y genera el comprobante contable asociado que transfiere los saldos. En este
formulario puede moverse a través de todos los prorrateos efectuados y ver los
comprobantes generados. En el proceso de calculo del saldo a distribuir se toma
en cuenta el rango de fechas que se define en este formulario.

13.5.2.1 Produccién en Proceso

El proceso de Cierre de Produccion en Proceso, se basa en definir una cuenta
de Gasto de Produccion en Proceso (Cuenta que acredita) a la que se le va a
transferir su saldo mediante un crédito, a otra cuenta de gasto (Cuenta que
debita) mediante un débito. El proceso consta de los pasos siguientes:



13.5.2.1 Configuracién

La Configuracion de Cierre de Produccion en Proceso, consiste en un formulario,
que a través del boton Modificacién, permite definir cada cuenta que acredita y
la correspondiente cuenta que debita y aceptar o rechazar los datos introduci-
dos.

13.5.2.1 Cierre Periodico

El formulario Cierre Periddico de la Produccion en Proceso permite generar el
comprobante contable que hace el traspaso de saldos entre las cuentas defi-
nidas en la configuracion. Para esto, debe oprimir el boton Adicionar y teclear
el rango de fechas para el que desea que sea calculado el saldo que se va a
traspasar entre cuentas y aceptar o cancelar.

Si confirma esta entrada mediante el botén Confirmar, se efectuara el proceso
de cierre y se generard el comprobante contable, el que puede ser visualizado
utilizando el boton Ver Comprobante contable.

13.5.3 Inicializar Mes

A veces nos encontramos al final de un mes y necesitamos introducir informacion
acerca del siguiente para adelantar nuestra actividad o queremos trabajar en los
primeros dias del mes actual sin cerrar el anterior. Considerando que el proceso
de cierre mensual es el que inicia el siguiente mes, la Unica forma de abrir para
el trabajo un nuevo mes, es el proceso de Inicializar Mes.

Para inicializar un mes, debe seleccionar el afio y el mes a inicializar y presionar
el boton Aceptar. El sistema chequeara que el mes ya no haya sido inicializado
y si es asi, chequeara que no existan mas de dos periodos abiertos. De ser asi,
inicializara el mes deseado.



13.5.4 Cierre Mensual

Esta opcidn del sistema le permitira realizar el proceso de Cierre de Mes, mo-
mento en el cual se realiza la actualizacion definitiva de los saldos de todas las
cuentas a partir de los comprobantes cargados del mes que se cierra. Después
de esta operacion los saldos sélo podran ser modificados por comprobantes de
ajustes.

Para realizar el proceso de Cierre de Mes defina el mes que desea cerrar. Poste-
riormente, haga clic en el boton Aceptar de la barra de herramientas.

Una vez presionado el boton Aceptar, se chequea que se haya cerrado el mes
anterior al que se desea cerrar y que el actual no esté cerrado. Por ejemplo, si
desea cerrar el mes de diciembre se chequea que noviembre esté cerrado, en
caso contrario se emitira un mensaje de error. Se verifica, ademas, que todos los
comprobantes no anulados hayan sido registrados en el Mayor.

13.5.5 Cierre Anual

Esta opcion del sistema le permitird realizar el proceso de Cierre de Afo. Para
realizar el proceso de Cierre de afio, defina el afio que desea cerrar. Posterior-
mente, haga clic en el botén Aceptar de la barra de herramientas.

Una vez presionado el botdn Aceptar, se chequea que el afio no esté como el
ultimo afio cerrado en Datos de la Entidad, ademas, que el Ultimo afio cerrado
en éste coincida con el afio anterior. También se chequea que no existan com-
probantes sin anular del afio a cerrar que no estén mayorizados. Posterior-
mente, se actualiza la cuenta de utilidad del periodo anterior por agrupaciones,
creandola si no existe y sino actualizando su saldo, mediante el vaciado del
resultado de las cuentas nominales de cada agrupacion e inicializandolas a cero
para comenzar el nuevo afio, haciendo el traspaso a través de un comprobante
de cierre y actualizando en Datos de la Entidad el Ultimo afio cerrado.
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14.1 Introduccion

