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Introduccion: El principio de contabilidad conocido como Entidad Econémica, nos sefiala que la actividad econémica, es llevada
acabo por entes que poseen personalidad juridica propia que utiliza recursos humanos, naturales y de capital; conducidos por
una autoridad hacia la consecucion de los fines para los cuales fue creada.

De este principio se desprende que la empresa utiliza factores de produccion, entre ellos los recursos humanos, a los cuales
debera remunerar por los servicios que éstos le prestan. Ello es conocido como la remuneracion al trabajo.

Un buen administrador de Recursos Humanos debe poseer sélidos conocimientos en torno a la elaboracion y procesamiento de
noéminas.

El establecimiento de normas y politicas, adecuadas de administracion de personal son de tal importancia, como que el éxito o
fracaso de una empresa depende en un altisimo porcentaje de ello.

Las actividades de control interno, deben comenzar a funcionar desde el momento mismo en que la persona es entrevistada,
pasando luego a la seleccion o contratacion, ejecucion del trabajo, remuneracién y separacion de la empresa.

.
-

3
~

La aplicacion le permite automatizar la gestion de su empresa en el area de Némina, de manera integrada
y flexible, permitiéndole una visién global de su negocio, usted podra configurar y calcular la némina para
los diversos contratos asi como llevar un control en las areas de préstamos, vacaciones y liquidaciones, es
totalmente abierta lo cual unido a su intuitivo pero muy poderoso disefio, permite que usted cree y aplique
cualquier concepto relacionado con el pago a los trabajadores, asi como aquellos conceptos que desea ir
acumulando para su pago posterior (prestaciones sociales, intereses sobre prestaciones etc.).

Tabla de Contenido
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Para un mejor entendimiento y buscando que nuestros usuarios y asesores puedan orientarse asi como
documentarse con los conceptos relacionados en el proceso de némina, hemos elaborado un resumen de
la ley y sus definiciones mas relevantes, las cuales encontraran en las paginas siguientes.

Conceptos Generales:

@)

@)

Empresa: Se entiende por empresa, la unidad de produccidon de bienes o de servicios constituida para realizar una
actividad econémica con fines de lucro. Ejemplo: fabricas, bancos, compafiias de seguros, etc.

Establecimiento: Se comprende por establecimiento, la reunion de bienes materiales y de un personal permanente que
trabaja, en general, en el mismo lugar, en una misma tarea, y que estd sometido a una direccién técnica comun, tenga o
no fines de lucro. Ejemplo: los comercios formales, supermercados, restaurantes, clinicas y hospitales, etc.

Explotacion: Se conoce por explotacion, toda combinacion de factores de la produccion sin personeria juridica propia ni
organizaciéon permanente, que busca satisfacer necesidades y cuyas operaciones se refieren a un mismo centro de
actividades econémicas. Ejemplo: kioscos de periddicos, sastrerias, conucos, bodegas, etc.

Faena: es toda actividad que envuelva la prestacion del trabajo en cualesquiera condiciones. Ejemplo: albafiles,
mecanicos, heladeros, etc.

Patrono: también denominado empleador, es la persona natural o juridica que en nombre propio, ya sea por cuenta
propia o ajena, tiene a su cargo una empresa, establecimiento, explotacion o faena, de cualquier naturaleza o
importancia, que ocupe trabajadores, sea cual fuere su numero. Cuando la explotacion se efectué mediante
intermediario, tanto éste como la persona que se beneficia de esa explotacion se consideraran patronos.

Intermediario: es aquella persona, que en nombre propio y en beneficio de otra, utilice los servicios de uno o mas
trabajadores. El intermediario sera el responsable de las obligaciones, que a favor de esos trabajadores se derivan de la
Ley de los contratos; y el beneficiario respondera ademas, solidariamente con el intermediario, cuando le hubiere
autorizado expresamente para ello o recibiere la obra ejecutada. Los trabajadores contratados por intermediarios
disfrutaran de los mismos beneficios y condiciones de trabajo que correspondan a los trabajadores contratados
directamente por el patrono beneficiario.

