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Capitulo 1 Introduccion a Express - Nomina de
Personal

¢, Qué es Express - NOmina de Personal?

Express - Nomina de Personal es un sistema automatizado de
control de nomina. Es decir, un programa que permite registrar en
forma electronica la informacién de los empleados, obreros y/o
directores de su empresa, asi como también permite definir a
voluntad del usuario, las asignaciones y deducciones que los
trabajadores devengan en cada proceso de némina, para luego
emitir informes y analisis relativos a los pagos al personal.

Caracteristicas de Express - Nomina de Personal

A continuacion se incluye un resumen de algunas de las
caracteristicas de Express - Nomina de Personal:

Bases de Datos Abiertas

Las bases de datos que maneja Express - Nomina de Personal, son
bases de datos elaboradas en Microsoft Access, por lo cual pueden
facilmente manipularse desde esta aplicacion o desde cualquiera
que permita intercambio con ODBC.

Manual en Linea

Express - Nomina de Personal ha sido dotado con una extensa
documentacién en linea, disponible a lo largo de toda la aplicacion.
Esta ayuda, puede ser invocada mediante la tecla «F1» y la misma
es sensitiva al lugar en el que se encuentre en ese momento. Cada
seccion del programa esta cubierta en este manual en linea.

Compatibilidad con Otros Programas del Mercado

Express - Nomina de Personal permite la integracion de los
trabajadores de los conceptos definidos en otras aplicaciones del
mercado, tales como Saint®, NomPlus®, Nomina MIX®.

Manejo de Compaiiias Mdaltiples

Es posible mantener el control de la ndmina de varias compafiias en
el sistema, a la vez que puede obtenerse informacion de todas éstas
por separado.
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Funcionamiento en Ambiente de Redes

Express - Némina de Personal puede ser instalado de manera tal
que varios usuarios puedan acceder a la informacion central del
programa. El sistema esta provisto de todas las herramientas y
funciones que aseguran la integridad de la informacion en
ambientes de acceso multiples y es compatible con la mayor parte
de las redes actuales del mercado.

Base de Datos de la Informacion de los Trabajadores

Salida de la Informacion

Seguridad a Nivel de las

Interfaz Gréafica

Express - Némina de Personal, permite almacenar cualquier
informacion relativa a los obreros o empleados que se registren en
el sistema. Esta informacion va desde los datos basicos (como lo
son el nombre y el apellidos), hasta cualquier otro campo que el
usuario desee definir, incluida la fotografia del trabajador.

Hacia MS-Word®, MS-Excel® y Archivos de Texto ASCII

Absolutamente todos los informes que emite el sistema, pueden ser
enviados ademas de por pantalla y por impresora, hacia archivos de
formato XLS, RTF y TXT estandar para que puedan ser
modificados y/o analizados mediante otras herramientas.

Bases de Datos

Express - Némina de Personal, provee un modulo en el que se
permiten establecer los privilegios y restricciones de los usuarios en
el sistema. De esta forma es posible limitar la accién de las
personas que trabajan en el programa. Esta seguridad no se limita
Unicamente a los programas Express, si se deseara visualizar
cualquier base de datos generada por Express - Nomina de
Personal desde otro programa que cumpla con las caracteristicas
ODBC, seria necesario, también, indicar las claves asignadas para
poder tener acceso a la base de datos sobre la que se trabaja.

Todo el entorno Express posee una barra de herramientas desde la
que se puede invocar la mayoria de las funciones del programa con
un solo clic del raton. Ademas todos los botones del sistema
mostraran una pequefia leyenda que sugiere la accion que
significan, sin necesidad de tocarlos

2 Infroduccion a Express - Nomina de Personal



Control Personalizado de la Configuracién del Sistema

Express - Nomina de Personal posee una funcién de Preferencias
desde las que el usuario puede establecer a voluntad caracteristicas
del comportamiento del programa.

Filtros de Importacion Actualizables

El sistema permite incorporar nuevos filtros de importacion que
permitan la recuperacion de datos desde otros sistemas del mercado,
con ello es posible actualizar el sistema a futuros programas del
mercado o simplemente a programas no incluidos anteriormente.
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Capitulo 2 Instalando Express - NOmina de
Personal

Iniciando la Instalacion

Express - Némina de Personal ha sido dotado de un proceso
sencillo de instalacion de sistema. Segun sea su necesidad siga los
pasos descritos a continuacion para realizar la instalacion.

Instalacion Tradicional

Para instalar Express - Nomina de Personal desde el Administrador

de
1.

Programas proceda de la siguiente forma:

Entre al sistema operativo MS-Windows® como de costumbre.

. Coloque el disco del sistema rotulado como “Disquete 1 -

Instalar” en la unidad que desee.

. Desde el Administrador de Programas, elija la opcion Ejecutar

ubicada bajo el mend Archivo.

Una vez que aparezca la caja de dialogo escriba
«ANINSTALAR» si introdujo el disquete en la unidad de disco
flexible «A:», de no ser asi, sustituya «A:» por el nombre de la
unidad que corresponda al de su computador.

Para instalar Express - Nomina de Personal desde el Administrador

de
1.

Archivos realice los siguientes pasos:

Entre al sistema operativo MS-Windows® como de costumbre.

. Ejecute el Administrador de Archivos desde el Grupo de

Programas Principal o desde el que corresponda en su sistema.

. Coloque el disco del sistema rotulado como “Disquete 1 -

Instalar’” en la unidad que desee.

Seleccione la unidad correspondiente a la de su computador
desde la barra de unidades ubicada en la parte superior de la
ventana del Administrador de Archivos.

. Realice un doble clic sobre el programa «INSTALAR.EXE»

para iniciar la instalacion.

A partir de este momento la instalacion se iniciara
automaticamente, dandole la oportunidad se especificar ciertas
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caracteristicas de instalacion del sistema, tales como ubicacién de
los archivos, etc.

Realizando una Instalacién Administrativa del Sistema

Express permite realizar una instalacion plana del sistema (un
volcado de todos los archivos de los disquetes hacia el disco
rigido), con la finalidad de poder luego realizar instalaciones mas
rapidas hacia estaciones de trabajo operando en red, las cuales
comparten los archivos de informacidn e incluso los archivos del
programa.

Para realizar una instalacion administrativa, proceda de la siguiente
forma:

1. Entre al sistema operativo MS-Windows® como de costumbre.

2. Coloque el disco del sistema rotulado como “Disquete 1 -
Instalar’” en la unidad que desee.

3. Desde el Administrador de Programas, elija la opcion Ejecutar
ubicada bajo el mend Archivo.

4. Una vez que aparezca la caja de dialogo escriba «<A:\\INSTALAR
/A» si introdujo el disquete en la unidad de disco flexible «A:»,
de no ser asi, sustituya «A:» por el nombre de la unidad que
corresponda al de su computador.

Desde este instante se iniciara la instalacion administrativa de
Express - Némina de Personal siga los pasos que se le indicaran en
pantalla hasta culminar el proceso.

Luego de la Instalacion

El Archivo LEEME.TXT

Es importante que al culminar la instalacion del programa se
realicen los pasos que se describen a continuacion:

Es importante leer el contenido del archivo LEEME.TXT ubicado
en el directorio del programa. En él se incluye informacion
relevante de ultimo minuto que no ha sido escrita en los manuales
del sistema. Ademas de una informacion de problemas conocidos y
formas de resolverlos.

Realizando una Copia de los Archivos del Sistema

No es conveniente conservar una sola copia de los disquetes
originales del sistema. En tal sentido recomendamos realizar un
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duplicado de los mismos, para lo cual se van a necesitar tantos
discos en blanco y formateados como discos contenga el sistema.
Para realizar una copia del sistema siga los siguientes pasos:

1. Inicie el Administrador de Archivos desde el Grupo Principal o
desde el que lo contenga su sistema.

2. Ejecute la opcion Copiar Disco ubicada bajo el menu Disco del
menu del Administrador de Archivos.

3. Indigue la unidad de origen y destino desde la que va a realizar y
hacia la que va a realizar la copia.

4. Repita este procedimiento para cada disco del sistema.
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Capitulo 3

La Primera vez en Express - NOmina
de Personal

Trabajando con Bibliotecas

¢, Qué es una Biblioteca ?

Express - Némina de Personal, permite la utilizacion de varias
bibliotecas. Cada biblioteca permite mantener la informacion
correspondiente a varias compafias. Esta informacion se refiere a
los trabajadores, calendarios, conceptos, etc.

Cada biblioteca corresponde a un nombre de archivo que se debera
especificar al momento de comenzar a trabajar.

Crear Biblioteca u

Biblioteca: |

=

=

H|E

La primera vez que se utilice el programa, éste entrara en modo de
creacion de una biblioteca automéaticamente, como se muestra en la
figura anterior. Sin embargo se puede cancelar esta operacion y
abrir una biblioteca ya existente mediante la opcién Abrir ubicada
en el menu Archivo, si este fuera el caso. El programa entrard en la
ultima biblioteca utilizada la siguiente vez que se ejecute. Siempre
sera posible crear nuevas bibliotecas mediante el comando Nueva
ubicada en el menu Archivo.

Abrir Biblioteca [~ |

Biblioteca: |

=

B

2w

Como ya se menciond una biblioteca corresponde a un solo archivo,
en tal sentido es posible respaldar la informacion de todas la
compaiiias con solo respaldar el archivo respectivo.
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La Primera Compaifiia

Una vez creada la biblioteca sobre la que se desea trabajar sélo
queda comenzar a llenar la informacion de la empresa para poder
emitir los informes financieros.

Para iniciar la alimentacién de la informacion es necesario crear al
menos una compafia. Esta accion puede ser realizada mediante la
opcién Compairiias ubicada bajo el menu Mantenimiento.

Compafiias [~ |
Mombre R_LF.

H| [Kromazps Consultores, T4, |

Bl

'ﬂllili (120 LS

Una vez seleccionada la opcion de mantenimiento de compafiias
aparecera un formulario en el que se podra dar entrada al nombre y
a cierta informacion inherente a la compafiia que se esta creando,
asimismo serd necesario incluir un identificador de la compafiia,
cuyo valor sera unico para la biblioteca sobre la que se trabaja.

Siempre podra modificarse la informacion introducida de la
compafiia con simplemente invocar el formulario antes descrito y
sobrescribir la informacion que se desee. Del mismo modo podréan
crearse tantas compariias como se requiera mediante el icono de
creacion de nuevos registros del formulario.

Comprendiendo las Barras de Iconos

Express - Nomina de Personal provee una barra de iconos
constantemente activa en el sistema. EXxisten basicamente tres tipos
de barras de iconos que apareceran a lo largo del sistema:

Barra de Iconos Principal

REEERRREEEIHEEREEIEE

Esta barra de iconos estara presente en todo momento salvo en el

caso de que alguna de las funciones no esté presente, en cuyo caso
las funciones desapareceran o apareceran borrosas. El significado
de cada boton en la barra de herramientas principal es la siguiente:
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. Crear Biblioteca

Abrir Biblioteca

Importar Nomina

Actualizar Biblioteca

. Cortar
Copiar

Pegar

. Deshacer
Generar Némina

. Mantenimiento de Bibliotecas
Preferencias
Cambio de Clave

. Cerrar Némina

. Generacion de Histéricos

Calendarios de Nomina
. BUsqueda de ayuda

. Ayuda Sensitiva al Contexto

Barra de Iconos de Mantenimientos

MRS

Esta barra de herramientas aparecera al invocar a cualquiera de los
mantenimientos (Compafiias, Contratos, Trabajadores, etc.). El
significado de los botones que la conforman es el siguiente:

A

Permite realizar un ordenamiento rapido ASCENDENTEMENTE sobre
el campo en el que se esta posicionado. Para eliminar esta
ordenacién se debe utilizar el botén Mostrar Todos los Registros de
la barra de iconos.

A

Permite realizar un ordenamiento rapido en forma DESCENDENTE
sobre el campo en el que se esta posicionado. Para eliminar esta
ordenacién se debe utilizar el botén Mostrar Todos los Registros de
la barra de iconos.

ﬂ Buscar Registro. (Ver Realizando BlUsquedas Rapidas en el
Capitulo Operando con Express - Némina de Personal).

i
- Buscar Siguiente. Repite la Gltima blsqueda realizada mediante
el botén Buscar.

]
Reemplazar. Genera un cuadro de dialogo
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= Reemplazar en campo: 'Compaiiia’
Buscar: I | Buscar siguiente I
Reemplazar por: I | e I
Buscar en
" (® Campo activo ) Todos los campos | Reemplazar todos I
[T Mapisculas/mindsculas  [X Hacer coincidir todo el campo | Cerrar I
Buscar

Establece la cadena de texto que se desea que Express - Némina de
Personal busque dentro del mantenimiento activo.

Se pueden usar caracteres comodin para que la busqueda sea mas
general (por ejemplo A*, reemplazara todos los que comiencen con A).
Reemplazar por

Establecer la cadena de texto que reemplazara a la cadena de
caracteres existente.

Barra de Iconos de la Presentacion Preliminar

ElfE

Cada vez que se emite un informe por pantalla, Express - Nomina
de Personal desplegara una barra de herramientas, desde la cual se
podran visualizar los siguiente botones:

g Imprimir. Permitira la impresién del informe que se visualiza
en pantalla.

Configurar Impresién. Permite cambiar caracteristicas de la
impresiéon tales como, margenes, tamafio del papel, impresora por la
que se imprime, etc. (Ver Cambiando la Configuracién de la Impresién
en el Capitulo Obteniendo Informacién de Express - Némina de
Personal) .

@ Zoom. Permite aumentar o disminuir el tamafio de la
presentacion del informe.

=%
Analizarlo con MS-Excel. Envia el informe a MS-Excel.
= Publicarlo con MS-Word. Envia el informe a MS-Word.

Salida hacia bloc de notas. Envia el informe en formato ASCII.
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Capitulo 4

Comprendiendo Express - NOmina de
Personal

Con la finalidad de poder trabajar con Express - Nomina de
Personal, es necesario entender cdmo el sistema esta organizado, y
en qué forma se pueden establecer sus caracteristicas.

Express - Nomina de Personal estructura los trabajadores de
forma tal que puedan ser agrupados mediante el uso de contratos.
Un trabajador puede estar asociado a un solo contrato, mientras que
un contrato puede estar asociado a varios trabajadores. Del mismo
modo cada contrato esta relacionado a un calendario laboral y este
Gltimo aplica para todos los trabajadores que correspondan al
contrato.

Por otra parte, los conceptos (asignaciones, deducciones y
retenciones), pueden ser definidos como expresiones (entiéndase
como el célculo condicionado entre distintos conceptos,
caracteristicas de los trabajadores, etc.) o como variables (valores
simples). A su vez, los conceptos pueden ser agrupados entre si
mediante el uso de los grupos de conceptos, y todos estos -
conceptos y grupos de conceptos - se pueden asignar tanto a los
trabajadores, por separado, como a los contratos.

Se tiene, entonces, que Express - Nomina de Personal puede ser
conceptualmente definido como una serie de elementos
interrelacionados entre si mediante los cuales es posible el calculo y
almacenamiento de las néminas.

La secuencia para la programacion de una némina es la siguiente :
1. Definir al menos un calendario.

2. Definir al menos un contrato.

3. Definir los trabajadores asignandoles a cada uno un contrato.
4. Definir al menos un concepto.

5. Definir grupos de conceptos.

6. Asignar conceptos al grupo de conceptos.

7. Asignar conceptos y/o grupos de conceptos a los trabajadores y/o
contratos.
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Una vez definido lo antes mencionado, sélo queda la generacion
reiterada de las nGminas.

El proceso de generacion de una nomina se inicia con el llenado de
la informacion variable de cada trabajador o contrato. Valores tales
como : horas trabajadas, horas ausentes, sueldo, etc. deben ser
revisados para cada trabajador antes de emitir cualquier némina.