El Médulo de Auditoria de ffffif.- Sistema de Gestion Integral ests
concebido con la idea de dar al cIien\fe, la facilidad de localizar posibles errores de
compatibilidad de su informacion y poder eliminarlos. Su funcién principal es la de
dar al usuario, antes de efectuar cualquier cierre periddico, la certeza de que toda la
informacion esta completamente libre de errores. No es que estos tipos de errores
existan en el sistema, de hecho algunos pueden ser extremadamente raros, pero el
sistema debe ser capaz de alertar ante cualquier posible dificultad, por excepcional
que sea, para que ésta pueda ser rectificada.



Las distintas auditorias tienen un reporte asociado, que le permite al usuario
imprimir los resultados deseados y posteriormente revisar la informacion a
rectificar. También brindan la posibilidad de ejecutar grupos de auditorias en
un solo proceso, lo que permite ahorrar tiempo y esfuerzo al interesado. Por
este motivo, aparecen frecuentemente opciones que permiten marcar todas las
auditorias que desea realizar.

Cuando es permisible, se da la posibilidad de un rango de fechas para limitar el
resultado a obtener sélo al periodo que se quiera analizar.
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14.2 Descripcion

Para lograr el objetivo de la auditoria, el mend principal cuenta con varios ele-
mentos que le facilitan su trabajo:

14.2.1 Barra de Herramientas del Modulo

Le posibilita un acceso rapido a las distintas auditorias del sistema. La barra de
herramientas esta compuesta por las opciones mas utilizadas del sistema. El
usuario puede ocultar las opciones que no desea ver. La barra de herramientas




es especifica de cada interesado, el cual puede adaptarla a sus necesidades
particulares de trabajo.

14.2.2 Menu de Catalogos

Es el encargado de proporcionarle a usted el completamiento de la informacion
necesaria para poder efectuar la entrada de datos al sistema y trabajar con el
modulo. Los catalogos son la informacion basica e imprescindible a introducir al
inicio del arranque de un sistema computacional.

Lo anterior implica que antes de comenzar a obtener los resultados del médulo,
se hace necesario haber introducido, completado y chequeado la correccién
de la informacion de los catélogos. A manera de ejemplo, tomaremos el caso
de que existan errores en productos y especificamente en productos sin clasi-
ficacion contable. Cuando se obtenga el listado de productos sin clasificacion o
clasificacion inexistente, el usuario puede ir a consultar el catalogo de Productos
y reconocer completamente el producto para definir la clasificacién contable
correcta, pero para ello, el catalogo del sistema tiene que estar completo, asi
como el de clasificaciones contables de los productos.

14.2.3 Submenu de Auditorias

Las auditorias estan agrupadas, segun su tipo para facilitar la comprension
de su funcién y el acceso a ellas. Por ejemplo, en el formulario de Auditoria de
Comprobantes, estan todos los tipos de auditorias relacionadas con los compro-
bantes y los posteos o detalles de estos comprobantes, ademas, la Auditoria de
Comprobantes esta dentro del subment de Auditorias Contables.

14.3 Auditorias Contables

Son aquellas auditorias relacionadas netamente con la actividad contable, o
sea, con el catdlogo de Cuentas, los comprobantes contables y documentos con
problemas en las contabilizaciones.



14.3.1 Auditorias de Cuentas Contables

De existir problemas con el catdlogo de Cuentas, traera deficiencias en la infor-
macion que se obtenga, por ello es importante que se identifiquen los problemas
y se rectifiquen rapidamente. Estos problemas son:

o Cuentas duplicadas
Son cuentas que tienen los mismos componentes del cddigo, pero difieren en
algun otro dato.

e Cuentas Incompletas

Son cuentas que tienen problemas en la definicion de la naturaleza (débito o
crédito), la clasificacion, subclasificacion o tienen la definicion de si son de
ultimo nivel en blanco.

e Cuentas con Niveles Vacios
Son cuentas que tienen elementos del codigo de la cuenta vacio, mientras el
siguiente elemento no esté vacio.