Contratista: No se consideran intermediarios, y en consecuencia no comprometeran la responsabilidad laboral del
beneficiario de la obra, el contratista, es decir, la persona natural o juridica que mediante contrato se encargue de
ejecutar obras o servicios con sus propios elementos.

Actividades Inherentes: A los efectos de establecer la responsabilidad solidaria del duefio de la obra o beneficiario del
servicio, se entiende por inherente, la obra que participa de la misma naturaleza de la actividad a que se dedica el
contratante.

Actividades Conexas: La responsabilidad del duefio de la obra o beneficiario del servicio se extiende hasta los
trabajadores utilizados por subcontratistas, aun en el caso de que el contratista no esté autorizado para subcontratar; y
los trabajadores referidos gozaran de los mismos beneficios que correspondan a los trabajadores empleados en la obra
o servicio. Cuando un contratista realice abiertamente obras o servicios para una empresa, en un volumen que
constituya su mayor fuente de lucro, se presumira que su actividad es inherente o conexa con la de la empresa que se
beneficie con ella.

Trabajador No Dependiente: Se entiende por trabajador no dependiente a toda persona que vive habitualmente de su
trabajo sin estar en situacion de dependencia respecto de uno o varios patronos. Ejemplo: médicos, contadores,
abogados, carpinteros, plomeros, mecanicos, taxistas etc.

Trabajador Dependiente: Se entiende por trabajador la persona natural que realiza una labor de cualquier clase por
cuenta ajena y bajo dependencia de otra. La prestacion de sus servicios debe ser remunerada.

Tabla de Contenido
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Concepto de Trabajador:

1. Quien realiza el trabajo: Debe tratarse de una persona natural NO juridica. Una compafia, no puede ser considerada
trabajador.

2. Clase de trabajo: La persona se considerara trabajador por realizacién de cualquier trabajo ilicito, se éste de la naturalaza
que sea.

3.Por cuenta de quien realiza el trabajo: Es éste otro ejemplo de que debe integrar el concepto de trabajador, Una
persona, para ser considerada trabajador, debera estar realizando alguna labor por cuenta ajena.

4.Razoén de subordinacion: La persona que realiza una labor, debe estar bajo la dependencia de otro. Se podria decir que
el elemento de subordinacion es el determinante para considera una persona como trabajador.

5. Remuneracion: Es retribucién por haber prestado un servicio bajo subordinacion y por cuenta de otro.

Empleado: Se entiende por empleado el trabajador en cuya labor predomine el esfuerzo intelectual o no manual. El esfuerzo
intelectual, para que un trabajador sea calificado de empleado, puede ser anterior al momento en que presta sus servicios y en
este caso consistira en estudios que haya que realizar para poder prestar eficientemente su labor, sin que pueda considerarse
como tal el entrenamiento especial o aprendizaje requerido para el trabajo calificado. El elemento basico que clasifica al
trabajador como empleado, es el grado de esfuerzo que debe utilizar para realizar sus labores, el cual debe ser superior al
esfuerzo manual.
¢ Empleado Comun: Son aquellos que no intervienen en la toma de decisiones de la empresa y cuya actividad se limita a
realizar las funciones que le asignen sus superiores.
¢ Empleado de Direcciéon: Se entiende por empleado de direccion, el que interviene en la toma de decisiones u
orientaciones de la empresa, asi como el que tiene el caracter de representante del patrono frente a otros trabajadores o
terceros y puede sustituirlo, en todo o en parte, en sus funciones.

Obrero: Se entiende por obrero el trabajador en cuya labor predomina el esfuerzo manual o material. Seran considerados
obreros los trabajadores que preparan o vigilan el trabajo de los demas obreros, tales como vigilantes, capataces y otros
semejantes. Si el trabajador, conforme a lo pactado o a la costumbre, asociare su trabajo a un auxiliar o ayudante, el patrono de
aquél lo sera también de éste.
e Obrero No Calificado: Es aquel que para realizar la actividad que ejecuta, no ha tenido que recibir formaciéon o
entrenamiento previo.
e Obrero Calificado: Se entiende por obrero calificado el que requiere entrenamiento especial o aprendizaje para realizar
su labor.