A la culminacion de la actualizacion de los valores, se procede a
generar la ndmina. Este proceso realiza todos los calculos para
cada concepto de cada trabajador seleccionado. Una vez generada
la nébmina, es posible visualizarla y modificar los valores obtenidos
de la misma. Una vez conformes con los valores resultantes, se
procede al proceso de cierre de la néGmina, con lo que queda
concluido el procedimiento.

Se tiene, entonces, que los pasos a seguir para la generacion de una
nomina son los siguiente :

1. Llenado de las variaciones de los trabajadores.
2. Generacion de la némina.

3. Verificacion de los resultados de la némina.

4. Cierre de la nOmina.

Es importante sefialar que antes de generar cualquier nébmina, se
pueden asignar y desasignar cualquiera de los conceptos y/o grupos
que se desee, permitiéndose con esto calcular néminas de retiro por
vacaciones, obreros, empleados, etc. en un solo proceso de
generacion.
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Capitulo 5 Operando Con Express - NOmina de
Personal

Movilizandose entre Registros

Express - Némina de Personal permite el desplazamiento sobre los
registros de las tablas de informacion del sistema en varias formas.

Barra de Desplazamiento de Registros

(1] 4 |» [p1]r+]

La barra de desplazamiento de registros consiste en una serie de
botones ubicados en la parte inferior izquierda de cada formulario
que permiten :

Ir al Siguiente Registro
Ir al Registro Anterior
Ir al Primer Registro
Ir al Ultimo Registro

Borrar Registro

FleEEEE

*
Incluir un Registro

Con estos botones es posible moverse a través de los registros de la
compaiiia seleccionada en la parte superior del formulario.

El boton de borrado puede no estar disponible en algunos
formularios al igual que el de inclusion.

Realizando Busquedas Rapidas

Desde cualquier formulario de inclusion de informacion se tendra
acceso al boton de busqueda de registros:

Buscar Registro

Operando con Express - Nomina de Personal 13



Buscando Informacion

El boton de busqueda, permite ubicar un asiento a través de
cualquiera de los campos que lo componen. Esto puede llevarse a
cabo de la siguiente forma :

1) Ubiquese sobre el campo por el que desea realizar la busqueda.
2) Seleccione el botén de busqueda.

Con este sencillo procedimiento pueden realizarse busquedas
sucesivas de informacion entre los asientos.

Entendiendo La Caja de Dialogo de Busqueda

ﬁ Buscar
Buscar: || | Buszcar primero I
Ddnde: IHa-::er coincidir todo el campo IEI D"ECC“_’" | [ ———— I
Buscar en ! Amiba
{ {C) Campo activo ® Todos los campos ® Abajo | Cermar I
[T Mapizculas/minidsculas [ Buscar los campos con formato
Buscar

Se puede escribir la cadena de caracteres que se desee que Express
- Nomina de Personal busque entre los registros. Se pueden usar
caracteres comodin para hacer la busqueda mas general.

Dénde

Donde: Hacer coincidir todo el campo | *

Buzcar enl Cualquier parte del campo
Hacer coincidir todo el campo
O Campy Comienzo del campo

Se puede hacer clic en la flecha de lista desplegable para ver los
lugares de busqueda:

Cualquier parte del campo

Busca cualquier aparicion de la cadena de texto. Por
ejemplo, al buscar berg encuentra Bergen y Heidelberg.

Hacer coincidir todo el campo

Reconoce una coincidencia solo cuando la cadena de texto
coincide con todo el contenido del campo. Por ejemplo, al
buscar Brasil encuentra Brasil pero no brasilefio.
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Comienzo del campo

Busca la cadena de texto al comienzo de un campo. Por
ejemplo, al buscar berg encuentra Bergen pero no
Heidelberg.

Buscar en

Buszcar en

) Campo active @ Todos los campos

Se puede seleccionar una de las dos opciones para la basqueda:

Campo activo

Busca solamente en todos los registros del campo activo. La
busqueda en el campo activo casi siempre es mas rapida que
la busqueda a traves de todos los campos y suele ser mucho
mas rapida que cuando se busca en un campo indexado.

Todos los campos

Busca en toda la tabla.

Direccion

-Direccion
C Amiba
® Abajo

Se debe seleccionar la direccion de la busqueda:

Arriba
Hacia el primer registro.
Abajo

Hacia el ultimo registro.

Mayusculas/minusculas

[T Mayisculas/minisculas

Se puede seleccionar esta opcidn si se desea que Express - Nomina
de Personal busque la cadena de texto exactamente como se
escribio en la seccion Buscar. Por ejemplo, si se busca Calle
encontrara Calle pero no calle ni CALLE.
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Buscar los campos con formato

[¥ Buscar los campos con formato

Se debe seleccionar esta opcion si se desean buscar datos en base a
su formato de presentacion. Por ejemplo, las fechas se almacenan
en la base de datos como nimeros, pero quizas en la pantalla se esté
presentando con el formato "5 ene 92". Para buscar registros de
enero de 1992, se podria introducir la cadena de bldsqueda como *
ene 92 y seleccionar esta opcion. Téngase presente, sin embargo,
que la basqueda suele ser mas lenta cuando se selecciona esta
opcion.

Buscar primero

| Buscar primero I

Busca la primera aparicion de la cadena de texto en la tabla. Este
botdn no estara disponible mientras no se especifique lo que desea
que Express - Ndémina de Personal busque.

Buscar siguiente

| Buscar siguiente

Busca la siguiente aparicion (relativa a la posicién activa del punto
de insercion) de la cadena de texto especificada. Este boton no
estara disponible mientras no especifique lo que desea que Express
- Nomina de Personal busque.

Cerrar

| Cerrar I

Cierra el cuadro de dialogo de busqueda.

Trabajando con Calendarios

Express - Némina de Personal viene con un calendario estandar
por defecto, el cual puede ser modificado, sustituido, e incluso,
eliminado.

Cada calendario es distinguido del otro por un cddigo Unico
identificado como «Calendario». Un calendario es utilizado por
Express - Némina de Personal para calcular los dias habiles de los
trabajadores, los dias feriados y los dias no laborables. Express -
Nomina de Personal identifica los dias habiles como los dias que
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efectivamente el trabajador debe cumplir, los dias no laborables
como los dias (normalmente fijos por semana) que el trabajador no
debe cumplir su jornada laboral, y los dias feriados como aquellos
dias que por ley no se debe trabajar.

Se tiene, entonces, que tanto los dias habiles como los dias no
laborables pueden ser feriados.

Adaptando los calendarios a la medida de la empresa

La actualizacion de los calendarios es posible mediante la opcion
Calendarios ubicada bajo el meni Mantenimiento.

Una vez seleccionada esta opcion se presentara un formulario en el
que se distinguen tres areas basicas : El area de la identificacion del
calendario, el area del calendario del mes y el area de los dias
feriados y/o no laborables.

El area de identificacion del calendario permite la colocacion de un
cddigo del calendario en el que se trabaja y de una descripcion larga
del mismo. Mediante estos dos campos se podran posteriormente
seleccionar los calendarios.

(1996 |Agosto =
| 0o || cu | [ o || o || e || v || 83
K 2 || 3
alls{s[7]{s]]a]]|nr

|
|
| |
| 1 | 12 | 13 | 14 | 15 | 15 | 17
ENENENRENER]
| |

25 | 26 | 27 | 25 | 29

El area del calendario del mes, permite la visualizacion del
calendario del mes y afio que se seleccione. Mediante esta area se
muestran en rojo y negrillas los dias no laborables, y en rojo e
italicas los dias feriados (por ende en rojo, italicas y negrillas los
dias no laborables y feriados).
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Diaz Fenados

|bada. 06-Ene-96 |Semana Labaral de Cinca Dias i il

4

[ninge. 07-Ene-96 [Semana Laboral de Cinco Dias | @O

|I:|a|:||:|, 13-Ene-96 |Semana Labaral de Cinco Dias | @)

|ningu:u, 14-Ene-96 |Semana Labaral de Cinco Dias | @]

|bada. 20-Ene-96 |Semana Labaral de Cinca Dias i

[ninge. 21-Ene-96 [Semana Laboral de Cinco Dias | @O

|I:|a|:||:|, 27-Ene-96 |Semana Labaral de Cinco Dias

El area del calendario del mes trabaja en conjunto al area de los dias
feriados, ubicando en esta ultima los dias feriados y/o no laborables,
al hacer in clic sobre el dia requerido.

Para incluir dias feriados o no laborables pueden realizarse los
siguiente procedimientos :

Incluyendo un dia no laborable y/o feriado

Para la incorporacion de un dia no laborable, puede realizarse el
siguiente procedimiento :

1. Ubicar en pantalla el dia que se desea asignar, seleccionando el
mes y afio necesarios.

2. Realizar una accion de doble clic sobre el dia que se requiere

asignar.
= Marcar Yarios Dias [~ |
Fecha: Yiermes 2 de Agosto de 1E|E|E| Marcar X

Descripcion

Fecha incluida automdaticamente

X Feriado [T Mo Laboral

Ic L

1. Indicar la descripcion del dia en el campo «Descripcions.

2. Seleccionar si se trata de un dia no laboral y/o feriado.

3. Oprimir el botdn Asignar.
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i)

Una vez realizado este procedimiento, el dia en cuestion, cambiara
su formato segun las caracteristicas descritas anteriormente.

En cualquier momento se puede cancelar la accion con simplemente
oprimir el boton de salida.

Incluyendo dias de la semana no laborales y/o feriados

Normalmente, un mismo dia de la semana suele ser libre (por
ejemplo los dias domingos). En tal sentido, Express - Nomina de
Personal prevé la posibilidad de realizar esta asignacion para todo
el afio que se muestra.

Este procedimiento se realiza de la siguiente forma :

1. Realizar una accién de doble clic sobre el dia de la semana que
se desea establecer (Lu., Ma., Mi., etc.).

Do Ly Mz || | M Ju L 53

1. Indicar la descripcion de los dias en el campo «Descripcion».
2. Seleccionar si se trata de dias no laborales y/o feriados.

3. Oprimir el boton Asignar.

i)

De esta forma Express - Némina de Personal iniciard un proceso y
establecera toda la “columna” correspondiente al dia de la semana
seleccionado con las caracteristicas indicadas.

En cualquier momento se puede cancelar la accion con simplemente
oprimir el boton de salida.

Eliminando dias no laborales y/o feriados

La accidn de eliminacion de los dias no laborales es similar a la de
la inclusion, excepto porque no se selecciona la opcion «Marcar»
ubicada en el formulario de asignacion.

En cualquier momento se puede cancelar la accion con simplemente
oprimir el boton de salida.
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Eliminando dias de la semana no laborales y/o feriados

La accion de eliminacién de los dias de la semana no laborales y/o
feriados es similar a la de la inclusidn, excepto porque no se
selecciona la opcion «Marcar» ubicada en el formulario de
asignacion.

En cualquier momento se puede cancelar la accion con simplemente
oprimir el botdn de salida.

Modificando las descripciones asignadas a los dias

La modificacion de la descripcion puede hacerse del mismo modo
que la inclusion de la misma (ver procedimientos de inclusion
anteriores), simplemente se debe especificar una nueva descripcion.
Otra forma de realizar el cambio de la descripcion de un dia, es
realizando un clic sobre el dia que se desea y sobreescribiendo la
descripcién en el &rea de dias feriados.

Asignado contratos a los calendarios

Para asignar contratos al calendario en curso, se debe oprimir el
botén «Contratos» ubicado en el formulario de calendarios.

A continuacion se mostrara un formulario en el que se distinguen
todos los contratos definidos en el sistema y los contratos cuyo
calendario es el actual.
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Asignacion de Contratos a Calendarios

Calendario Deszcripcion del Calendario
CLY-5 I Calendario Laboral Yenezolano - Semana de Cinco Dias I
Contratos
EMP Empleadns de Qficina F.romasys Conzultores, CA,
DIR Directores F.romasys Conzultores, CLA,
DES Empleadoz a Destajo K.romasys Consultares, C.b.
1 MHOMIMA DE PRUEBA 01 Compafiia de Prueba

Contratos del Calendario

DES Empleados a Destajo k.romasys Conzultores, CLA.
DIR Directores F.romasys Conzultores, CLA,
EmF Empleados de Oficina K.romasys Consultares, C.b.
1 MHOMIMA DE PRUEBA 01 Compafiia de Prueba

Bl

mllili L 20 ==

Para asignar nuevos contratos al calendario, se debe seleccionar uno
de la lista de «Contratos » y oprimiendo el boton de asignacién se
establecerd éste al calendario.

Debido a que todo contrato debe poseer un calendario asignado, la
manera de desasignar un contrato de un calendario es asignandole
éste a otro.

Trabajando con Contratos

El formulario de contratos se obtiene mediante la opcién Contratos
ubicada bajo el menu Mantenimiento.
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Compania I 1 E Kromasys Consultores, T, I |

Contratos n

Coadigo

Deszcripcion del Contrato Frecuencia Calendario

| 96

|Emplea|:||:ns de Oficina |I1uin|:enal |i| |I:L"-.J'-5 |i|

©

|

>

|

(3

k|

Express - Némina de Personal trabaja los contratos como entidades
autébnomas que agrupan a uno o mas trabajadores. Los contratos
son Utiles cuando existen trabajadores con caracteristicas comunes y
facilitan el célculo de las nOminas a estos.

Cada contrato puede poseer sus propios conceptos y/o variables, y
todos estos operan para los trabajadores cuyo contrato sea éste.

Los campos que deben llenarse para cada contrato son los
siguientes :

Cddigo

El codigo del contrato es un identificador Unico para cada contrato
y diferencia a cada contrato del sistema.

Descripcion

Esta informacion permite describir el contrato que se define como
complemento al codigo colocado en el campo definido
anteriormente.

Frecuencia

Dado que cada trabajador debe tener asignado un contrato, la
frecuencia del mismo es utilizara para el calculo del periodo de las
nominas. Las opciones disponibles son : Quincenal, donde se
consideraran como fechas de némina los dias quince y ultimos de
cada mes (dos néminas mensuales); Mensual, donde el periodo se
establecera para cada fin de mes (una nGmina por mes) ; y Semanal,
para néminas (normalmente de obreros) calculadas cada semana
(cuatro ndminas al mes).

Calendario

El campo calendario permite especificar por cuél calendario se
regiran los trabajadores asignados al contrato en curso.
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Asignando conceptos y/o grupos de conceptos al contrato

Mediante el botén «Asignaciones» ubicado en la parte inferior del
formulario de contratos, se obtiene acceso a la ventana de
Asignaciones de Conceptos a Contratos. Con este procedimiento es
posible realizar la vinculacion de los conceptos y/o grupos de
conceptos que afectaran a los trabajadores del contrato en curso.
Asi mismo serd posible dar valor a las variables asignadas al

contrato.
= Asignacion de Conceptos a Contratos n
LCompafia I 1 E Kromasys Consultores, A, |
Cadigo Descripcion del Contrato Frecuencia
EMP | Empleados de Oficina | Guincenal |
Contrato Mostrar
VaTahIesvariahle | — (| Grupos de Conceptos
Realice su seleccion
Conceptos/Grupos S Dumeenal -
gue:jn gumcenlal Sueldo Semanal
uelda Semanal . ;
) . [iaz Laborados por Periodo
Diaz Labarados por Perioda n Sueldn Minimn Mensual

ElEE

ﬁlli Ii I » IH IHeI

El formulario que aparece luego de presionar la tecla de
«Asignaciones» es en realidad una entrada de multiples
caracteristicas que vale la pena explicar en detalle.

Mostrar

(' Grupos de Conceptos

Realice su seleccion

Sueldo Mensual +
Sueldo Quincenal
Sueldo Semanal

Dias Laborados por Periodo
Sueldn M inirmn Menzoal

La ventana muestra en su mitad derecha todos los conceptos o
grupos de conceptos disponibles segun sea la seleccién de
conmutador «Mostrar». Desde este recuadro es posible seleccionar
el concepto o grupo de conceptos que se desea asignar al contrato
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sobre el que se trabaja. Esta accidn se realiza mediante la tecla
correspondiente.