e Cuentas con Desniveles
Son cuentas que tienen su codigo completo cualquiera que sea su nivel, pero no
tienen la cuenta anterior de nivel menor.

o Cuentas Sin Descripcién
Son cuentas que tienen la descripcion en blanco



et

14.3.2 Auditorias de Comprobantes Contables
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De existir problemas con los Comprobantes Contables, traera deficiencias en los
resultados contables del usuario, por ello es importante que se identifiquen los
problemas y se rectifiquen rapidamente. Estos problemas son:

¢ Posteos Incorrectos
Son posteos hechos a cuentas que NO son de dltimo nivel y que por ello, no
pueden tener posteos asociados.

¢ Posteos a Cuentas Inexistentes
Son posteos a cuentas que no existen en el catalogo de Cuentas

¢ Posteos Sin Comprobante
Son los posteos en los que falta el encabezado del comprobante

e Comprobantes sin Posteos
Son comprobantes sin el detalle correspondiente de las cuentas que debita o
acredita



o Comprobantes sin aceptar
Son comprobantes que tienen algun problema, por lo que el sistema no les ha
otorgado el visto bueno

e Comprobantes Incompletos
Son aquellos comprobantes que no contabilizaron completamente el documento
de origen, por problemas en los Asientos Tipos

e Comprobantes Descuadrados
Son comprobantes que la suma de debe y haber no son iguales

e Comprobantes sin clasificacion por tipo
Son los comprobantes en los que falta la clasificacion del tipo de comprobante
(de recepciones, factura, etc.)

¢ Comprobantes Duplicados
Son comprobantes sin el detalle correspondiente de las cuentas que debita o
acredita

e Otros
Son comprobantes que postean cuentas memo contra otras



14.3.3 Auditorias de Documentos contabilizados

Esta auditoria da por tipo de documento los que fueron contabilizados y no
generaron el comprobante contable.

14.3.4 Auditorias de Documentos contabilizados y Devueltos
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Esta auditoria da por tipo de documento (recepciones, facturas y salidas de
Activos y Utiles), los que fueron contabilizados y posteriormente se les hizo una
devolucion, por lo que hay que cancelar el pago, cobro, etc. de los mismos. Esta
opcion dara siempre este tipo de alerta, hasta que el usuario no desee recibir
el alerta, para lo cual modificara el renglén que no desea ver mas utilizando el
boton Modificacion de la barra de herramientas y marcandolo como Cancelado.
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14.4 Otras Auditorias

14.4.1 Auditorias de Documentos sin confirmar

Esta auditoria da por modulo (Inventario, Finanzas, Utiles) y tipo de documento
dentro de un médulo (recepciones, facturas, etc.), los documentos que no han
sido confirmados. Este tipo de auditoria dard todos los documentos que es
necesario confirmar antes de efectuar cualquier cierre periddico.

&i Asscts NS AUDITORIA. Transaciones Sin Confirmar =10] x|
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14.4.2 Auditorias de Documentos sin Detalle

Esta auditoria da por tipo de documento dentro de un médulo (recepciones,
facturas, etc.), los documentos que no tienen detalle. Este tipo de auditoria dara




todos los documentos que es necesario completar o anular antes de efectuar
cualquier cierre periodico.

14.4.3 Documentos con errores en productos

Esta auditoria esta dividida en dos categorias. La primera muestra los productos
que no tienen clasificacion contable o que la tienen definida, pero esta incorrec-
ta, para lo que se toman los datos de los productos en existencia en almacenes
y se verifica que exista la clasificacion contable y la sequnda, chequea todos los
documentos por tipo y da aquellos productos que estan asociados a un docu-
mento y que no estan en el catdlogo de Productos.

Para ejemplificar este caso, tomemos que se le haya facturado a un cliente el
producto 25 bombillos incandescentes y que este producto no se encuentre en
el catalogo de productos de la entidad. El sistema empleara esta auditoria, dara
el documento y el producto con su cddigo y su nombre para sefialarlo como
inexistente.