Trabajador de Inspeccion o Vigilancia: Se entiende por trabajador de inspeccion o vigilancia el que tenga a su cargo la revision
del trabajo de otros trabajadores o el resguardo y seguridad de bienes. Seran considerados obreros los trabajadores que
preparan o vigilan el trabajo de los demas obreros, tales como vigilantes, capataces y otros semejantes.

Trabajador de Confianza: Se conoce por trabajador de confianza, aquel cuya labor implica el conocimiento personal de secretos
industriales o comerciales del patrono, o su participaciéon en la administracion del negocio, o en la supervisiéon de otros
trabajadores.

Igualdad de Derechos: La clasificacion de un trabajador como empleado u obrero no establecera diferencias entre uno y otro,
salvo en los casos especificos que sefiala la Ley.

Trabajadores Permanentes: Son trabajadores permanentes aquellos que por la naturaleza de la labor que realizan, esperan
prestar servicios durante un periodo de tiempo superior al de una temporada o eventualidad, en forma regular e ininterrumpida.

Trabajadores Temporeros: Son trabajadores temporeros los que prestan servicios en determinadas épocas del afio y en
jornadas continuas e ininterrumpidas, por lapsos que demarcan la labor que deben realizar.

Trabajadores Eventuales u Ocasionales: Son trabajadores eventuales u ocasionales los que realizan labores en forma
irregular, no continua ni ordinaria y cuya relacién de trabajo termina al concluir la labor encomendada.

Trabajadores con Régimen Especial:
a) Trabajadores menores de edad
b) Trabajadores aprendices
c) Trabajadores domésticos
d) Trabajadores conserjes
e) Trabajadores a domicilio
f) Trabajadores deportistas
g) Trabajadores rurales
h) Trabajadores del transporte
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a)

b)

d)

9)

h)

i) Trabajadores minusvalidos

Trabajadores Menores de Edad: Debe tenerse en cuenta detalles como su capacidad, jornada maxima, tiempo
considerado habil para trabajar, trabajos prohibidos, etc., y que, ademas, la edad minima que exige la ley en Venezuela
para un menor de edad sea contratado es de 12 afios

Trabajadores Aprendices: Se consideran aprendices los menores sometidos a la formacion profesional sistematica del
oficio en el cual trabajen y sin que previamente a su colocacién hubiesen egresado de cursos de formacion para dicho
trabajo.

Trabajadores Domésticos: Se entiende por trabajadores domésticos los que prestan sus labores en un hogar o casa
de habitaciéon o a una persona determinada, para sus servicio personal o el de su familia como chéferes particulares,
cocineros, jardineros, nifieras, lavanderas y de otros oficios de esta misma indole. Si el trabajador contratado como
domestico labora indistintamente en el hogar del patrono y en la empresa, establecimiento, explotaciéon o faena que éste
administra, sera considerado como trabajador de la empresa.

Trabajadores Conserjes: Los conserjes, a saber, tienen a su cargo la custodia de un inmueble, de igual forma, la
atencion, aseo y mantenimiento del mismo, estaran bajo la proteccién de la ley, que se refiere a que los conserjes, con
respecto a la participacion en las utilidades anuales, sélo tendran derecho a recibir una bonificacién equivalente a por lo
menos quince dias de salario. No se consideran conserjes los trabajadores que proporcionan unicamente servicios de
vigilancia y custodia de inmuebles, ni quienes realicen labores de atencion y limpieza en oficinas o dependencias
particulares o areas comunes.