Contrato
Yariables
| Yanable | Yalor

Conceptos/Grupos
Suelda Quincenal
Sueldo Semanal

Diaz Laborados por Perioda

«[ [+]

La mitad izquierda muestra en su parte superior las variables (y sus
valores) que estan asignadas al contrato, y en la parte inferior los
conceptos o grupos de conceptos (segun sea la seleccion de
conmutador «Mostrar») que han sido asignados al contrato.

Para asignar conceptos y grupos de conceptos al contrato

El proceso de asignacion de conceptos y grupos de conceptos al
contrato es similar para ambos. Primeramente se debe seleccionar
el concepto o grupo de conceptos que se desea asignar, desde el
recuadro «Realice su Seleccion». Como se menciond
anteriormente, este recuadro mostrara todos los conceptos (en el
caso que el conmutador «Mostrar» esté en la opcién «Conceptos»)
0 todos los grupos de conceptos (en el caso que el conmutador
«Mostrar» esté en la opcion «Grupos de Conceptos») que estén
disponibles en el sistema.

Una vez realizada la seleccidn, el botdn de asignacion deberé ser
oprimido, y de inmediato se procedera a la asignacion de la
informacion elegida.

Es importante sefialar, que en el caso que se estén asignando
conceptos, estos, si fueran variables, apareceran en la ventana
«Variables» del contrato, mientras que si se tratara de expresiones,
apareceran en la ventana «Conceptos/Grupos de Conceptos» (en el
caso que el conmutador «Mostrar» esté en la opcion «Conceptos»).

Por otra parte, la asignacion de grupos de conceptos, puede dar
lugar a la asignacién de uno o varios conceptos y/o variables a la
vez y que los mismo sélo podran ser removidos si se remueve el
grupo que los asigno.
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Realizando una accién de doble clic sobre cualquier concepto,
variable o grupo de conceptos, pueden ser invocados los
mantenimientos correspondientes.

Para eliminar conceptos y grupos de conceptos del contrato

El procedimiento de eliminacion de conceptos y de grupos de
conceptos es similar. Basta con seleccionar del recuadro
«Conceptos/Grupos de Conceptos» el elemento que se desea
sustraer del contrato y oprimir el boton de eliminacion
correspondiente.

Las variables, del mismo modo, deben ser primeramente
seleccionadas (una a la vez) y podran ser dadas de baja mediante el
mismo boton de eliminacion antes descrito.

Nuevamente, se sefiala, que para eliminar variables y/o conceptos
que hayan sido asignados a traves de grupos, estos, solo se
eliminaran al suprimir el grupo de conceptos que los incorporo, y
no de otra forma.

Asignando trabajadores al contrato en curso

@

El segundo de los botones del formulario de contratos es el que se
refiere a los «Trabajadores».
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Asignacion de Trahajadores a Contratos

Compania I 1 IH Kromasys Consultares, T, I |

Contrato Descripcion del Contrato
EMP | Empleados de Oficing |
Trabajadores del Contrato Trabajadores

12392920 Tabarez, TelEss de Jesls

BEANHEZY | Rodriguez Garcia, Juan Carlog

BN 2169 | Rivas Pérez, Ander
13894504  “eliz, Franklin

[®  Mostrar 56lo Activos

ﬁmll*l _I*l

4|

Bl |

F¥

El formulario resultante de la opresion del botdn «Trabajadores»
permite asignar trabajadores al contrato actual, asi como visualizar
los trabajadores que ya estan asignados al contrato.

La accién de asignacion es sencilla, se selecciona el trabajador que
se desea asignar desde el recuadro «Trabajadores» y se oprime a
continuacion el botén de asignacion.

De inmediato el trabajador sera asignado al contrato y aparecera en
la lista «Trabajadores del Contrato».

Debido a que todo trabajador debe poseer un contrato asignado, la
forma de eliminar trabajadores del contrato actual es asignando
dicho trabajador a otro contrato.

Trabajando con Trabajadores

La opcidn Trabajadores ubicada bajo el ment Mantenimiento, da
acceso al formulario de trabajadores, desde el cual es posible la
entrada, modificacion y eliminacién de los trabajadores y sus
caracteristicas en el sistema.
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Trabajadores n

Compafia I—'IIEI Kromasys Consultares, C.b. |
Contrato: |DES E Codigo: 13894504 Estatus
Apellidos: [v/éliz Activo (=
Mombres: |Franklin Inactive ()
Teléfonos: | Sexo
Direccion: |Bario Maca, Final Calle LazDamas, Caza Masculino(®

Macionahdad

Hacido El

#54, Petare, C i
elare, Laracas Femenino

: |Wenezolana Estado Civil: [5 [2] [ o

(] etc..
E I 1612479 Ingreso: I 1/06/96

ER[< ]

ElEIR:

Los campos basicos de los trabajadores son explicados a
continuacion, pudiéndose, si embargo, incluir nuevos campos
mediante la opcidn de Datos Adicionales ubicada bajo el menu
Otros tal y como se explicard mas adelante en este manual.

Contrato

Este campo muestra y permite asignar el contrato al que pertenece
el trabajador sobre el que se trabaja. Esta accidon se realiza desde la
persiana de valores correspondiente.

Caddigo

El codigo del trabajador es un identificador Gnico para cada
trabajador que se defina en el sistema. Este campo suele ser usado,
normalmente, para almacenar la cédula de identidad o algun tipo de
nomenclatura distintiva de cada trabajador.

Apellidos

Se refiere a los apellidos del trabajador que se define.
Nombres

Se refiere al nombre o nombres del trabajador.
Teléfonos

Se refiere a los nimeros telefonicos del trabajador.
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Direccién

Permite indicar la direccion en la que reside o puede ser localizado
el trabajador.

Nacionalidad

Permite establece la nacionalidad del trabajador.

Nacido el

Permite dar entrada a la fecha de nacimiento del trabajador.
Estado Civil

Indica si el estado civil del trabajador es Soltero, Casado, Viudo,
Divorciado u Otro.

Ingreso
Indica la fecha de ingreso del trabajador a la empresa.
Estatus

Clasifica a los trabajadores registrados en el sistema como Activos
0 Inactivos.

Sexo
Establece el sexo del trabajador.

Camara

Permite asignar una fotografia al trabajador que se define. La
asignacion de la fotografia se realiza mediante el procedimiento de
Copiar y Pegar, es decir, desde el programa grafico en el que se
obtiene la imagen (Paint Brush es un buen ejemplo) se debe
seleccionar la seccion de la imagen que se desea almacenar, luego
desde el mend Edicion del programa grafico se selecciona la opcion
Copiar. Una vez realizado este procedimiento desde Express -
NoOmina de Personal se selecciona el trabajador y se abre la imagen
en blanco y se oprime, o bien el boton de pegar, o bien la opcion
Pegar ubicada bajo el menu Edicion.

28 Operando con Express - Néomina de Personal



Etc...

etc..

Este campo permite dar entrada a los valores adicionales del
trabajador para el trabajador que se esta definiendo. En esta opcion
apareceran todos los campos definidos como Datos Adicionales.

Datos Adicionales

Los datos adicionales, son campos que pueden ser asignados a los
trabajadores que operan en el sistema. Esto amplia la posibilidad de
almacenar caracteristicas del trabajador. Las caracteristicas que se
desean asignar (o Datos Adicionales), apareceran como
caracteristicas de todos los trabajadores registrados en el sistema, y
podrén ser utilizados en todos los reportes.

= Datos Adicionales de los Trabajadores n
HNombre del Campo Dezcnpcion del Campo

AN IF oima de Paad [CH=Cheque. DP=Depésito, EF=Efectivo
|Nr|:| de Cuenta |1¢ de Cuenta en la que s le deposita

* |

[} 2]
(=] > 1]+

Para tener acceso a la generacion de los datos adicionales, se debe
seleccionar la opcién Datos Adicionales ubicada bajo el menu
Otros. Desde alli es posible dar entrada a una lista de los campos
que se desean incluir. Para dar entrada a un campo nuevo, es
necesario incluir informacion en los siguientes campos:

Nombre del Campo

El nombre del Campo se refiere al nombre que identificar el
campo que se esta definiendo. Este campo, aparecera como parte
de cada trabajador al oprimir la tecla etc.. de estos.
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Descripcion del campo

Se refiere a una descripcion de la informacion que se desea incluir
en el campo que se define, es decir, una pequefia referencia que
ayudara al momento de comprender el campo que se ha definido.

Incluyendo un dato adicional para todos los trabajadores

[}

En la parte inferior izquierda del formulario de datos adicionales, se
muestra un bot6n, que permite la inclusion del dato adicional sobre
el que se esta posicionado, para todos los trabajadores definidos en
el sistema. Desde este boton se tendra acceso a un formulario, en el
cual se muestra una lista de todos los trabajadores definidos en el
sistema, y en la parte superior, el dato adicional que se desea
actualizar. De esta forma es posible dar entrada por trabajador a
cada dato adicional.

Asignando conceptos y/o grupos de conceptos al trabajador

La asignacion de conceptos y/o grupos de conceptos al trabajador es
similar a la de los contratos, la diferencia fundamental es que estas
asignaciones sélo afectaran al trabajador al que se le asignan.

Mediante el botdn «Asignaciones» ubicado en la parte inferior del
formulario de trabajadores, se obtiene acceso a la ventana de
Asignaciones de Conceptos a Trabajadores. Con este
procedimiento es posible realizar la vinculacion de los conceptos
y/o grupos de conceptos que afectaran al trabajador en curso. Asi
mismo sera posible dar valor a las variables asignadas a este
trabajador.
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Compania I 1 E Fromasys Consultores, CA. I

Asignacion de Conceptos n

Trabajador E91552Z7

| FRodriguez Garcia, Juan Carloz |

Trabajador Mostrar
Variables @ {Conceptos: (1 Grupos de Conceptos
Yanable | Yalor |
100.000,00 Healice su zeleccion

B [ Suelda Mensual

Conceptos/Grupos

Sueldo Menzual
Sueldo Quincenal

Sueldo Semanal
[iaz Laboradoz por Periodo

Sueldo Minimo Mensual

MIHI*‘ I » IHI"*I

El|K

El formulario que aparece luego de presionar la tecla de
«Asignaciones» es en realidad una entrada de multiples
caracteristicas similar al explicado en la seccion Trabajando con
Contratos bajo el titulo Asignando conceptos y/o grupos de
conceptos al contrato.

Para asignar conceptos y grupos de conceptos al trabajador

El proceso de asignacién de conceptos y grupos de conceptos al
contrato es similar para ambos. Primeramente se debe seleccionar
el concepto o grupo de conceptos que se desea asignar, desde el
recuadro «Realice su Seleccion». Este recuadro mostrara todos los
conceptos (en el caso que el conmutador «Mostrar» esté en la
opcidn «Conceptos») o todos los grupos de conceptos (en el caso
que el conmutador «Mostrar» esté en la opcién «Grupos de
Conceptos») que estén disponibles en el sistema.

Una vez realizada la seleccidn, el botdn de asignacion debera ser
oprimido, y de inmediato se procedera a la asignacion de la
informacion elegida.

s

Es importante sefialar, que en el caso que se estén asignando
conceptos, estos, si fueran variables, apareceran en la ventana
«Variables» del trabajador, mientras que si se tratara de
expresiones, apareceran en la ventana «Conceptos/Grupos de
Conceptos» (en el caso que el conmutador «Mostrar» esté en la
opcion «Conceptos»).
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Por otra parte, la asignacion de grupos de conceptos, puede dar
lugar a la asignacion de uno o varios conceptos y/o variables a la
vez y que los mismo so6lo podran ser removidos si se remueve el
grupo que los asigno.

Realizando una accion de doble clic sobre cualquier concepto,
variable o grupo de conceptos, pueden ser invocados los
mantenimientos correspondientes.

Para eliminar conceptos y grupos de conceptos del trabajador

El procedimiento de eliminacion de conceptos y de grupos de
conceptos es similar. Basta con seleccionar del recuadro
«Conceptos/Grupos de Conceptos» el elemento que se desea
sustraer del trabajador y oprimir el boton de eliminacion
correspondiente.

Las variables, del mismo modo, deben ser primeramente
seleccionadas (una a la vez) y podran ser dadas de baja mediante el
mismo boton de eliminacion antes descrito.

Nuevamente, se sefiala, que para eliminar variables y/o conceptos
que hayan sido asignados a traves de grupos, estos, solo se
eliminaran al suprimir el grupo de conceptos que los incorporo, y
no de otra forma.

Visualizando los trabajadores en forma tabular

Existe un pequefio boton en la esquina inferior derecha del
formulario de trabajadores que permite visualizar estos en forma
tabular o resumida. Esta accion es util sobre todo cuando se desea
ubicar a algun trabajador en particular. Desde el formulario tabular
resultante de la seleccion del botdn en cuestion., puede ubicarse
cualquier trabajador con simplemente realizar un doble clic en el
selector de registros del trabajador que se desee.

Definiendo Conceptos
En Express - Nomina de Personal, los conceptos son la base del

calculo de las néminas. Cada uno de ellos, calculara las
asignaciones y deducciones que se les asignaran a cada trabajador.
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Compainia I 1 IEI Kromasys Consultares, T, | |

Mantenimiento de Conceptos n

Concepto:

Descripcion:

E xpreszion:

|Sue|u:|u:| [uincenal — Tipo
kanta Erogada par &l Trabajadar Durante una x szl
Quincena Laboral [™ Wariable
[Sueldo Mensual] £ 2 — Categoria
x Aszignacion
[ Deduccion
[ Betencion
[ Otros

8|12

Los conceptos pueden ser, o bien una variable (en cuyo caso podra
asignarsele un valor), o bien una expresion (donde el valor del
mismo dependera del calculo de la expresion que lo define).

Para cada concepto existen los siguientes campos distintivos :

Tipo

Tipo
x Exprezion
[ Yanable

Especifica si se trata de un concepto de tipo variable o de un
concepto de tipo expresion.

Concepto

Concepto: ISuell:Il:u Quincenal

Este campo diferencia a un concepto de otro por lo cual debe ser
Unico. Este valor puede contener cualquier carécter en su
composicion ademas de una dimension suficiente como para que se
pueda distinguir claramente un concepto de otro.
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Descripcion

Dezcnpecion:  [Monto Erogado por el Trabajador Durante una
[uincena Laboral

Permite ampliar la descripcion del concepto que se esta definiendo.

Expresién

Expresion: |[Sueldo Mensual] / 2

Al tratarse de un concepto de tipo expresion, en este espacio se
podra realizar la definicion de ésta.

Valor Por Def.

ju—ry

Yalor por
Defecto:

Al tratarse de un concepto de tipo variable, en este campo podra
definirse el valor que tomara la variable en caso de omitir su valor.
Este campo puede ser, 0 bien un valor simple, o bien una expresion.

Categoria

— Categoria
[x Azignacion
[ Deduccion
[ Betencion

r Otros

La categoria, ademas de definir el signo del concepto al que
representa (Positivo para las asignaciones y otros y Negativo para
las deducciones y retenciones), permite clasificar la cuenta contable
a la que se integra el concepto.
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Creando expresiones

@8] Aa
LI EIR

0]le] |=

==

Al ser seleccionado el campo «Expresion/Valor por Defecto»,
aparece una caja de herramientas en la parte superior izquierda del
formulario de conceptos que incluye de forma automatica la mayor
parte de las caracteristicas necesarias para la creacion de
expresiones para los conceptos. Sin embargo todos las
caracteristicas que incorpora esta caja de herramientas pueden ser
introducidos directamente.

Una expresion puede ser tan sencilla como un valor, o combinar
cualquiera de los tipos de expresiones explicados a continuacion.