14.4.4 Auditoria de Clientes y proveedores
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Esta auditoria posibilita obtener aquellos clientes a los que se les ha facturado
y que no estén en el catdlogo de todos los posibles clientes de la entidad o
aquellos proveedores de los que hemos recibido y no estén registrados en el
catdlogo de Proveedores.

Es importante que los Clientes y Proveedores tengan el organismo al que per-
tenecen correctamente. Hay muchos reportes que brinda el sistema de agrupar
informacion por organismos. Por ello, es necesario poder verificar peridédicamen-
te que por ninguna razon se pueda tener informacion del sistema en la que haya
errores en los organismos de los clientes o proveedores. Esta auditoria es la
encargada de mostrar si esto esta correcto o si hay que hacer algun ajuste.

14.4.5 Auditoria de Activos Fijos sin C(NMB

Esta auditoria posibilita obtener aquellos Activos Fijos a los que les falta definir
el cadigo CNMB.



14.4.6 Auditoria de Existencias y Diferencias por devoluciones

Esta auditoria posibilita obtener para el almacén que se defina, las diferencias en
existencias entre la informacion de existencias en almacenes y el submayor de
productos. Se puede obtener la diferencia, tanto en cantidades como en precios
o ambas y las diferencias que han surgido debido a devoluciones de productos.



herramientas

15.1 Datos de la Entidad

Esta opcion se utiliza para introducir los datos generales que caracterizan a la entidad
en que se implanta el sistema y algunos de ellos encabezaran todos los listados de
salida.

Los datos aparecen agrupados en las fichas siguientes:

Generales: Como su nombre lo indica son los datos mas generales asociados al
cliente entre los que podemos mencionar el nombre, direccion, ciudad, provincia,
cddigo postal, teléfono, fax, direccion de correo electrénico (e-mail), un logotipo si
existe, codigo de la entidad.



Aqui se define también una informacién muy importante y es el nivel que ocupa
el cliente dentro de la estructura organizativa a que pertenece a fin de obtener
reportes de los estados financieros a distintos niveles de la estructura e incluir/
excluir en la contabilizacion de los niveles superiores elementos dependientes
de estos (niveles inferiores).

Consecutivos: Le permite al usuario definir el nimero a partir del cual debe
iniciarse el consecutivo de las transacciones del sistema. Esto es Util cuando el
sistema se comienza a explotar en el curso de un afio de operaciones.
Parametros: Aqui se parametrizan disimiles aspectos del Médulo de Inventario
como valorizar el inventario a precio de venta, generar facturas por érdenes
de trabajo, generar recepcion por ordenes de produccion, recalcular listas de
precios al salir de recepciones, definir el documento a generar por distribucion
de una orden de compra (factura o transferencia), se fijan también parametros
de conexion de inventario con otros modulos como generar entradas a activos
fijos por informes de recepcion, generar cambios de estados de activos fijos por
salidas de inmovilizados a dreas, generar entradas a Utiles por salidas al costo.
Se fija para el Modulo de Activos Fijos el parametro comenzar a depreciar los
activos fijos a partir del mismo mes de entrada y, por dltimo, también se tratan
otros parametros como los periodos a considerar para el andlisis de las cuentas
por cobrar y pagar por edades, la moneda base y complementaria, asi como si
se abren los formularios en modo de entrada de datos.

Contabilidad: De existir conexion con el Médulo de Contabilidad de ASSETS NS
Sistema de Gestion Integral, se define para qué médulos (activos y Utiles y he-
rramientas) y en el caso de inventario qué documentos (recepciones, facturas,
devoluciones, salidas al costo, ajustes) se generaran comprobantes automati-
camente cuando se confirme el documento; también se definen los datos del
contador (cédigo y nombre del empleado) y el Ultimo afio contable cerrado.
Formato: Permite establecer para el Mddulo de Inventario pardmetros que se
utilizaran en documentos, facturas y cotizaciones a imprimir como el titulo para
imprimir facturas sin despachar, especificaciones del pago en la factura, nota al
pie de una factura, nota al pie de una cotizacion, etc.
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Otros: Permite establecer el nimero de la cuenta bancaria y los nimeros de
licencias de venta y de servicios, asi como la descripcion de los niveles que
conforman la estructura organizativa.