Quienes son Patronos de los conserjes: Sera considerado patrono del conserje:

e El propietario del inmueble cuando actua en su propio nombre.

e Laempresa o persona encargada de administrarlo o de arrendarlo.

e Sielinmueble es propiedad horizontal y la comunidad lo administra, ésta sera el patrono del conserje.
Ayudante de Conserje: El ayudante del conserje en las tareas de limpieza, custodia y servicios accesorios del inmueble
se considerara trabajador de conserjeria.

Trabajadores a Domicilio: Toda persona que en su habitacion, con ayuda de miembros de su familia o sin ella, ejecuta
un trabajo remunerado bajo la dependencia de uno o varios patronos pero sin su vigilancia directa, utilizando materiales
o instrumentos propios o suministrados por el patrono o su representante, es trabajador a domicilio. Se entendera por
miembros de la familia del trabajador a domicilio toda persona ligada al mismo por parentesco de consanguinidad, de
afinidad o de adopcion que conviva con él se encuentre a su cargo. Para que exista la relacion patrono trabajador a
domicilio, cuando una persona, con cierta regularidad o de manera habitual, vende a otra materiales a fin de que éstas
los elabore o confeccione en su habitacion para luego adquirirlos por una cantidad determinada, se considera patrono y
la otra trabajador a domicilio. Los patronos que utilicen trabajadores a domicilio deberan inscribirse en el registro de
patronos de trabajadores a domicilio, que se llevara en cada inspectoria de trabajo. Este registro se hara constar el
nombre y direccién del patrono, la clase o naturaleza de la labor que realizara el trabajador y cualquier otro dato que
sefialen las autoridades del ramo de trabajo.

Trabajadores Deportistas Profesionales: Los deportistas que actian con caracter profesional y mediante una
remuneracién bajo la dependencia de otra persona, empresa o entidad, son trabajadores. En el contrato de trabajo que
suscriban los deportistas, el cual deberd hacerse por escrito; se establecera expresamente todas las condiciones
pertinentes a la relacion de trabajo y especialmente, al régimen en caso de cesiones, traslados o transferencias de los
servicios contratados a otras entidades o empresas. No obstante, cuando esas cesiones produzcan beneficios
econdmicos para el patrono, el trabajador tendra derecho a una participacién equivalente a una cantidad no menor del
25% de dicho beneficio.

Trabajadores Rurales: Se entiende por trabajador rural, la persona que presta servicio en un fundo agricola o pecuario
en actividades que sélo pueden cumplirse en el medio rural. No se considerara trabajador rural al que realice labores de
naturaleza industrial o comercial o de oficina, aun cuando las ejecute es un fundo agricola o pecuario.

o Clases de Trabajadores Rurales:

e Trabajadores permanentes: Son aquellos que en virtud de su contrato expreso o tacito, o por la
naturaleza de la labor que deben realizar, estan obligados a prestar sus servicios en el fundo por un
periodo continuo no menor de seis meses cada afo, sea cual fuere el numero de dias que en la semana
presten su servicio y siempre que lo hagan con un solo patrono.

e Trabajadores temporeros: Son aquellos que prestan sus servicios por lapsos que demarcan la labor que
deban realizar, ya sea la cosecha, la limpia del fundo, u otra actividad semejante.

¢ Trabajadores Ocasionales: Son aquellos que sdlo prestan sus servicios accidentalmente en el fundo por
determinada época del afio y no estan comprendidos en ninguna de las anteriores categorias.

Trabajadores del Transporte: Existen cuatro tipos de trabajadores definidos por la ley:

o Trabajadores del transporte terrestre.

Trabajadores del transporte de navegacion fluvial, maritima y lacustre.
Trabajadores del transporte aéreo.
Trabajadores del transporte motorizado.