Expresiones operacionales
IR

Se ha denominado expresion operacional a aquellos calculos
simples, compuestos de uno o mas valores unidos mediante
operadores. Por ejemplo :

25654 + (46543.8 / 45)
- Retornara : 26688.31

Las expresiones pueden ser también de tipo cadena de caracteres.
Por ejemplo :

[Apellidos] & “, ” & [Nombres]
- Retornara : “Rivas, Alberto”

Conceptos en las expresiones

Un concepto puede estar compuesto de otros conceptos, y estos
deberan estar delimitados por corchetes «[ ]». Cualquier concepto
que haya sido definido, podra formar parte de otro. Para hacer esto,
basta con colocar entre corchetes el nombre del concepto que se
desea utilizar. Por ejemplo.

Concepto : Sueldo Quincenal
Expresion : [Sueldo Mensual] /7 2

Esta expresion devolvera la mitad del valor del concepto «Sueldo Mensual»
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Desde la caja de herramientas se puede obtener una lista de todos
los conceptos disponibles mediante el icono correspondiente.

Para realizar la seleccidn debe realizarse un clic sobre el selector de
registros del concepto que se desea incluir y posteriormente oprimir
el boton de «asignacién».

Condicionando las expresiones

Un concepto puede devolver distintos valores dependiendo de
ciertas caracteristicas. Para ello se ha provisto el formato de las
expresiones con el esquema condicional :

;<condicién>, <si es cierta>, <si es falsa>?

Esta estructura permite devolver un valor u otro dependiendo de
una condicion o expresion ldgica. Por ejemplo.

Concepto : Caja de Ahorros (Empresa)
Expresion : ¢
[Caja de Ahorros(Trabajador)] < 50000

’ [Caja de Ahorros (Trabajador)]

" 50000
2

Esta expresion devolvera el mismo valor del concepto [Caja de Ahorros (Trabajador)] en el caso de que éste no supere a 50.000,00, de
lo contrario retornara 50.000,00.

Como operadores logicos pueden utilizarse los siguientes :

La Expresion Devuelve Cierto si

«expl»>«exp2» >«expl» Mayor Que «exp2»
«expl»<«exp2» —>«expl» Menor Que «exp2»
«expl»>=«exp2»>«expl» Mayor/lgual Que «exp2»
«expl»<=«exp2»->«expl» Menor/lgual Que «exp2»
«expl» =«exp2»>«expl» lgual Que «exp2»
«expl»<>«exp2» >«expl» Diferente Que «exp2»
«expl»and«exp2»>«expl» cierta Y «exp2» cierta
«expl» or«exp2»—>«expl» cierta O «exp2» cierta
not «expl» - No cierta «expl»

NOTA : Los simbolos « y » son utilizados a manera de separador en este manual y no deben incluirse en la definicién del concepto.

Las expresiones <expl>y <exp2>, pueden estar compuestas, a su
vez, de otras condiciones o expresiones. Puede hacerse uso de la
parentizacion con la intencion de garantizar el orden de evaluacion
de la condicioén.

Los valores de retorno de la expresion condicional pueden estar
conformados de cualquier expresion, concepto, funcion, etc. que se
desee.
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Desde la caja de herramientas se puede generar automaticamente la
estructura condicional mediante el icono correspondiente.

Funciones en las expresiones

En la definicion de los conceptos, es posible la utilizacion de ciertas
funciones predefinidas en el sistema. Existen diversidad de
funciones que devuelven informacion de distintos tipos (numéricas,
cadenas de caracteres, fechas, etc.), por lo cual es importante tomar
en cuenta el tipo de la funcion que se utiliza para no incurrir en
errores.

Con la intencion de solventar el problema de los tipos de las
funciones, se han provisto una serie de funciones de conversion de
tipos. A continuacién una lista con las funciones de conversion
disponibles :

NumACar («nValor»)-> numérico a cadena de cars.
CarANum(«cValor»)-> cadena de cars. a numero
FecACar («fValor»)-> fecha a cadena de cars.
CarAFec(«cValor»)—> cadena de cars. a fecha

El tipo de los parametros esta representado por la letra que antecede a la palabra Valor, asi «nValor» se trata de un valor de tipo
““numérico”, «cValor» un valor de tipo cadena de caracteres y «fValor» un valor de tipo fecha.

NOTA : Los simbolos « y » son utilizados a manera de separador en este manual y no deben incluirse en la definicién del concepto.

Debido a la gran variedad de funciones existentes, y a lo distinto de
sus acciones, se ha dejado al final de este manual una lista de las
funciones disponibles, con su respectivas explicaciones, pudiendo,
sin embargo, existir nuevas funciones en versiones futuras del
sistema, para lo cual se proveera del listado adecuado para anexarlo
al presente.

A continuacion, una serie de ejemplos ilustrativos del uso de
funciones en la definicion de conceptos, ademas una breve
explicacion del funcionamiento de las expresiones que se
ejemplifican :

Concepto : Dias Laborados por periodo

Expresion : DiasLaborales() -
[Dias de Ausencia]

Este concepto devolvera el niimero de dias habiles del periodo de la némina que se esta generando, y le restara el valor del concepto
Dias de Ausencia (Seguramente una variable) por lo que retornar4, en definitiva, loas dias efectivamente laborados.

Concepto : Seguro de Paro Forzoso
Expresion : TopeSuperior(
112.5

"[Sueldo Quincenal] * 0.005
)

Este concepto devolvera el 0.5 % del sueldo gionceal en el caso que fuera menor a 112.5, de ser mayor devolvera 112.5

Desde la caja de herramientas se puede obtener una lista de todas
las funciones disponibles mediante el icono correspondiente.
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Campos del trabajador en los conceptos

Frecuentemente, es necesario condicionar las expresiones de los
conceptos segun ciertas caracteristicas especificas del trabajador,
bien sea su cargo, sexo, fecha de nacimiento, etc.. En tal sentido, es
necesario poder hacer referencia a esas caracteristicas. Para ello,
Express - Némina de Personal preve la posibilidad de utilizarlas
simplemente invocandoles mediante los separa dores <<y >> (Por
ejemplo : <<Apellidos>> invocara a los apellidos del trabajador).

Todos los campos del trabajador (incluidos los datos adicionales)
son de tipo cadena de caracteres, a excepcion de las fechas de
nacimiento y la de ingreso que son de tipo fecha, y el estatus y el
sexo que son de tipo numeérico.

Algunos ejemplos de la utilizacion de campos del trabajador dentro
de la definicion de los conceptos son :

Concepto : Bono por Hijos
Expresion : [Nro de Hijos] * 5000

Supongamos que su empresa paga Bs. 5000,00 por cada hijo, entonces este concepto devolvera el campo (definido como datos
adicionales) Nro de hijos multiplicado por los Bs. 5000,00.

Desde la caja de herramientas se puede obtener una lista de todos
los campos del trabajador (incluidos los datos adicionales)
disponibles mediante el icono correspondiente.

6

Modificando conceptos desde otros conceptos

En Express - Nomina de Personal, un concepto no se limita a
calcular un valor. Un concepto puede, ademas, asignar valores a
otros conceptos. Esta facultad es particularmente importante
cuando se desean llevar a cabo conteos y almacenar los valores
resultantes.

Un buen ejemplo podria ser la acumulacion de un total de
comisiones pagadas y un contador del niUmero de comisiones
pagadas para después poder calcular un promedio de las comisiones
devengadas por un vendedor

Concepto : Acumular Comisiones
Expresion :=+[Monto Acumulado en Comisiones]+=
[Comisiones], -1

Este concepto ird acumulando en la variable Monto Acumulado en Comisiones, las comisiones devengadas por un trabajador
cualquiera.
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Para realizar estas operaciones, se debe tomar en cuenta lo
siguiente :

Solo se pueden alterar los valores de conceptos de tipo “Variable”.
Solo se podran almacenar valores de tipo numeérico.

Los operadores que realizan las funciones de asignacion son los
siguientes :

==[Variable]==«Valor a ser asignado», «Condici6n»

Este operador asigna el «Valor a ser asignado» al concepto [Variable] segun la «Condicion»

=+

=+[Variable]+=«Valor a ser asignado», «Condicién»

Este operador suma al concepto [Variable] el «Valor a ser asignado» segun la «Condicion»

=-[Variable]-=«Valor a ser asignado», «Condici6n»

Este operador resta al concepto [Variable] el «Valor a ser asignado» seglin la «Condicién»

Desde la caja de herramientas se pueden obtener los operadores
automaticamente mediante los iconos correspondientes.

En el caso de no haber ninguna condicion, se debera pasar como
condicion el niumero menos uno (-1) que indica al sistema que
siempre ejecute la accion.

Realizando Varias Acciones Dentro de Un Concepto

Al definir una expresion, frecuentemente es necesario asegurar el
orden en el que se ejecutan ciertas asignaciones, o simplemente, si
se desea resumir en un solo concepto varias acciones a la vez.
Express - Némina de Personal permite el empleo de
secuenciadores o separadores dentro de las expresiones, el simbolo
de separacion es «|» y se utiliza como se demuestra en el siguiente
ejemplo:

Concepto : Acumular Comisiones

Expresion : =+[Mto Acumulado en Comisiones]+=
[Comisiones], -1

=+[Num Acumulado en Comisiones]+=
1, -1

Este ejemplo, realiza de una sola vez, la asignacion del concepto Monto Acumulado de Comisiones y del concepto Niimero Acumulado
de Comisiones.
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Asignado Contratos al Concepto Actual

Compafia I 1 IEI Kromasys Consultares, C.b.

Desde el mantenimiento de conceptos, es posible alcanzar el
formulario de Asignacion de Contratos a Conceptos mediante la
opresion del boton «Contratos» ubicada en la parte inferior
izquierda del formulario de conceptos.

De inmediato aparecera un formulario en el que se pueden
distinguir dos listas : La lista derecha («Contratos») que muestra
todos los contratos disponibles definidos en el sistema, y la lista
izquierda («Contratos del Concepto») que muestra los contratos que
han sido asignados al concepto activo (el que se muestra en la parte
superior del formulario).

Asignacion de Contratos a Conceptos n

Concepto

Adelanto de Sueldo - Cuata Mamero de Cuotas en que debe Cancelarse el Adelanto de Sueldo

Dezcnpcion del Conceptlo

Contratoz del Concepto Contratos

EMP

DIR
DES

S]]

|1‘ﬂ_|l*l I 4

| J0 L

Para asignar un contrato al concepto activo

Esta accion se realiza seleccionado desde la lista de «Contratos» el
contrato que se le desea asignar al concepto activo. Una vez
seleccionado, se activara la tecla de asignacion, mediante la cual se
dara lugar a la accion y el contrato aparecera en la lista izquierda
gue muestra los contratos asignados al concepto.
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Para eliminar un contrato del concepto activo

Del mismo modo que se asigno el contrato, desde la lista de
«Contratos del Concepto» puede seleccionarse cualquiera de los
contratos que se han asignado. Una vez activado el botdn de
eliminacidn se podra dar de baja el contrato con simplemente
oprimirlo.

Asignado Trabajadores al Concepto Actual

Al igual que para los contratos, desde el mantenimiento de
conceptos, es posible alcanzar el formulario de Asignacién de
Trabajadores a Conceptos mediante la opresion del boton
«Trabajadores» ubicada en la parte inferior izquierda del formulario
de conceptos como segundo botdn.

[}

De inmediato aparecera un formulario en el que se pueden
distinguir dos listas : La lista derecha («Trabajadores») que
muestra todos los trabajadores disponibles definidos en el sistema, y
la lista izquierda («Trabajadores Asignados») que muestra los
trabajadores que han sido asignados al concepto activo (el que se
muestra en la parte superior del formulario).
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As

ignacion de Trabajadores a Expresiones

Compafia I 1 IEI Kromasys Consultares, C.b. I |

Concepto

Adelanto de Sueldo - Cuata Mamero de Cuotas en que debe Cancelarse el Adelanto de Sueldo

Dezcnpcion del Conceptlo

Trabajadores del Concepto Trabajadores

12392920 Tabarez,

TEresa O Jesis BEINEEZY | Rodriguez Garcia, Juan Carlos

13834504 “éliz, Franklin BN 2169 | Rivas Pérez, Ander

123929320 Tabarez, Teresa de Jesds
13894504  “éliz, Franklin

[% Mostrar S5dlo Activos

S]]

|?ﬂllﬂl _I*l (A4

Hel

Para asignar un trabajador al concepto activo

Esta accion se realiza seleccionado desde la lista de «Trabajadores»
el trabajador que se le desea asignar al concepto activo. Una vez
seleccionado, se activara la tecla de asignacion, mediante la cual se
dara lugar a la accion y el trabajador aparecera en la lista izquierda
que muestra los trabajadores asignados al concepto.

En la parte inferior de la lista de «Trabajadores» se podra observar
un selector «Mostrar S6lo Activos». Al estar habilitado este
interruptor, en la lista no apareceran los trabajadores cuyo estatus
no se el de activo.

Para eliminar un trabajador del concepto activo

Del mismo modo que se asigno el trabajador, desde la lista de
«Trabajadores del Concepto» puede seleccionarse cualquiera de los
trabajadores que se han asignado. Una vez activado el boton de
eliminacién se podra dar de baja el trabajador con simplemente
oprimirlo.
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Asignado y Eliminando Grupos al Concepto Actual

Seleccionado el botdn Grupos ubicado al pie del formulario de
conceptos, se tiene acceso a una pantalla, desde la que es posible
signar y desasignar grupos al concepto en curso.

En el nuevo formulario, se podra ver del lado derecho, una lista
titulada Grupos en la que se muestran todos los grupos que estan
definidos en el sistema. Seleccionado cualquiera de estos grupos, y
oprimiendo la tecla correspondiente de asignacion, el grupo
comenzara a formar parte del concepto sobre el que se trabaja,
apareciendo inmediatamente en la lista izquierda titulada Grupos
del Concepto.

= Asignacion de Grupos a Conceptos H
Compania I 1 IEI Kromasys Consultares, C.b, | |
Concepto Dezcnpcion del Conceplo

Adelanto de Sueldo - Cuata:] Mdmero de Cuotas en que debe Cancelarse el Adelanto de Sueldo]

Grupoz del Concepto Gruposz
Adelantos War w Emp
Exp = Emp
Ewp = Dir
ExpuDes
Adelantos

5]z

ﬁmllili L A1L0 L=

Para eliminar cualquier grupo asignado, se debe seleccionar desde
esta Ultima lista, el concepto que se desea borrar o desasignar del
concepto. Una vez realizada la seleccion, se oprime el boton
correspondiente, y el grupo quedara aliminado.

Estableciendo Valores a las Variables para Todos los Trabajadores

Para cada ndmina, es posible que sea necesario reiniciar los valores
de ciertas variables (recuérdese que una variable es un concepto de
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Compania I 1 E K.romasys Conzultores, CA, I |

tipo variable) asignadas a los trabajadores. Un buen ejemplo podria
ser las horas no laboradas por el trabajador.

Para facilitar esta operacion, Express - Némina de Personal provee
desde el formulario de Mantenimiento de Conceptos la opcion
«Valores por Trabajador», ubicada en la parte inferior del
formulario como cuarto botdn de izquierda a derecha. Este botdn,
solo estara disponible cuando se esté posicionado sobre un concepto
de tipo variable.

Entrada de Yariables por Trabajador n

Concepto
Adelanto de Sueldo - Monto | Monto Total del ddelanto de Sueldo |

Descripcion del Concepto

Trabajadoresz

Mombre del Trabajador | Walor de la Yariable |
| W | "&liz, Franklin 30000,00
|| Tabarez, Teresa de Jesis 1000,00

=[S

i RN T

2N

Desde alli se obtiene un formulario en el que se visualizan todos los
trabajadores que tienen esa variable asignada, y se permite la
adicion de dicho valor.

Este formulario ha sido dotado con dos botones de reinicializacién
rapida de los valores.