15.2 Estructura organizativa

« Sistema de Gestion Integral permite definir la estructu-
ra organizativa a la que pertenece el cliente, para ello ha establecido hasta
cinco niveles de alcance, el ultimo nivel lo prefija el sistema y representa los
almacenes, los otros cuatro restantes los define el usuario de acuerdo con sus
necesidades y para ello esta definida esta interfaz. Aqui se define toda la es-
tructura a la que pertenece la entidad, la relacion entre sus miembros la cual es
tan flexible que no tiene que ser directa (por ejemplo, los miembros del nivel 3
s6lo pueden pertenecer al nivel 2), o sea un miembro de cualquier nivel inferior
(llamémosle hijos) puede pertenecer a cualquier nivel superior (llamémosle pa-
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dres). Resumiendo, para niveles inferiores si el usuario quiere establecer una
dependencia, primero debe seleccionar de una lista el nivel del que depende y
después seleccionar de otra lista, que contiene los datos asociados al nivel se-
leccionado, cudl es concretamente el miembro de la estructura al que pertenece,
las descripciones que identifican los niveles y que aparecen como etiquetas de
las fichas y se recuperan de los valores establecidos en Datos de la Entidad en la
ficha Otros e identificada como Descripcion de los Niveles. Por Gltimo, a través
de esta interfaz se puede visualizar la estructura organizativa a partir del boton
Diagrama de la barra de herramientas.
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La definicion de la estructura organizativa esta enfocada a obtener a partir de
ella los estados financieros en los distintos niveles de la estructura y permitir a
la hora de contabilizar determinado miembro incluir/excluir en la contabilizacién
los miembros dependientes.



15.3 Accesos

Destinada a definir los usuarios que operaran el sistema. Se definen algunos da-
tos generales como su codigo, nombre, un campo Nota para cualquier anotacion
de interés y se marcan las funciones que se les autoriza realizar y que pueden
ser cualquier combinacion de las siguientes:

e Vendedor

o Comprador

o Chofer

e Dependiente de almacén

o Fjecuta drdenes de trabajo

e Realiza ajustes de inventario

e Autoriza salidas al costo

e Autoriza 6rdenes de produccion

o Realiza devoluciones de mercancias
e Usuario Assets

Si se marca la funcién Usuario Assets, podra definir los accesos de dicho usuario
por médulos a sus opciones, las que pueden ser total (leer y modificar datos),
lectura (leer datos) y denegado. Previamente el usuario debe precisar para el
empleado al que se ha definido como Usuario Assets un identificador de usuario
y clave que seran solicitados en el inicio de sesion para acceder a cualquier
modulo del sistema.

El sistema brinda facilidades a la hora de definir accesos, como por ejemplo,
cuando selecciona un médulo puede traer automaticamente, si lo desea, todas
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las opciones que lo componen y definir masivamente los accesos, o en caso
contrario seleccionar puntualmente una opcién para definir su acceso. Es im-
portante destacar que los accesos se salvan independientemente por modulos y

para ello existe una barra de herramientas gue permite este tratamiento.

15.4 Parametros del usuario

Permite para el usuario que estd operando un médulo del sistema configurar
de acuerdo con sus necesidades o preferencias aspectos del sistema, como
mostrar/ocultar la barra de herramientas general de los médulos y el estilo del
menu, los valores que defina quedaran registrados para cada usuario y seran
los implicitos cada vez que acceda a cualquier médulo del sistema.
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16.1 Utilizar la Barra de Herramientas de los formularios

La barra de herramientas de los formularios permite ejecutar todas las operaciones
comunes en cada formulario. Existen casos en que a esta barra de herramientas
es necesario agregarle algunos botones extras para completar cierta funcionalidad
caracteristica del formulario en que se encuentran. En tales casos, estos botones
adicionales son explicados en el formulario donde se localizan.
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La forma convencional de aparicién de esta barra de herramientas es la siguiente:
Los botones tipicos son explicados a continuacion:
¢ Botodn Salir del formulario
Utilizado para salir del formulario e ir al formulario que lo solicito.
¢ Botones de Navegacion

Estos botones son utilizados para moverse a través de los registros de un
catalogo o documento. Estos cuatro botones son empleados para:

.