O O O
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i) Trabajadores Minusvalidos: Se entenderd minusvalida toda persona cuyas posibilidades de aprendizaje y de obtener,
asi como conservar un empleo adecuado y de progresar en el mismo estan sustancialmente reducidas a causa de una
deficiencia fisica o mental.
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Contrato de Trabajo: El contrato de trabajo es aquel celebrado entre un trabajador y un patrono o asociacion de patronos, o
entre éstos y un sindicato o federacion o confederacion de sindicatos. El contrato de trabajo puede ser:

o Contrato Colectivo

o Contrato Individual.

o Contrato Colectivo de Trabajo: La convencién colectiva de trabajo es aquella que se celebra entre uno o varios
sindicatos o federaciones o confederaciones sindicales de trabajadores, de una parte, y uno o varios patronos o
sindicatos o asociaciones de patronos, de la otra, para establecer las condiciones conforme a las cuales se debe
prestar el trabajo y los derechos y obligaciones que correspondan a cada una de las partes.

o Contrato Individual de Trabajo: El contrato de trabajo es aquel mediante el cual una persona se obliga a prestar
servicios a otra bajo dependencia y mediante una remuneracion. La caracteristica de “individual” se la da el hecho
de que es celebrado entre un solo trabajador y un solo patrono.

Caracteristicas del Contrato de Trabajo: Varios son los elementos y caracteristicas que deben estar presentes para presumir la
existencia de un contrato de trabajo.
e Consentimiento: el contrato debe celebrarse por voluntad de las partes. Como cualquier otro contrato, estaria
viciado de nulidad si fuese celebrado en forma coactiva por algunas de las partes.
e Objetivo: El objeto del contrato de trabajo es el de establecer las condiciones de las relacién de trabajo entre las
partes.
= Subordinacién o Dependencia: Esta caracteristica ya esta implicita desde que definimos el término
trabajador. El elemento subordinacion es el que caracteriza, con mayor intensidad, la presencia de un
contrato de trabajo.
= Remuneracion: Es otra caracteristica o la consecuencia de las caracteristicas anteriores. Para que exista
contrato de trabajo, la labor que se realiza deber ser remunerada.
= Servicio Personal: Es decir, el trabajador no puede ser sustituido por otro sin el previo consentimiento del
patrono.
= Licito: Para que el contrato sea valido, la labor que se vaya a realizar debe estar de acuerdo con la ley, la
moral y las buenas costumbres.
= Capacidad: Se refiere basicamente a la edad que deben tener las partes para poder celebrar un contrato.

El contrato de trabajo se hara preferentemente por escrito, sin perjuicio de que pueda probarse su existencia en caso de
celebrarse en forma oral.

Trabajo a Realizar y Remuneracion No Estipulados: Cuando celebrado el contrato de trabajo no han sido expresamente
estipulados el servicio que deba prestarse y la remuneracién a percibir, seran aplicadas las normas siguientes:

a) El trabajador estara obligado a desempefiar los servicios que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o
condicién, y que sean del mismo género de las que forman el objeto de la actividad a que se dedique el patrono.

b) La remuneracion debera ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los servicios y no podra ser inferior al salario
minimo ni a la que se pague por trabajos de igual naturaleza en la regién y en la propia empresa.

c) Cuando la labor ordenada no sea, a juicio del trabajador, de las que esta obligado a ejecutar, debera cumplirla, siempre
que no sea manifiestamente improcedente y no pongan en peligro al propio trabajador o a la actividad de la empresa,
establecimiento o explotacién del patrono, consignando ante éste o su representante su no conformidad sin que el haber
cumplido la orden implique su aceptacion de las modificaciones de las condiciones de trabajo, si fuere el caso.

Contrato de Trabajo en los Regimenes Especiales:
Contratacion de Menores: Los elementos especiales que deben tenerse en cuenta en la contratacién de menores se refiere a:
Edad del Menor:

e Menores de 12 afios: No puede ser contratados bajo ningun concepto.

e Menores con edad comprendida entre 12 y menos de 14 aios: Podran ser contratados previa autorizacion del

instituto nacional del menor o, en su defecto por las autoridades del trabajo.
Se prohibe el trabajo de menores que no hayan cumplido catorce afios de edad, en empresas, establecimientos,
explotaciones industriales, comerciales o mineras. La infraccion de esta norma acarreara las sanciones legales, pero
en ningun caso el menor perdera su derecho a las renumeraciones y prestaciones que por el trabajo realizado
corresponderia a una persona habil.