El primero, permite asignar para cada trabajador el valor por
defecto que posea la variable, y el segundo permite llevar a cero el
valor de la variable en curso para todos los trabajadores.
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Visualizando los Conceptos en Forma Tabular

En la esquina inferior derecha del formulario de conceptos, se
puede observar un botén, desde el cual se mostrara una lista tabular
de todos los conceptos definidos. La misma, se provee con la
intencion de ubicar facilmente cualquier concepto que se desee.

E/Y Mombre del Concepto Apelidos

M| E Adelanto de Sueldo tonto Deducida al Trabajador para
Cancelar un Adelanto de Suelda

YW Adelanto de Sueldo - Cuotas Mirmero de Cuotas en que debe
Cancelarze el Adelanto de Susldo

YW Adelanto de Sueldo - Manta tanta Tatal del Adelanta de Suelda

E Adelanto de Sueldo - Pago Monto 8 Cancelar por la Cuata 1

Desde la lista de conceptos desplegada, se podra realizar un doble
clic sobre el selector de registros del conceptos que se desee, y el
mismo serd ubicado en el formulario de mantenimiento de
conceptos.

M| E Adela
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Definiendo Grupos de Conceptos

Compafnia I 1 IEI K.ramasys Consultares, CA. | |

Mantenimiento de Grupos n

Descripcion del Grupo

Conceptos del Grupo Conceptos

I‘»-"arial:ules por Empleado

Sueldo Mensual

Adelanta de Sueldo

Adelanta de Sueldo - Cuotaz
Adelanta de Sueldo - Manta
Adelanta de Sueldo - Fago
Auzenciaz Totales del Perioda
Bonao Antilnflacionarno

Bono de Alimentacidn v Transporte
Diaz Laborados paor Periodo 3

[ [+

g @

&b 2 || e

ﬂ_H_i

AN L

Express - Némina de Personal permite asociar varios conceptos
mediante la opcidn de Grupos de Conceptos con la intencién de
realizar las asignaciones a los trabajadores y contratos mas
facilmente. De esta forma, al asignar un grupo de conceptos a un
trabajador, todos los conceptos que conforman este grupo, seran
asignados al trabajador. Del mismo modo opera con los contratos.

Para definir un grupo de conceptos, basta con especificar un codigo
o identificador al grupo que se esta definiendo. Del mismo modo es

posible establecer una descripcion mas completa para cada grupo
definido.

Asignando y Eliminando Conceptos alos Grupos

Desde el formulario de mantenimiento de grupos de conceptos, €s
posible realizar la asignacion de los conceptos a los grupos. En la
seccion inferior derecha del formulario, se pueden ver todos los
conceptos disponibles en Express - Nomina de Personal, desde alli
es posible seleccionar el concepto que se desea asignar, y
oprimiendo la tecla de seleccion, se realizara la accion. Una vez
asignado el concepto, éste aparecera en la seccion izquierda de
Conceptos del Grupo.

Un mismo concepto, puede formar parte de varios grupos a la vez.
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La eliminacion de los conceptos asignados al grupo, se realiza del
mismo modo ; se selecciona el concepto que se desea borrar del
grupo desde el recuadro izquierdo. A continuacion se oprime la
tecla de eliminacion y el concepto desaparecera del recuadro de
«Conceptos del Grupo».

Asignando y Eliminando Contratos a los Grupos de Conceptos

g

Desde el formulario de mantenimiento de grupos de conceptos, es
posible tener acceso al formulario de asignacion de contratos a
grupos. Desde alli, es posible establecer a cuales contratos se les ha
asignado el grupo activo (grupo de conceptos sobre el que se
trabaja). Esta accion se obtiene oprimiendo el boton «Contratos»
ubicado en la parte inferior izquierda del formulario.

= Asignacion de Contratos a Grupos n
Compania I 1 E Kromasys Consultares, T, | |

Grupo Descripcion del Grupo
“ar % Emp I " ariables por Empleado |
Contratoz del Grupo Contratos

EMP

CIR

DES

5]z

ﬁmllili (L A1L20 =

El formulario que aparecerd, permitira seleccionar desde la lista de
contratos distinguida como «Contratos», el contrato que se desea
asignar.
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Una vez realizada la seleccion, y pulsado el botdn de asignacion
correspondiente, el contrato asignado aparecera en la lista
«Contratos del Grupo».

Para realizar la eliminacién del contrato, basta con seleccionarlo
desde la lista de «Contratos del Grupo» y oprimir el botdn de
eliminacion correspondiente. Ahora, el contrato desaparecera de la
lista.

Asignando y Eliminando Trabajadores alos Grupos de Conceptos

-]

La operacion de asignacion y eliminacion de trabajadores de los
grupos de conceptos, es muy similar a la de los contratos. Desde el
formulario de mantenimiento de grupos de conceptos, se puede
oprimir el botén «Trabajador» ubicado en la parte inferior izquierda
del formulario en la segunda posicion.

= Asignacion de Trabajadores a Grupos n
Compania I 1 E K.romasys Conzultores, CA, I |

Grupo Descripcion del Grupo
Yar s Emp | Yarables por Empleado |
Trabajadores deﬂ! Grupo Trabajadores
B9 2169 | Rivaz Pérez, Ander EANHEZY | Rodriguez Garcia, Juan Carlos
E315527 | Rodiiguez Garcia, Juan Carloz BI12169  Rivas Pérez, Ander
12392920 ' Tabarez, Tereza de Jesus 12392920 Tabarez. Tereza de Jesds
13834504 Véliz, Franklin 13834504 Weéliz, Franklin

[X Mostrar Solo Activos
El

|"IEIHI4 L 2 LS

El formulario que aparecera, permitird seleccionar desde la lista de
trabajadores distinguida como «Trabajadores», el trabajador que se
desea asignar. En esta lista aparecen todos los trabajadores cuyo
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estatus sea activo, a menos, que se apague el interruptor «Mostrar
Solo Activos».

Una vez realizada la seleccion, y pulsado el botdn de asignacion
correspondiente, el trabajador asignado aparecera en la lista
«Trabajadores del Grupo».

Para realizar la eliminacion del trabajador, basta con seleccionarlo
desde la lista de «Trabajadores del Grupo» y oprimir el botén de
eliminacidn correspondiente. Ahora, el trabajador desaparecera de
la lista.

Definiendo Tablas de Valores

Frecuentemente, es necesario obtener resultados condicionados a
expresiones complejas basadas en tablas de escala de valores.

Por ejemplo, es posible requerir un porcentaje escalonado de
comision por ventas, en el cual dependiendo del monto total de
ventas, se le asigne una comisién especifica.

Para resolver este problema, Express - Nomina de Personal provee
la posibilidad de generar tablas de valores, las cuales pueden ser
luego utilizadas desde la definicion de los conceptos.

= Mantenimiento de Tablas H
Tabla: |

Descripcion:

Desde Hasta E xpresion/Y alor +

ﬂllili (LN L3

Operando con Express - Nomina de Personal 49



Esta opcidn se obtiene oprimiendo la opcién Tablas desde el mend
de Mantenimientos. Este formulario mostrara los siguientes
campos :

Tabla

Tabla: |

Se trata del identificador de la tabla que se esta definiendo. Este
valor debe ser Unico para cada tabla definida.

Descripcion

Descripcion:

Permite registrar informacion mas extensa que defina a la tabla
sobre la que se trabaja.

Desde

Desde

&

Valor minimo para el cual la tabla retornar el valor resultante del
campo «Expresion/Valor».

Hasta

Hasta

o

Valor maximo para el cual la tabla retornara el valor resultante del
campo «Expresion/Valor».
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Exp. / Valor

Expresion o valor que se desea retorne la tabla, para un valor
comprendido entre los rangos «Desde» y «Hasta».

Es posible visualizar las tablas definidas en forma tabular. Esta
opcion se obtiene seleccionando el boton «Tabular» ubicado en la
parte inferior derecha del formulario de mantenimiento de tablas.
Una vez mostrada la lista de tablas, se podra ubicar facilmente
cualquiera de ellas, realizando una accion de doble clic sobre el
selector de registros de la tabla que se desea ubicar. De inmediato
el formulario tabular desaparecerd, y en el mantenimiento de tablas
se visualizara la tabla seleccionada.

Exprezion/¥alor
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Capitulo 6

Calculando NOGminas

El proceso de célculo de las néminas, es en realialidad un
procedimiento dividido en tres partes claramente diferenciadas:

1. En principio la generacion de la ndmina. Este proceso lleva a
cabo todos los calculo pertinentes para los trabajadores de un
contrato a una fecha determinada. Es este el proceso encargado
de realizar el célculo en si.

2. Modificacion de los valores calculados. En segunda instancia se
tiene la modificacion de los valores, resultantes del procedo de
generacion de la ndmina, esta es una operacion sencilla que se
realiza sobre los monto ya calculados.

3. Cierre de landmina. Este procesa consagra la némina ya lista en
los archivos del sistema.

i Lo
Generando Noéminas

Compafnia I 1 IEI K.ramasys Consultares, CA. | |

El proceso de generacion de ndminas se lleva a cabo desde la
opcién Némina ubicada bajo el menu Procesos. La seleccién de
esta opcidn, muestra un formulario en el que se distinguen los
siguientes campos:

Generacion de Nomina [~ |

Contrato

Desde:
Hasta:

Fecha:

E Iaﬁ E Empleadoz a Destajo I

[13834504 | =] Wveéliz. Franklin |
[13834504  |=] |
I -Ago-96

=

K

2]
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Compalfiia

Permite indicar sobre qué compafiia se van a realizar los céalculos de
la nomina.

Contrato

Indica para que contrato se esta realizando el célculo.



Desde / Hasta

Rango de los trabajadores del contrato seleccionado para los que se
desea calcular la ndmina.

Fecha

Fecha de pago de la ndmina que se calcula. Esta fecha es la fecha
real de la némina que se esta generando, es decir, si se estuviera
calculando la ndGmina para un dia quince de mes, el dia diez anterio
a la némina, seria quince la fecha que habria que colocar en el
campo Fecha.

Adicionalmente, en la parte inferior izquierda del formulario de
generacion de nomina, se distinguen tres botones.

=llel@

El primero de ellos es el que realiza la accién de generacion en si.
Como no es posible generar ndminas si ya existen algunas néminas
intermedias generadas, el segundo boton permite visualizar qué
trabajadores ya han sido generados y estan impidiendo la
generacion de las nuevas néminas.

Si este fuera el caso habria que cerrar las néGminas intermedias ya
generadas para poder generar la nGmina para el resto de los
trabajadores. Otra posibilidad es eliminar las ndminas ya generadas
mediante la utilizacion del tercer botdn Eliminar dispuesto en el
formulario.

Para comprender mejor todo este proceso de generacion veamos un
ejemplo:

Supongamos que poseemos tres trabajadores pertenecientes a un
mismo contrato. Si deseamos calcular la némina para uno de ellos,
debido (por ejemplo) a que se va de vacaciones, simplemente
colocaremos enlos rangos de la generacion su nimero de trabajador
unicamente. El problema sobrevendra cuando intentemos generar
la némina para los otros dos trabajadores, debido a que el sistema
detecta que ya ha sido generada una nomina para ese contrato. Las
opciones son, cerrar la némina del trabajador que sali6 de
vacaciones o eliminar la generacién de ese trabajador, para luego
generar la némina para todos.
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Manteniendo las NOminas Generadas

Compania: I'I—E Fromasps Consultores, CA, |
Contrato: |DES |i| Empleadoz a Destajo |
Trabajador:  [13334504 |2] ez, Franklin |
Eecha: [2/08/95 L]
Concepto Monto X C
N5 eldo Semanal | A000000 C O
[Sueldo Mensual | 4000000 CF O
[delanta de Sueldo | 500000 O O
J.delanto de Sueldo - Cuatas | Fon OO
[delanta de Sueldo - Monto | 2500000 CF O
[delanto de Sueldo - Pago | 500000 O O
#| | | oo O O
| =

Toda némina generada, puede ser visualizada, e incluso modificada
mediante a opcién Noémina ubicada bajo el menu Mantenimiento.
Esta opcidn es particularmente practica cuando alguno de los
conceptos no calcula su valor correctamente y se desea emitir la
noémina de todas formas. Ademas desde esta opcion, es posible
visualizar el origen del valor mostrado. Al respecto, se pueden
realizar dos niveles de inspeccidn del origen de cualquier valor :

&

El primero de ellos es mediante el boton «Ver» ubicado en la parte
inferior, izquierda. Esta opcion muestra la formula generatriz del
valor. Sin embargo, esta opcion Unicamente permite conocer los
calculos de los conceptos y/o férmulas que compusieron el
concepto.

¥

Para obtener una expresion un poco més detallada (y como segundo
nivel de inspeccion), Se provee el boton «Evaluar», que muestra,
ademas, los valores de los conceptos incluidos en la expresion.
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Los campos mostrados por el mantenimiento de ndminas son los
siguientes :

Compafiia

Permite seleccionar la compafiia sobre la que se desea realizar el
analisis y edicién de la némina.

Contrato

Selecciona el contrato del que se muestra la ndmina que se esta
actualizando.

Trabajador

Delimita los conceptos mostrados, para el trabajador que este
campo determine.

Fecha

Indica la fecha de la ndmina que se muestra.

Concepto

Muestra la descripcion de los conceptos generados.

Valor

Muestra el valor calculado para el concepto.

X

Indica que se trata de un concepto de una némina cerrada.
C

Indica que el concepto ya ha sido integrado hacia el modulo de
Express - Némina de Personal.

Cerrando y Abriendo NOminas

Mediante la opcion Cierre, ubicada bajo el menu Procesos, se tiene
acceso al formulario de cierres y aperturas de ndminas. Desde alli,
es posible cerrar nébminas que han sido generadas y/o modificadas,

0 abrir nGminas previamente cerradas.
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Compania I 1 E Kromasys Consultores, T, |

Cierre de la Nomina u

Contratos
Dezde Iaﬁ E Empleados a Destajo |

Hasta IEMF‘ E Empleado: de Oficina |

Trabajadores

Deszde IEEHE'IEE! E Rivas Pérez, Ander |
Hasta [13334504  [#] “eliz, Frankiin |

Fecha de la Homina IE.I’EIEHEIE E

IF

E 2

Cerrando N6éminas

56 Calculando Néminas

Es importante comprender que para cerrar nOminas, éstas deben ser
generadas previamente.

a

Luego de seleccionar los rangos de contratos y trabajadores que se
desean cerrar, se debe seleccionar de las lista de fechas mostradas
en la persiana titulada «Fecha de la Nomina», cual de las ndminas
generadas, se desea cerrar. Una vez seleccionada una fecha
correspondiente a una ndmina generada, se habilitard de inmediato
el boton «Cerrar Némina».

Desde este momento, sera posible oprimir el boton en cuestion, y a
continuacion se iniciara el proceso del cierre.

El proceso de cierre, afecta las tablas de forma definitiva, por lo
cual, es muy importante comprender su funcionamiento.

El proceso de cierre, marca las néminas seleccionadas como
cerradas, esta marca, impide que sean borradas desde el proceso de
generacion de ndminas, ademas habilita todas las néGminas cerradas
para que puedan ser enviadas a archivos histéricos.

Adicionalmente, este proceso genera, si estuviera indicado en las
preferencias, en forma definitiva los movimientos de integracion
(por ejemplo, genera los asientos en Express - Contabilidad
General).



Abriendo Néminas

Otra caracteristica importante del proceso de cierre, es que graba,
definitivamente, las variables que modifican los conceptos (aquellos
que asi se hayan definido).

En todo caso cualquier némina cerrada puede ser vuelta atras
mediante el procedimiento de apertura de néminas.

a

Del mismo modo que con el cierre, para abrir una némina se debe
indicar el rango de contratos y trabajadores que se desea, y a
continuacion, la fecha de la nomina cerrada que se desea abrir. Es
importante entender, que si de la lista de fechas se selecciona una
nomina cerrada, se habilitara el boton de «Abrir Némina», mientras
que si se selecciona una ndmina generada se habilitara, como se
menciond anteriormente, el boton de «Cerrar Nominax.