Usado para moverse al Primer registro

L3

— 1 Usado para moverse al registro Anterior al actual

o

Usado para moverse al registro Posterior al actual

EUsado para moverse al Ultimo registro

« Botones de Modificacion de la informacion

Estos botones son utilizados para producir cambios sobre la informacion
actual en pantalla. Ellos son:

Empleado para Anular el registro o documento actual. Después de ser
anulado el registro o documento no es valido para el sistema. S6lo permanece
como constancia de que fue creado alguna vez en el sistema, sélo se pueden



anular documentos No confirmados.

UtiIizado para Adicionar nuevos registros o documentos. Normalmente
abren una pégina en blanco para introducir los datos deseados.

|Empleado para Modificar el registro o documento actual en pantalla. Al
presionar este botén, el documento pasa a modo de modificacion. En el caso
de documentos, sdlo se pueden modificar documentos No confirmados.

Utilizado para Confirmar el documento actual en pantalla. Al presionar
este boton, el documento queda confirmado, cambiando su estado. Ver: Do-
cumento Confirmado.

El sistema solo permite confirmar documentos No confirmados. En
muchas ocasiones el documento confirmado también es contabilizado Ver:
Documento Contabilizado

e Boton Imprimir

Usado para mostrar por pantalla un listado del documento en el formato con-
siderado idoneo, segun las caracteristicas del documento y las regulaciones
del pais. Existen casos en que se muestra sélo el documento en pantalla. Otras
veces, por ejemplo, en el caso de los catalogos, pueden tenerse varios regis-
tros en cada pagina mostrada y otras veces varios documentos a la vez.

Una vez revisado por pantalla el documento, existe la posibilidad de imprimir-
lo, usando las facilidades que brinda m:_._,Sistema de Gestion
Integral a través del sistema operativo, o sea, un rango de péginas, todo
el documento, varias copias, etc. El sistema facilita una configuracion implicita
para su documento. El usuario puede modificarla, utilizando las opciones de
configuracion de paginas y configuracion de impresoras suministradas por el
sistema.

« Botones de Localizacion de la informacion



Estos botones son los de Busqueda y Filtrar informacién. Ellos dan la
facilidad de ubicar la informacion deseada, funcién de los datos que posee el
cliente y de cdmo quiere tratarla.
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o Boton Filtrar Informacion

Este boton debe usarse cuando el cliente desee seleccionar y procesar un
rango de registros o documentos. El boton de Filtrar, llama a la pantalla
siguiente:

Esta pantalla permite obtener el rango de documentos o registros deseados a través
de los pasos siguientes:

e Crear la condicion de filtraje

En la Lista Campo de Comparacién aparecen todos los nombres de los campos
del documento o registro, por ejemplo, mes, afio, etc. Al seleccionar un nombre
de campo, en la lista de operadores, apareceran todos los operadores segun
la naturaleza del campo. Por ejemplo, si el campo es numérico, apareceran los
operadores de comparacion de numeros (igual, mayor o igual, mayor,... etc.).
Una vez seleccionado un operador (por ejemplo, igual), se pasara a seleccio-
nar el valor de comparacion (por ejemplo, 3).

¢ Adicionar la condicién de filtraje a la Lista de condiciones




En este punto, el boton de Adicionar Condicién a la lista de condiciones, se
habra activado. Para conformar la condicion completamente y aceptarla como
valida, oprima este boton. En la Lista de condiciones aparecera:

Mes igual a 3
La condicién se formé usando:
Campo de Comparaciéon - Operador -  Valora Comparar

Hasta ahora lo que se le ha especificado al sistema es:
“Selecciéname todos los documentos del mes igual al mes 3"

Crear una condicion de filtraje compuesta

Podemos hacer también un filtraje de una condicién compuesta, por ejemplo,
seleccionando ahora en el cuadro y/o la opcién o y agregando una nueva
condicion, como hecho anteriormente. Por ejemplo, Mes igual a 4:

En la Lista de Condiciones aparecera:

Mes igual a 3
0 Mes igual a 4

Entonces, lo que se le ha especificado al sistema es:

“Seleccioname todos los documentos del mes igual al mes 3 o mes igual al
mes 4"

Al crear una condicién, el botén Eliminar condicién de la lista se activa, lo que
posibilita eliminar una condicién en ella. Al crear mas de una condicion, los
botones de mover las condiciones de la lista se activan para poder cambiar la
prioridad.
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e Ver resultados

El paso Ver resultados es opcional, abre una ventana inferior con los resultados
de evaluar la condicion deseada:

¢ Retornar Registros o documentos filtrados

Este paso posibilita retornar los registros o documentos filtrados al formulario
original anterior que solicité el documento y tratar los registros o documentos
filtrados como un conjunto separado del resto. Cuando no se desee mas tra-
bajar con este conjunto separado o filtrado, se debe presionar el boton Elimi-
nar Filtro con lo que se retorna al modo normal de trabajo del formulario con
todos los registros 0 documentos.

e Boton Buscar Informacion
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Este boton debe usarse cuando el cliente desee buscar y procesar un
solo registro o documento. El boton de bisqueda solicita la pantalla siguien-
te:

Esta pantalla permite buscar un documento o registro deseado a través de los
pasos siguientes:

e Crear la condicion de busqueda

En la Lista campo, aparecen todos los nombres de los campos del documento
o registro, por ejemplo, mes, afio, etc. Al seleccionar un nombre de campo, en
la lista de operadores, apareceran todos los operadores segun la naturaleza
del campo. Por ejemplo, si el campo es numérico, apareceran los operadores
de comparacion de nimeros (igual, mayor o igual, mayor,... etc.). Existen dos
formas de crear la condicién de busqueda:

-{*‘1}1. Si- oprimimos el botén Caleular y Traer, seran mos-
trados en la lista de la derecha todos los valores posibles
del campo Mes. Si seleccionamos uno de ellos, por ejemplo

3, ya tenemos la condicién de busqueda: Mes igual a 3.

2. Podemos seleccionar un operador diferente del implicito. Una
vez seleccionado un operador (por ejemplo, igual), se pasard a
seleccionar el valor de comparacion (por ejemplo, 3).

¢ Adicionar la condicion de busqueda a la lista de condiciones



En este punto el botén Adicionar Condicion a la lista de condiciones, se habra
activado. Para conformar la condicion completamente y aceptarla como vélida,
oprima este boton. En la Lista de condiciones aparecera:

Mes igual a 3
La condicion se formé usando:
Campo de Comparacion - Operador -  Valor a Comparar

Hasta ahora, lo que se le ha especificado al sistema es:
“Selecciéname todos los documentos del mes igual al mes 3”

Crear una condicion de busqueda compuesta

Podemos hacer también una busqueda usando una condicién compuesta, por
ejemplo, seleccionando ahora en el cuadro y/o la opcién o y agregando una
nueva condicion, como hecho anteriormente. Por ejemplo: Mes igual a 4

En la Lista de Condiciones aparecera:

Mes igual a 3
0 Mes igual a 4

lo que se le ha especificado al sistema es:
“Seleccioname todos los documentos del mes igual al mes 3 o mes igual al
mes 4"

Al crear una condicion, el botén Eliminar condicién de la lista se activa, lo que
posibilita eliminar una condicién en ella. Al crear mds de una condicion en
ésta, los botones de mover las condiciones de la lista se activan para poder
cambiar la prioridad.

e Ver resultados
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El paso Ver resultados es opcional, abre una ventana inferior con los resultados
de evaluar la condicion deseada.

¢ Retornar Registro o documento deseado

Este paso posibilita retornar el registro o documento deseado al formulario
original anterior que solicité el documento. Sélo resta seleccionar con el mouse
el registro o documento deseado y posteriormente presionar el boton Retor-
nar Blsqueda, con lo que se mostrara el documento retornado en la pantalla
del formulario original.