Una vez realizada la seleccion de la némina cerrada que se desee, se
oprime el boton «Abrir Nomina» y de inmediato se iniciard el
proceso correspondiente.

El procedimiento de apertura de néminas, ademas de revertir los
marcajes correspondientes, afectando de modo inverso, las
caracteristicas impuestas por el proceso de cierre, vuelve con los
valores anteriores las variables que son modificadas por los
conceptos (en el caso que existiese alguna) y genera (si estuviera
indicado en las preferencias un asiento inverso en la contabilidad).
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Capitulo 7 Obteniendo Informacion de Express -
Némina de Personal

Express - Némina de Personal, permite la emision de distintos
informes. Estos pueden basicamente dividirse en tres tipos:
Informes correspondientes a la informacion de los archivos del
sistema, es decir, vaciado de las tablas de datos del sistema.
Informes Analiticos o reportes en los que se pueden agrupar los
valores registrados en el sistema de tal forma que sirvan para la
comprension de los datos. Y por ultimo Informes Definidos, los
cuales permiten la manipulacién de la informacion a voluntad del
usuario.

|i\a}\
FY F . il

Todos los informes que emite el sistema, pueden ser impresos en
tres formas: La primera es directamente a una impresora conectada
al computador o a la red a la que se esté unido, la segunda forma es
una representacion preliminar sobre la pantalla, la cual podra ser
acercada para ver en detalle su contenido y correspondera a una
copia idéntica de la impresion sobre papel. La ultima forma, es la
que se refiere a una salida hacia archivo. Toda salida hacia archivo
podra ser generada en tres formatos: ASCII, o archivo de
informacion general, RTF (Rich Text Format) o XLS (Excel Sheet).

Cambiando la Configuracion de la Impresion

Todas las caracteristicas de la impresion, e incluso la impresora
misma pueden ser cambiadas desde la opcidn Configuracién
Impresion... ubicada bajo el menu Archivo. Esta opcion cambia el
aspecto de la presentacion preliminar de los informes y puede ser
almacenada para futuras impresiones. EI mismo cuadro de dialogo
se mostrara al momento de imprimir hacia la impresora mediante el
botdn configuracion o mediante el icono en la barra de herramientas
definido como Configurar Impresion.
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Opciones del cuadro de dialogo

ﬁ Configurar impresion
! Impresora predeterminada
[actual Apple L'W Pro 600 600DFI [BMB] en
) Impresora especifica:
[Apple Lw Pro 600 GOODPI [8MB) en \\kromasys_server\ls-8] | Mas>> |
-Orientacion Papel
(® Orientacidn vertical Tamafio: IEarla (21.6 x 27.9 cm) IEI
C Orientacidn horizontal | | Origen: IBandeia superior IEI [ Extraer sélo datos
'Hélgcllca

lzguerdo: |2,499 cm Derecho: |2,499 cm Supenor: |2,499 cm Infenor: |2,499 cm

Impresora

Aqui se debe seleccionar la impresora con la que desea trabajar (en
el caso de que hubiese mas de una impresora instalada).

Impresora predeterminada

Muestra la impresora y la conexion de impresora predeterminadas.
Esta opcion es tomada del Control Panel de Windows, y es desde
este Ultimo lugar desde donde se puede cambiar esta opcion.

Impresora especifica

@ Impresora especifica:

Apple L' Pro 600 GO0DPI [BMB] en \\kromasys_server\lx-8 %

Apple LW Pro 600 GO0DPI [8MB] en YAkromasys serverilx-810 |
ental Epson FX-286 en FILE:
% Epson LX-810 en \kromasys_serverix-810 [LPT1:)

Epson L¥-810 en LPT2:
HP Laseret lIP en FILE:
Linotronic 330 en FILE:
PIC-Printer en FAX:

Muestra una lista de todas las impresoras instaladas. Se puede
seleccionar una impresora en la lista. Para instalar impresoras
adicionales y configurar los puertos, se debe utilizar el Panel de
control de Microsoft Windows.

Orientacioén

Onentacion

® Drientacion vertical

! Drientacion hornizontal
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En esta opcion, es posible elegir la orientacion de los elementos en
la pagina.

1. Orientacion vertical

2. Orientacion horizontal (Apaisada)

Papel

Papel
T amano: I Carta [21.6 x 27.9 cm] IEI

Ornigen: I Bandeja supernior IEI

También el tamafio y el origen del papel que se desea usar pueden
ser especificados desde esta opcion.

Tamaio

Se puede seleccionar en la lista un tamafio de papel disponible para
la impresora.

Origen

También es posible seleccionar en la lista un origen del papel para
Su impresora.

Extraer s6lo datos

[ Extraer zdlo datos

Esta opcidn permite imprimir Gnicamente los datos de un informe,
sin bordes, cuadricula ni graficos. Por ejemplo, se puede usar
"Extraer s6lo datos™ para imprimir en un formulario preimpreso.

Margenes

"H élgclll:a

lzguierdo: |2,433 cm Derecho: |2,433 cm Supenor: |2,433 cm Infenor: |2,493 cm

Express - Némina de Personal muestra las configuraciones para los
margenes. Estas configuraciones especifican la distancia entre el
borde de la pagina y el borde del elemento a imprimir. Para cambiar
un margen, se debe escribir un nuevo valor.

Opciones
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Esta opcion muestra un cuadro de dialogo en el que se especifican
las opciones predeterminadas para la impresora seleccionada. Estas
opciones del cuadro de dialogo dependen de la impresora. Es
posible que al cambiarlas se vea afectada la impresion en otras
aplicaciones, pues éstas son las opciones predeterminadas de
Windows.

Mas
Maz »>
Tamano de los elementoz— ‘Diseno de los elementoz—

Elementos a través: Ii] [% Igual que en detalle ® Horizontal

—T- orizonta
Ezpaciado de filas: II] cm Anchura: IB,EBB cm % o .

= Yertical
Espaciado de columnas: I Altura: |3,322 cm -

Se puede Elegir "Mas" para presentar opciones adicionales para la
impresora cuando se emiten informes.

Elementos a través

Express - Nomina de Personal, muestra el nimero de columnas de
la salida. Para cambiar la opcién predeterminada, se debe escribir
un nuevo valor en el cuadro.

Espaciado de filas

Express - Némina de Personal, muestra el espaciado entre las filas
de salida. Para cambiar la opcion, se debe escribir un valor nuevo
en el cuadro.

Espaciado de columnas

Express - Nomina de Personal, muestra el espacio entre las
columnas de salida. Para cambiar la opcion, se debe escribir un
nuevo valor en el cuadro.

Tamano de los elementos

~Tamano de loz elementos—
[% lgual que en detalle

Anchura: IH,EEIB Cm
Altura: |3,322 cm

Express - Némina de Personal, muestra los valores establecidos
para el area de impresion. Se pueden utilizar las opciones de
"Anchura" y "Altura" para imprimir parte de un informe.
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Igual que en detalle

Se debe seleccionar esta opcion para imprimir todo el informe. Esta,
desactiva la opcidn para imprimir en un area definida por las
opciones "Anchura" y "Altura".

Anchura

Express - Némina de Personal, muestra la anchura del area de
impresion. Para cambiar la configuracion, se debe escribir un valor
nuevo en el cuadro.

Altura

Express - Némina de Personal, muestra la altura del &rea de
impresion. Para cambiar la configuracion, se debe escribir un nuevo
valor en el cuadro.

Disefio de los elementos

-Dizefo de los elementosz—

— @ Honizontal
=
= ) Yertical

Express - Némina de Personal, muestra el disefio predeterminado
para los informes impresos.

Horizontal

Se debe seleccionar esta opcion para imprimir los informes en
forma horizontal.

Vertical

Se debe seleccionar esta opcion para imprimir los informes en
forma vertical.

Emitiendo el Informe Hacia la Impresora

i=p

i

La opcion de salida hacia la impresora se obtiene seleccionado el
icono correspondiente. A partir de este momento, Express -
Nomina de Personal, mostrara el cuadro de dialogo “Imprimir”
desde el que se pueden establecer las siguientes caracteristicas:
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@ Imprimir

Impresora: Imprezora predeterminada [Apple LW _
Pro 600 600DFI [BMB] en Aceptar

\\kromasys_zerverilx-810 [LPT1:]]

-Rango de impreszion Cancelar

® Todas las paginas ol T

) Seleccion

(! PAginas
Desde: I Hasta: I
Calidad de impresion: IEUI] dpi IEI Copias: |1
[ Imprimir en un archivo [X Intercalar copias
Impresora

La informacion correspondiente a la impresora seleccionada se
muestra en la parte superior del cuadro. Esta informacion puede ser
cambiada mediante el boton Configurar, con el que se obtendra el
cuadro de didlogo de configuracion de la impresora explicado
anteriormente.

Rango de Impresion

-Rango de imprezion
(! Todas lag paginas
) Seleccion

@ Paginas

Dezde: || Hasta: I

En el cuadro de rango de impresion se establece si se desean
imprimir la totalidad de las paginas del informe, o solo algunas de
ellas con lo que se deberd incluir la primera en el campo Desde y la
Gltima en el campo Hasta.

Calidad de Impresion

Calidad de impresidn: IE*“] dpi x 144 dpi |£I

Dependiendo de la impresora seleccionada, se tendré la posibilidad
de elegir entre distintas resoluciones para imprimir.

Copias

Copias: |5
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Mediante esta opcidn el informe se imprimira tantas veces como se
especifique.

Imprimir en un Archivo

[ Imprimir en un archivo

Si se establece la opcidn Imprimir en un archivo, de inmediato la
generacion del informe pedira el nombre del archivo que se desea
generar, y la impresion, entonces, no se realizara hacia la impresora
sino que se almacenara en un archivo de impresion.

2

Hombre del archivo de zalida: Aceptar I

Imprimir en un archivo

Cancelar

Intercalar Copias

[X Intercalar copias

Esta opcidn permite, en el caso de haberse seleccionado varias
copias, que el orden de impresidn se realice, bien sea todas las
copias de cada pagina cada vez, o bien, todas las paginas de la
primera copia, luego todas las paginas de la segunda copia, y asi
sucesivamente. Esta opcion es especialmente importante cuando se
utilizan impresoras que memorizan las paginas impresas (tal como
lo hacen la mayoria de las impresoras laser), debido a que las copias
de cada pagina se procesan mas rapidamente, puesto que las
conserva en memoria.

Aceptar

Este boton inicia la impresion del informe. Durante el proceso de
impresion, éste podra ser cancelado mediante la seleccion del boton
cancelar que aparece justo debajo de la caja de didlogo de
impresion.

Es relevante sefialar la importancia de que antes de emitir el
informe hacia la impresora, se revise éste en la impresion
preliminar.

64 Obteniendo Informacion de Express - Nomina de Personal



Emitiendo el Informe Hacia la Pantalla (Impresién Preliminar)

a

e

La impresion preliminar o impresion hacia pantalla, opera del
mismo modo que la emision del informe hacia la impresora. La
principal diferencia radica en que el informe se mostraré en pantalla
en vez de en el dispositivo de impresion.

Es importante sefialar, que la impresion por pantalla es exactamente
igual a la de la impresora, incluso, las modificaciones que se
realicen en la opcion Configuracién Impresion... se veran reflejadas
en la impresion hacia la pantalla.

Una vez emitido el informe hacia la pantalla, aparecera una barra de
herramientas, desde la cual sera posible enviar la impresion hacia
cualquiera de los formatos explicados anteriormente, ademas de
imprimir lo que se visualiza. Del mimo modo se podradn cambiar
las caracteristicas de la impresion mediante el icono
correspondiente.

Imprimiendo Hacia un Archivo

A

Al invocar el icono de impresién hacia un archivo, una nueva caja
de dialogo permitira que se seleccione lo siguiente:

= Salida hacia un archivo n
Hombre del archivo: W B
Activar la aplicacion al terminar: I

X722 w

Nombre del Archivo

Esto se refiere al nombre que recibira el archivo sin importar el
formato de éste. Debido a esto, no sera necesario especificar la
extension del nombre, pues la misma serd asignada al momento de
emitir el reporte.
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Informes del Sistema

Listado de Compafiias

Ejecutar Aplicacién al Terminar

Esta opcidn ejecuta la aplicacion definida para la extension del
archivo que se emite. Es decir, si en el Sistema Operativo
Windows, los archivos cuya extension sea TXT, estan asignados al
programa NOTEPAD.EXE, este programa, sera invocado una vez
culminada la generacién del archivo de tipo correspondiente. De
esta misma forma opera con los archivos de tipo XLS y tipo RTF.

Con lo antes descrito, se puede deducir que no es obligatorio poseer
las aplicaciones de Microsoft para que se puedan visualizar los
archivos XLS y RTF. Cualquier programa capaz de leer tales
formatos, podré ser utilizado para realizar la edicion de los mismos.

Si al culminar la generacion del archivo, no se ejecuta ningun
programa, es posible que no exista ninguna aplicacion enlazada a
los archivos de terminacion TXT, XLS o RTF. Para realizar dicho
enlace, se puede proceder mediante el Administrador de Archivos
de Windows.

Iconos de Generacion

HIEE

F F

Finalmente tres iconos de generacion del archivo estan disponibles.
Cada uno evoca el programa al que correspondera el archivo
generado.

Es posible emitir un listado en el que se muestren la compafias
registradas en Express - Nomina de Personal.

Este reporte se encuentra bajo la opcién Compaiiias ubicada en el
menu Informes.
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Companias

Listado de Compaiiias

Desde: I EE Cangrejito, C.h. I

Hasta: I a0z E Corporacidn Muewa Granadl

e

Sz ]w

Por omision, este listado sugiere la primera compafiia en el campo
Desde y la ultima compafiia en el campo Hasta. Sin embargo es
posible cambiar estos valores a voluntad del usuario.

Cia HNombre

R.LF.

100896

Listado de Compafiias

1 Kromasys Consultores, C A,

2 Compafiia de Prueba

Listado de Contratos

Cada uno de los contratos definidos en el sistema puede ser impreso

en papel, mediante
Informes.

Listado de Contratos

Compania I 1 E F.romazvs Consultores, CA. |

la opcion Contratos ubicada bajo el menu

Contratos

Deszsde: I ﬂﬁ E Empleados a Destajo |

Grupos de Conceptos [

Hasta: | ERF |£I Empleados de Oficina I
Mostrar
Conceptos r Trabajadores del

Contrato

‘ il

28] 2w

Desde este reporte,

el sistema provee la facultad de imprimir un

rango determinado de los contratos definidos, ademas de permitir
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especificar, si se desean imprimir los conceptos y/o grupos de
conceptos que conforman el contrato, o bien los trabajadores que
tienen por contrato el que se lista.

Para ello basta con activar los botones correspondientes, vy el
informe incluira en su detalle la informacion requerida.

Kromasys Consultores, C.A. T0/05/96

Listado de Contratos

Contrato Descripcion Periodo
DE= Empleados a Destaa Semaral
Conceptos Asgnados Mediante G upos
ExpxDes Suslch Semsna
Grupos dd Contrato
ExpxDes
DIk Directores Guiincens
Conceptos Asgnados Mediante Gnupos
Expx Dir Sueldo Guinceral
Grupos dd Contrato
Expx Dir

Listado de Trabajadores

El listado de trabajadores, ubicado en la opxion Trabajadores bajo
el mend Informes, permite imprimir informacion clasificada de
todos los trabajadores registrados en el sistema.

Este informe, posee dentro de sus rangos de impresién varias areas
claramente diferenciables.

Trabajadores
Desde: I_ME Fiivaz Pérez, Ander I

H asta: I 13894504@ Weliz, Franklin |

Apellidos
Desde: |[Rivaz Férez

Hasta: [Vé&liz

II¢ 14

Contratos
Desde: |DES |i| Empleados a Destajo I

Hasta: IEMF‘ E Empleados de Oficina |

Edades Fecha de Ingreso
Desde: I 1 Desde: I 07 -Jul-95
H asta: I 93 H asta: I 1E-Jul-36

En principio, un area de rangos, desde la cual se pueden delimitar
los trabajadores que apareceran en el listado. Es importante sefialar,
que si alguno de los trabajadores registrados en el sistema, no
poseyera algun dato, éste on aparecera en los reportes, es decir, si se
omite, por ejemplo, la fecha de nacimiento de alguno de los
trabajadores, y se elige emitir un listado de los trabajadores entre un
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rango determinado de edades, el trabajador en el que se cometid la
omisién, no aparecera reflejado.

Mostrar

Conceptos [ sélo Besumen u
Grupos [ Dat. Adic. |-

Otra area del listado, corresponde a la informacion que el reporte
incluird. Esta seccion permite emitir, bien sea, los conceptos y
grupos de trabajador, o bien, los datos adicionales del trabajador, en
forma resumida o detallada. En una misma seccion se pueden
especificar todos estos datos.

Limitar a
Sexo Amboz
E status Cualguiera

nne

Nacionalidad |
Estado Ciwil  [Todos [2]

La siguiente area corresponde a la delimitacion de ciertas
caracteristicas del trabajador. Estas opciones pueden ser elegidas
desde las listas dispustas para ello.

Ordenar por
@ Trabajador C) Edades
C Apelhido C Ingreso
' Contrato

Un area mas provee la posibilidad de ordenar el listado por distintos
campos.

Campo

[ Deszde Hasta

Forma de Pago

|| Mro de Cuenta

Y finalmente un area en la parte inferior del formulario del informe
permite discriminar el listado, segn los datos adicionales que se
hayan incluido para los trabajadores.
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Kromasys Consultores, C.A. 1040696

Listado de Trabajadores

Act Contrato

Trabajador Apdlidosy Honmbre Tdéfonos

@ DES

Direccidn |Bario Maca, Firal Cdle LasDamas, Casa #54, Petare | Caracas |

F. Hacimiento 16-Dic-79 Hacionalidad | erezdana | sexo Masculing

Edo. Civil Fecha Ing. O1-Jun 98
Grupos dd Trabajador
Wt x Etnp
Aolaros

13384304 Weliz, Franklin

Conceptos Asignados Mediante Grupos
“ar x Emp Sueldo Mersua
Adelantos Aodeanto de Susido - Pago

Listado de Grupos de Conceptos

Del mismo modo que en el Listado de Contratos, el listado de
Grupos de Conceptos, ubicado como la opcion Grupos bajo el mend
Informes, permite listar todos los grupos de conceptos registrados
en Express - Nomina de Personal.

= Listado de Grupos de Conceptos n
Compaiiia |—1|3 Fromazys Consultores, CA, |
Gruposz
Desde: I_ME Adelantos zobre Suelda I
Hasta: | War Emplil Yariables por Empleado |
Mostrar

Concepltoz [X I Contratoz [ Trabajadores [
aj = 3|7 N
F F F

El listado puede, ademas, mostrar los conceptos que conforman el
grupos, o bien los contratos y/o trabajadores a los que, este grupo,
estd asignado. Esta accidn se obtiene wseleccionando los botones
provistos para tal fin.
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Grupo

Kromasys Consultores, C.A.

100896

Listado de Grupos de Conceptos

Descripcidn

Adelantos

Exp x Des

Adelantos sohre Sueldo
Adelanto de Sueda - Pago
Adelanto de Suddo - Monta
Adedanto de Suddo - Cuctas
Adledanto de Suedo

Expresiones para Trabajadores a Destajo
Sus oo Sefmend

Listado de Conceptos

El listado ubicado bajo el menu Informes, denominado Conceptos,

permite la impresion de todos los conceptos que se han definido en
el sistema.

bonto Deducido al Trabajador para Cancelar un [% Expreziones
Adelanto de Sueldo

= Listado de Conceptos n
Compahia I 1 E Kromasys Consultaores, T, | |
Conceptos Mostrar
L O delanto de Sueldo |i| [% Yanables

x Aszignaciones

Hasta: |5uelu:h:| Semanal |i| 3 Deducciones
tanto Erogado paor el Trabajador Durante una - i .
Semana Laboral [ Retenciones

[ Otros

[ Grupoz del Concepto

[ Contratoz del Concepto
[ Trabajadores del Concepto

aj=]s] 2w

Este reporte, ademas de permitir indicar un rango de los conceptos
que se desea imprimir, es capaz de discriminar entre los conceptos
de tipo expresion y variable, ademas de poderse indicar si se desean
mostrar solo asignaciones, deducciones, etc.

Adicionalmente, el informe en cuestion, permite imprimir, bien sea

los grupos de conceptos a los que esta asignado, o bien, los
contratos y/o trabajadores a los que pertenece.
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10/08/96

Listado de Conceptos
Asignacion

Kromasys Consultores, C.A

[Suddo Mensud] 52

Etnpleados de Oficing
Directores

EmP
DIR

oo Erogada por & Trahajador Durante una Quincena Labarsl

Expresion
ExpxEmp
Exp x Dir

Expresion: Suekio Quincenal
Contratos a los que estd asignado a través de Grupos

Listado de Tablas

Listado de Tablas

Comiziones |i| T abla de comisiones seqln rango de |
R ||

Tablas
Desde: I_mm T abla de comisiones segln rango de |
a2
F 9 F 9

Hasta: |
a
Todas las tablas definidas en el sistema, pueden ser listadas,
mediante la opcion Tablas ubicada en el menu Informes. Basta con
indicar el rango de las tablas y emitir el listado.
10/08/96
Listado de Tablas
Tabla Descripcion
Comisiohes Tahla de comiziones seqln ranco de vertas
Desde Hasta Expresion ! Valor
0001 10000 700
10000 20000 30
Listado de Calendarios
= Listado de Calendarios n
Calendarios
Desde: I CLY-5 E Calendario Laboral Yenezolana - Sem|
Hasta: | CLw-5 |i| Calendarin Laboral Yenezolana - Sem|
Mosztrar
Contratoz [ |
== +
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Es posible emitir un listado que incluya los calendarios definidos en
el sistema con o sin los contratos a los cuales han sido asignados.
Esto se puede realizar mediante la opcion Calendarios ubicada bajo
el mend Informes.

Kromasys Consultores, C.A. 100598

Listado de Calendarios

Calendario  Descripcion

CLW-5  Calendario Lebord Yenezolano - Semara de Cinco Diss
Contratos Asignados al Calendario

DES
DIR
F1
EmP

Empleadas a Destgo
Directores

MOMINADE PRUEEA 01
Etnpleados de Oficing

Listado de Totales por Concepto

Compania I 1 E F.romazys Congultores, CA. |

Cuando es necesario conocer cuanto se ha pagado o retenido en
algin concepto en aprticular, bien sea para algin trabajador,
contrato o en algun periodo determinado, Express - Némina de
Personal provee la posibilidad de emitir un listado, detallado o
resumido que cumpla con tales espectativas.

Listado de Totales por Concepto H

Rangos Mostrar
— Conceptos Fechag—————— [x Aszignaciones
(LIRS A b delanto de Sueldo E Dezde |2£DB£EIE E x Deducciones
Hasta: [Sueldo Semanal H Hasta |2£DB£EIE E I ;elencinnes
— Trabajadores r DOtros
Desde: | E312169 E Rivas Pérez, &nder | _Detallado
Hasta: [13334504 [2] vz, Frankiin | ® Resumida
O
— Contratos Por Contrato
Desde: IDES E Empleados a Destajo | Cl Por Trabajador
Hasta: IEMF' E Empleados de Oficina | [~ Mostrar Ceros
A & .
IEIEl

Bajo la opcion Totales en el mend Informes se encuentra el listado
Por Concepto. Desde alli esposible discriminar los rangos de
conceptos, fechas, trabajadores y contratos. Ademas es posible
seleccionar entre mostrar los conceptos de tipo asignacion,
deduccion, retencién y/o otros. De la misma forma se pueden
mostrar los contratos y trabajadores que conforman a ese concepto.
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Se suministra una opcion para evitar mostrar los conceptos cuyo
monto sea cero.

Kromasys Consultores, C.A. 10/08/95

Totales por Concepto

Adelanto de Suekdio Monto Deducido al Trabajador para Cancelar un Adelanto de Sueldo

Contrato Descripeion dd Contrato
DES Empeados a Dedtgo
Fecha Trabajador MNombre del Trabajador Monto
20596 13594604 Wéliz, Franklin -5.000,00
Total DES -5.000,00
Total Adelanto de Sueldo -5.000,00

Listado de Totales por Trabajador

Al momento de emitir la némina, es necesario imprimir un informe
en el que se totalicen las asignaciones y deducciones devengadas
por los tarbajadores de la empresa. Para ello, se provee el listado
Por Trabajador ubicado en la opcidn Totales ubicada bajo el menu

Informes.
= Listado de Totales por Trabajador n
Compania I 1 E F.romasys Consultares, C.A. | |
~ Trabajadores —Mostrar ———
Desde: |IE|E|E E Rivaz Pérez, dnder | = Azignaciones
Hasta: [13394504 |_!| Weliz, Franklin | x Deducciones
[ Hetenciones
— Conceptos

Desde: |ﬂ«delantu:u de Sueldo

Fechas
[ Desde [2/08/36 I guos

Ili IIC

*
Hasta: |Sueldo Semanal Hasta |2.-’I:IB!EIE * - Detallado
— | ® Reasumido
— Contratos C! Por Conceptos
. s -
EESdE- IE;SP ITI Emp:eajuszDDe?tém : r Mostrar en Cero
asta: | |_-| mpleados de Oficina [ ealto por Trab.
Campo | Dezde | Hasta [lmp. || +
p [Forma de Pago ] |
Mo de Cuenta | | *

ORERE

Desde alli, se puede emitir un informe, parecido al informe de
trabajadores, con la diferencia que se totaliza cada trabajador, segun

hayan sido sus asignaciones y deducciones en el periodo indicado
en el rango dispuesto para tal fin.
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El informe de totales por trabajador, puede ser detallado por
concepto. Es decir, se pueden visualizar uno a uno, los conceptos
que constituyeron el total devengado por el trabajador.

| Hasta |ImE. | +

7 [+

Adicionalmente, para cada trabajador, se pueden mostrar hasta dos
de los campos adicionales definidos. Con esto, es posible mostrar
un listado e incluir alguna infrmacién importante suministrada
como campo adicional.

Un buen ejemplo seria, definir como campos adicionales la forma
en la que cobra el trabajador, y el nimero de cuenta en la que recibe
sus depositos. Una vez realizado el relleno de la informacion
pertinente, se podria emitir un informe en el que aparecieran
Unicamente los trabajadores que cobran mediante depdsitos y se
podria incluir en él el nimero de cuenta al que hay que realizar el
depdsito, des este modo se podria componer una carta para ser
enviada al banco.

||_ Salto por Trab.

El reporte permite, adicionalmente, que cada trabajador se imprima
en una pagina distinta, o que por el contrario se impriman uno a
continuacion de otro, esto se obtiene seleccionando el interruptor
correspondiente.

||- Mostrar en Cero |

El interruptor Mostrar en Cero permite que el informe imprima o
no los renglones cuyo total sea cero.

Kromasys Consultores, C.A. TO0/08/96
Totales por Trabajador

Trabajador Nombre del Trabajador Fonna de Page

13894504 VYeliz Frankiin EF
Fecha Concepto Descripcion dd Concepto Asignaciones Deducciones
2105/98 Adelanto de Sueldo honta Deducda al Trabgador para Cancdar un -5.000,00
Adelanto de Suddo

Total 13894504 -5.000,00
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Listado de Totales por Contrato

La opcidn Por Contrato, ubicada bajo la seleccidn Totales del menu
Informes, permite listar los valores provenientes del cdlculo de las
noéminas generadas, y mostrarlos resumidos en funcion a los
contratos definidos en el sistema.

= Listado de Totales por Contratos H
LComparnia I 1 E F.romazys Congultores, CA. |
Rangos Mostrar
— Contratos . .

k3
Desde: Iﬂ@ E Empleados a Destajo | :: e
3 .
Hasta: IEMF' E Empleados de Oficina | Deducciones
[x Betenciones
— Trabajadores | | Otros
Desde: | EI12169 E Rivaz Pérez, Ander |
Hasta: [13334504 ] vélz. Frankin | | PDetallado
@ Resumido
— Conceptos Fechag —M Cl Por Trabajador
Desde: |Adelant0 de Sueldo |i| Deszde IEEDBHSE E C! Por Concepto
Hasta: [Sueldo Semanal lil Hasta I2a’EIB.n"95 E

[ Mostrar Ceros

OREEE

Este informe puede, ademas, mostrar los trabajadores y los
conceptos de estos Ultimos detalladamente.

Kromasys Consultores, C.A. TOA08/08
Totales por Contrato
DES Empleados & Destajo
Trabajador Honmbre dd Trabajador
13394504 Wiz, Franklin
Fecha Cancepto Descripcicn del Concepto Psignacione s Deductiones
2038 E Adelanto de Sueldo Mbnto Deducido al Trabajador para Cancelar un -5.000,00
Adelanto de Sueldo
Tota 13594504 -2.000,00
Total DES -5.000 .00
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Capitulo 8 Procesos Avanzados

g Bibliotecas Historicas

Aunque Express - Némina de Personal permite mantener en linea
cualquier cantidad de informacidén correspondiente a nébminas
generadas, puede ser conveniente almacenar informacién muy
antigua en bibliotecas separadas.

Con esta division se consigue liberar espacio en la unidad de
almacenamiento, ademas que mejora el rendimiento del trabajo en
las ndbminas mas recientes, en las que se deben realizar procesos
costosos en tiempo como los son blsquedas, extracciones, etc.

Con la intencion de separar esta informacion, Express - Némina de
Personal provee un proceso de generacion de bibliotecas historicas.

Esta opcion puede ser ejecutada desde la opcion Generar Histdricos
ubicada bajo el menud Procesos.

= Generacion de Historicos [~ |

Compania I 1 E Fromazps Consultores, CA, I

Ultima ndmina a almacenar: | zl

Biblioteca: [H10000.HST -]

B

Generando Bibliotecas Historicas

La caja de diadlogo que se obtiene al invocar la generacion de
historicos consiste en primer término de la compafiia sobre la que se
desea generar una biblioteca historica.

Una vez seleccionada la compafiia que se desea, ES necesario
indicar la ultima fecha hasta la que se desea traspasar la
informacion al archivo histérico.

De inmediato Express - Némina de Personal sugiere un nombre
para la biblioteca histdrica. ElI nombre esta constituido por el
cddigo de la compafiia y el afio de la fecha de cierre seleccionada.
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Biblioteca: [HS010000.HST ] |

Es importante sefialar que la extension de las bibliotecas historicas
han sido cambiadas a .HST para diferenciarlas de las bibliotecas
activas.

Revisando Bibliotecas Histdricas

Una biblioteca historica opera del mismo modo que cualquier
biblioteca de Express - Nomina de Personal. Esta puede ser
abierta mediante la opcién Abrir del menu Archivo y utilizada como
una biblioteca normal.

Absolutamente todos los informes y procesos estan disponibles, de
hecho, el sistema la trata como una biblioteca ordinaria.

Mostrar archivos de tipo:

|4

Biblioteca Express

Biblioteca Express
Histonco Express
Todos los Archivos

Debido a que la extension de las bibliotecas histéricas difiere de las
bibliotecas tradicionales de Express - Nomina de Personal, es
importante destacar que hay que cambiar la opcion Mostrar
Archivos de Tipo al momento de abrir la biblioteca.

‘5? Mantenimiento de Bibliotecas

¢, Qué es “Mantener una Biblioteca”?
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Reparar

Las bibliotecas de Express - Nomina de Personal son estructuras
de informacion relacionada que deben mantener ciertas normas
internas que garantizan la integridad de los datos que en ellas se
guardan.