Siempre que exista un formulario en que se establecieron condiciones de filtra-
je de la informacién, al usar el botén Buscar, debemos tener presente que esta
interactuando, no sélo con todos los registros o documentos, sino también
sobre aquel subconjunto que cumple con la condicion de filtro establecido.

e Boton Aceptar Cambios
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cepta y graba los cambios efectuados durante la Adicion o Modificacién
de un documento o registro.

¢ Boton Cancelar Cambios

Cancela o desecha los cambios efectuados durante la Adicion o Modifica-
cion de un documento o registro.

e Boton Ayuda

o

: iMuestra la ayuda del sistema

16.2 Actualizar Contadores

Actualizar los contadores significa inicializar el sistema con los ultimos valores
de los identificadores de las facturas, ofertas, 6rdenes de compra, recepciones,
vales de salida, transferencias, ajustes y devoluciones generados en el sistema
utilizado anteriormente en la entidad.

Sélo es necesario actualizar los contadores en el momento de la instalacion y
debe tenerse en cuenta que:

Cualquier modificacion en esta tabla influye directamente en todas las operacio-
nes que realiza el sistema, por lo que el acceso a ella debe ser cuidadosamente
controlado.

El acceso a Actualizar Contadores, solo es posible desde la ficha de Consecutivos
del formulario de Datos de la Entidad.

Documento Confirmado

Un documento cambia su estado de No Confirmado a Confirmado, mediante
el botén de Confirmacion del documento. La confirmacién de un documento
provoca que el sistema lo reconozca como un documento oficialmente regis-
trado, ademas, genera una serie de cambios en la informacién del sistema que
estd relacionada con el documento. Por ejemplo, al confirmar una factura, se



descuentan del inventario del almacén que se factura, las cantidades de los
productos que se facturan. Normalmente, los procedimientos de confirmacion
de los documentos, llaman a procedimientos de Contabilizacién del Documento.
Ver Documento Contabilizado.

Documento Contabilizado

Un documento se contabiliza normalmente, después de haber sido confirmado y
s6lo si el proceso de confirmacién ha terminado correctamente. Un documento
se puede confirmar y posteriormente contabilizar, esto es a eleccion de los ad-
ministradores del sistema, se configura a través de las opciones de Contabilizar
documento en Datos de la Entidad.

También se pueden contabilizar grupos de documentos por rangos de fechas
en el Modulo de Contabilidad, el proceso de como se ejecuta y el por qué, esta
descrito en la ayuda en el mend de Procesos contables en la opcion de Contabi-
lizacion Avanzada, Ver Contabilizacion Avanzada.

La esencia de la contabilizacion de un documento radica en que toda transaccién
que afecta econdmicamente a una empresa, debe ser registrada contablemente
y debe generar un comprobante que especifique su efecto contable y testimonie
que se ejecutd dicha transaccion.

Para sequir con el ejemplo de la factura descrito en la Confirmacion de un Do-
cumento (Ver Documento Confirmado) digamos que la transaccion es una venta
y que la factura generada desconté del inventario cierta cantidad de productos.
La contabilizacién de dicha transaccion tiene que registrar contablemente el
hecho de que hay menos valores en existencia en el almacén afectado, alertar
contablemente de que se ha aumentado una Cuenta por Cobrar con un Cliente,
etc. Al final de este proceso, se genera un comprobante contable que define
los efectos de la transaccion inicial sobre las cuentas contables. EI comprobante
generado, se puede ver mediante el boton Ver Comprobante.



Tratamiento de las fechas del Sistema

En muchos procesos de adicién de documentos, se valida que la fecha del do-
cumento esté en un periodo contable abierto, lo que es una forma de garantizar
que la transaccion sea contablemente valida y posteriormente no tiene sentido
dejar cambiar esta fecha que ya cumple con los requerimientos, por lo que debe
tener en cuenta que en el proceso de entrada de datos, una fecha correcta es
importante.

En otros casos, se chequea que la fecha de confirmacién o de anulacion de la
confirmacién cumplan este requerimiento indispensable, antes de ejecutar el
proceso de confirmacion o de anulacion de la confirmacion.
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