Eventualmente, una biblioteca puede sufrir alteraciones en su
estructura, posiblemente dafiada por una operacion de escritura
incompleta. Esto puede ocurrir si Express - Nomina de Personal
termina inesperadamente debido a un corte en el suministro
eléctrico o un problema de hardware. La base de datos no se
marcard como posiblemente dafiada si utiliza el método Cerrar o si
sale de Express - Ndmina de Personal de una manera normal.



La reparacion también intenta validar todas las tablas del sistemay
todos los indices. Se descartaran los datos que no se puedan reparar.

Cuando se intente abrir o compactar una biblioteca dafada,
normalmente se producira un mensaje de advertencia. En algunas
situaciones, sin embargo, puede que no se detecte una biblioteca
dafiada y no se produzca ningun error. Es conveniente utilizar la
opcidn de mantenimiento si la biblioteca se comporta de manera
impredecible.

El mantenimiento de una biblioteca no sélo se limita su reparacion,
éste comprende también una opcion de compactacion y una de
encriptado de la misma.

Compactar

A medida que cambian los datos en una biblioteca, ésta puede
fragmentarse y usar mas espacio en disco del necesario.
Periddicamente, se puede compactar la base de datos para
defragmentar el archivo de base de datos. La biblioteca compactada
suele ser mas pequefia.

Puesto que la compactacion crea una copia de la base de datos, se
deberé disponer de espacio suficiente en el disco para la biblioteca
original y la duplicada.

Encriptar / Desencriptar

El encriptado de una biblioteca compacta el archivo de la base de
datos de manera que ningun programa de utilidades ni procesador
de textos pueda descifrarla. El desencriptado de una base de datos
invierte la codificacion.

Al encriptar una biblioteca, Express - Nomina de Personal la
convierte en indescifrable con el fin de protegerla de un examen o
uso no autorizados, especialmente durante una transmisién
electronica o al ser almacenado en un medio magnético
transportable (por ejemplo, un disco o una cinta). Sin embargo, al
codificar una base de datos el rendimiento desmejora
aproximadamente en un 10 6 15 por ciento.
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Manteniendo Una Biblioteca

= Mantenimiento de Bibliotecas n
Biblioteca: || m
Opciones
[ LCompactar [ Encnptar
[ Beparar [ Dezencrptar

2]

€ Seguridad

Para reparar, compactar o encriptar / desencriptar (se utilizara el
verbo “mantener” para llamar a cualquiera de estos procesos en lo
sucesivo) una biblioteca, ésta debe estar cerrada. En un entorno
multiusuario, los demas usuarios no podran tener esta biblioteca
abierta mientras se “mantiene”. Si la biblioteca que se intenta
“mantener” no esta cerrada o no esta disponible para su uso
exclusivo, se producira un error.

El proceso de mantenimiento de bibliotecas se obtiene de la opcion
Mantenimiento ubicada bajo el menu Procesos. Al invocar esta
opcidn aparecera una caja de dialogo desde la que se podra escribir
o ubicar el nombre de la biblioteca que intenta “mantenerse”.

A continuacion se podran seleccionar uno o varios de los procesos
que se desean aplicar a la biblioteca.

2

Oprimiendo el boton provisto para tal fin comenzara el proceso.

Estableciendo Niveles de Seguridad
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Mediante la opcién Seguridad ubicada bajo el menu Otros se tiene
acceso a los tres tipos de procedimientos de seguridad que provee el
sistema.

Usuarios

El formulario de Usuarios, permite crear y eliminar usuarios del
sistema.



Para incluir usuarios, simplemente se debe colocar el nombre del
usuario que se desea incluir en el campo «Usuario», de inmediato se
habilidara el botdn de inclusién de usuarios cuyo presionamiento
darda lugar a la inclusion.

A este formulario s6lo tendra acceso el Administrador del sistema.
Asignacion de Privilegios

Una vez que se hayan definido los usuarios que se desean, €s
necesario definir los privilegios o niveles de seguridad del sistema.

Esta opcion sélo esta disponible para el usuario Administrador y
puede invocarse mediante el uso del menu o a través del icono
respectivo desde el formulario de usuarios.

Para Asignar privilegios, simplemente hay que seleccionar el
privilegio que se desea asignar desde el recuadro «Privilegios
Disponibles», y, si el privilegio no ha sido asignado anteriomente,
se habilitara el botén de copiado (Flecha hacia abajo), con el cual se
realizard la copia.

Para eliminar un privilegio asignado, se debe marcar alguno de los
privilegios asignados desde el cuadro «Privilegios Otorgados», de
inmediato se habilitara el boton de borrado (Papelera) con el cual se
podré eliminar el privilegio.

Asignando y Cambiando Claves

El sistema de seguridad no estara activo hasta tanto no se haya
asignado una clave al usuario Administrador (o Admin).

Las claves pueden ser asignadas, mediante el formulario de cambios
de claves ubicado bajo el Submenu Seguridad.

Para establecer una clave, basta con escribir la clave que se desea
en la casilla «Nueva Clave» y repetirla en la casilla inmediatamente
inferior.

Si ya se poseia una clave anteriormente, es necesario especificarla
en la casilla «Clave Anterior».

Cuando la clave nueva y su repeticion sean iguales se habilitara el
botdn de cambio de clave con el que se dara efecto a la
modificacion.
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=] . .
w4 Conviertiendo Bibliotecas

Para operar Express - Nomina de Personal, en bibliotecas
generadas por otras aplicaciones Express, o bien, en bibliotecas
generadas por otras versiones de Express - Nomina de Personal, es
necesario convertir la estructura de las bibliotecas. Para realizar
esta funcidn, se debe utilizar la opcion Actualizar ubicada bajo el
menu Archivo.

Actualizar Biblioteca n

Biblioteca: |

=

B

2]

Adaptando el Am
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Mediante esta opcidn, aparecera un cuadro de dialogo en el que
habra que colocar el nombre de la biblioteca que se desea convertir.
Esta seleccidn puede ser, simplemente, el nombre de la biblioteca
(en el caso en el que la biblioteca se encontrase ubicada en el
directorio de Express), o el camino completo de su ubicacion.

Una vez seleccionada la biblioteca que se desea convertir,
simplemente hay que oprimir el botdn Actualizar y de inmediato se
iniciara el proceso de actualizacion. Al culminar la actualizacion,
la biblioteca convertida, podré tratarse como cualquier biblioteca
creada por el mismo Express - Némina de Personal.

biente de Trabajo

Con la opcion Preferencias ubicada bajo el ment Otros es posible
cambiar y establecer algunas de las caracteristicas del sistema. Esta
opcidn es particularmente util, pues permite que ciertas condiciones
del sistema, estén o no disponibles.



= Preferencias u

Ambiente de Trabajo

[* Mostrar Barraz de iconos

[  Mostrar Ayuda sobre botones

Integracion con Contabilidad

[ Integrar con Contabilidad

* Generar Asiento Detallado

Cl 2][we

Mostrar Barra de Iconos / Ayuda sobre Botones

Estas dos opciones habilitan o deshabilitan las barras de
herramientas de iconos explicadas anteriormente, lo mismo que las
ayudas flotantes de los botones. En sistemas no muy eficientes,
puede ser particularmente util deshabilitar estas caracteristicas.

Integracion con Contabilidad

La integracion o no de la ndmina con la contabilidad, estara
supeditada a la habilitacion de la condicion Integrar con
Contabilidad ubicada en las preferencias de Express - Némina de
Personal. Si se estuviera trabajando en una biblioteca, sobre la cual
no se ha trabajado con la contabilidad, la habilitacién o no de estas
opciones en las preferencias no tendran ninguna importancia.

La integracion como tal se realizard al momento de cerrar la
noémina, y este proceso generarad un asiento en la contabilidad con
fecha igual a la nébmina que se cierra y denotado con un nimero
consecutivo precedido por el prefijo Express - Némina de
Personal.

La segunda de las opciones de la integracion con contabilidad que
presenta las preferencias, es la posibilidad de generar los asientos,
detallados por cada uno de los movimientos que genera la nGmina o
bien resumido. El no establecimiento de la opcion Generar Asiento
Detallado, resumira las cuentas contables comunes como un solo
movimiento, mostrando en su total la sumatoria de todos los
movimientos de némina que la han afectado.

Las descripciones de los asientos generados por la némina sélo
podran ser modificador desde el programa de Contabilidad.
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Para finalmente aplicar las preferencias seleccionadas, se debe
pulsar el boton respectivo.

W

Integrando con Express - Contabilidad General

Express - Némina de Personal permite generar asientos contables
segun ciertas caracteristicas que pueden ser asignadas a las
compaiiias, contratos, trabajadores o a los conceptos mismos.

Para configurar la integracion con contabilidad, es necesario
invocar la opcion Integracion con... Express - Contabilidad
General ubicada bajo el menu Otros. Esta opcion no estara
disponible, amenos que se esté trabajando en una biblioteca
actualizada por Express - Contabilidad General.

= Integracion con Express - Contabilidad General n
Compafiia I 1 E |
Asignaciones

Acredita Ed |1 000 [#) Mémina de Empleados |
Debita |2.1 030 2] |1 Q0o k4 Mamina de Empleados por Pagar |

Deducciones
Acredita [5.202.01.001 (=] [1000 [#] Némina de Empleados |

Debita [2.1.03.01 [2] [1000 [ 2] Mémina de Empleados por Pagar |
Retenciones
Acredita [5.202.01.001 (&) [1000 [#] Némina de Empleados |
Debita [2.1.03.01 [#] [1000 2] Mémina de Empleados par Pagar |
@ Contratos C Conceptoz |

Acredita Debita +

P | Empleados de Oficina | Asq | Hi B\ 2] ¥

Ded | H|IIE) =
Ret | = E Hi 1+

ES
k=

La integracion consiste basicamente, en indicar cual es la cuenta
contable a la que acredita un concepto y a cual cuenta debita.

Para indicar esta incidencia de los conceptos, existen varios niveles
de precedencia desde los cuales se podra indicar las cuentas.
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Compania I 1|3 romaszys Consultores, CA, |
Azignaciones
Acredita 3 |1000 || Momina de Empleados |
Debita |2.'I.|33.EI1 3 |1DDEI 4 Mamina de Empleados por Pagar |
Deducciones
Acredita [5.2.0201.001 =] [1000 [ #] Némina de Empleados |
Debita [2.1.03.01 |2] 1000 2] Mémina de Empleadas por Pagar |
Retenciones
Acredita |5.2.E|2.EI1.EIEI'| k4 |1DDEI | 2] Médmina de Empleados |
Debita |2.'I.EI3.EI1 3 |1DDEI k4 Mdamina de Empleados por Pagar |

El primero de los niveles, y el mas general, es el que corresponde a
las compariias. Desde alli es posible seleccionar a qué cuentas y
qué centros de costo afectan las asignaciones, deducciones y
retenciones. Una vez asignadas estas cuentas, cualquier concepto,
serd incluido en los asientos, afectando dichas cuentas (segln si se
trata de una asignacién, retencion o deduccién), a menos que un
nivel superior sea indicado para éste.

@ Contratos

. Conceptos |

Acredita Debita +
P | Empleadss de Oficina | Asg | li" lil | lil |
Ded | = - E
Ret | BE Bj 4 e

El siguiente nivel (que predomina sobre el anterior), permite indicar
a qué cuentas acreditan y debitan, las asignaciones deducciones y
retenciones por contrato. De modo que si se especifica una cuenta
(y su centro de costos correspondiente) para un contrato en
particular, ésta se utilizara para todos los conceptos calculados para
los trabajadores que componen ese contrato, a menos que existan
definiciones de niveles superiores. Para asignar las cuentas a los
contratos, es necesario que el inerruptor correspondiente esté en la
posicidn de contratos.

Siguiendo en orden de predominio, la asignacion de las cuentas por
trabajador es el proximo. Para poder asignar las cuentas contables
por trabajador, es necesario realizar un doble clic sobre el selector
de registros de los contratos.

> Empleados de Of
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Contrato

Integracion con Express - Contabilidad General - Trabajadores

| Empleados de Oficina | |

EMP
Acredita Dehita
Tabarez, Tereza de Jesls |A89 | B I |i|| L= I |i|
Ded | E [ o -
Ret B EE
Conceplos
Acredita Debita +
P | Sueldo Mensual | | |i| | |i|| |i| I 2=
Suelda Quincenal | | EI | |i|| |i| | :
Sueldo Semanal | | |i| | |i|| |i| I E:
Dias Laborados por Periodo | | EI | |£I| |i| I =
2|8

MIHll I 2 IHIMI

De inmediato aparecera otro formulario, desde el cual se podra dar
entrada a las cuentas y centros de costos por trabajador. Para
movilizarse entre trabajadores se deben emplear los botones de
movilizacién de registros. Los trabajadores que se mostraran seran
los que corresponden al contrato sobre el que se realiz6 el doble
clic, de modo que si se desea, modificar las cuentas (y centros de
costos) de trabajadores de otros contratos, sera necesario abandonar
el formulario actual y realizar el doble clic sobre el contrato que se
desee.

Los dos méas importantes niveles que restan son (en orden de menos
predominio a mas) las cuentas contables por concepto y las cuentas
contables por concepto del trabajador.

C' Contratos 'EBHEEHEEE"&'
Acredita Debita +
M| suelda Mersual | | |i| I |£I I |i| I |_!—
Sueldo Quincenal | I |i| I |i| | |i| I |_!
1 ielde € momral LI [=1 ] A [=1 [ Cl*
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Las cuentas contables por concepto se alcanzan desde la ventana
original de integracion con contabilidad, simplemente cambiando el
interruptor correspondiente a la posicion Conceptos. Las cuentas
contables que se especifiquen alli, prevaleceran sobre todas las
anteriores y para todos los trabajadores, sin embargo, si se deseara
indicar alguna cuenta en particular para un trabajador determinado,
se debera realizar esta asignacion desde la ventana de integracion
con contabilidad de trabajadores en la lista de conceptos en la parte
inferior del formulario.



Tabarez, Teresa de Jesus |ﬁ$g || |i| I |ﬁ| I |ﬁ| I |i|
Ded | (2] ] E| [=]] L]
Conceptos fiet I |£I I |i|| |£I I |i|
Acredita Debita +
M| Sueldo Mensual I I |i| I |i|| |i| I Sl
Suelda Quincenal | | |i| I |i|| |i| I L
Suelda Sermanal | | |i| | |£I| |ﬁ| I E
D'ias Labaradas por Perioda | 2] L] 2] sy

+E

Filtros Dizponibles:

Importando Informacion

La opcion importar Importar... ubicada bajo el menu Archivo
permite traer informacion contenida en otros programas de némina
existentes en el mercado a Express - Némina de Personal.

= Importacién a Express - Némina de Personal |58

ez

=l HE

Existe gran variedad de filtros de importacién ya desarrollados. De
todos modos, Kromasys Consultores, C.A., desarrolla
mensualmente nuevos filtros, por lo que es posible comunicarse con
ellos para verificar si existe algun filtro que cumpla con sus
necesidades.

Actualizacién de los Filtros de Importacion

Express - Némina de Personal permite incorporar dindmicamente
nuevos filtros al sistema. De esta forma si existieran nuevos filtros
para el sistema, simplemente se podran afiadir al programa .

La pantalla de importacidn, muestra los filtros de importacion que
hayan sido instalados en el sistema. Si no apareciera ninguno, se
podran instalar empleando el botén adecuado.

Mediante este boton se permiten instalar filtros desde cualquier
disco. Una vez seleccionado el filtro deseado se mostrara el nombre
y se pedira la confirmacion de la importacion.
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Luego cada filtro puede ser invocado mediante el botén
correspondiente, y su funcionamiento dependera del autor del filtro.

Para eliminar un filtro simplemente es necesario seleccionar el filtro
y apretar el boton respectivo.
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