e Menores con edad comprendida entre 14 y menos de 16 afios: Estos menores podran trabajar y celebrar contratos
de acuerdo con las normas pautadas por la ley, previa la autorizacion de su representante legal, y en su defecto, esta
autorizacion puede ser dada por el juez de menores o por la primera autoridad civil.

e Menores de edad comprendida entre 16 y menos de 18 afos: Estos menores quedan autorizados para trabajar y
celebrar contratos de trabajo sin autorizacion previa.

Prestacion de Servicio Fuera del Territorio Nacional: Los contratos de trabajo celebrados por trabajadores Venezolanos para
la prestacion de servicios fuera del pais deberan extenderse por escrito, ser autenticados ante funcionarios competentes del lugar
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donde se celebren y legalizados por un funcionario consular de la nacién donde deban prestar sus servicios. El patrono debera
otorgar fianza o constituir depdsito en un banco venezolano, a entera satisfaccion de la inspectoria del trabajo, por una cantidad
igual al monto de los gastos de repatriacion del trabajador y de los de su traslado hasta el lugar de residencia. Ademas seran
parte de dichos contratos:
a) Los gastos de transporte y alimentacion del trabajador y todos los que se originen por el cumplimiento de obligaciones
sobre inmigracién u otro concepto semejante, seran por cuenta del patrono; y
b) Se aplicaran las disposiciones de la legislacion social venezolana.

Contratacion de Extranjeros: Con el objeto de preservar los puestos de trabajo para que sean ocupados por trabajadores
venezolanos se estipula, que el noventa por ciento (90%) por lo menos, tanto de los empleados como de los obreros al servicio
de un patrono que ocupe diez (10) trabajadores o mas, debe ser venezolano. Ademas las remuneraciones del personal
extranjero, tanto de los obreros como de los empleados, no excederan del veinte por ciento (20%) del total de remuneraciones
pagado a los trabajadores de una u otra categoria. El procedimiento para determinar si una empresa esta cumpliendo con este
articulo es como sigue:
1) Determinar si la empresa tiene diez o mas trabajadores.
2) Se determina la cantidad de trabajadores venezolanos y extranjeros que se tienen contratados, separado los
obreros se los empleados.
3) Se procede a determinar si se esta cumpliendo con los porcentajes permitidos de trabajadores y remuneraciones,
tanto para obreros como para empleados para lo cual:
a)Se calcula el porcentaje de trabajadores extranjeros, con respecto al total de trabajadores.
b) Se determina el porcentaje de remuneraciones percibidas por los trabajadores extranjeros con respecto al total de
remuneraciones pagadas.
4) Se debe en cuenta que, los empleados de direccion (venezolanos o extranjeros) para estos efectos, deben ser
excluidos de los calculos.

Contrato por Tiempo Determinado: El contrato por tiempo determinado concluira por la expiraciéon del término convenido y no
perdera su condiciéon especifica cuando fuese objeto de una prérroga. Cuando las partes sefialan en el contrato por tiempo
determinado que tendra una “duraciéon minima”, si cubierto ese plazo el contrato continuara, se considerard como celebrado por
tiempo indeterminado. El contrato por tiempo determinado puede prever sucesivas y automaticas pero no indefinidas. Hay un
limite en el tiempo. Se establece que el contrato de trabajo por tiempo determinado, no puede exceder de un afio para obreros, ni
de tres afos para empleados. En el caso de dos 0 mas prorrogas. El contrato se considerara por tiempo indeterminado, a no ser
que existan razones especiales que justifiquen dichas prérrogas y excluyan la intencién presunta de continuar la relacion.

Contrato por Tiempo Indeterminado: Este es el mas frecuente de los contratos de trabajo. Se llega a un acuerdo de las
condiciones del contrato y se comienza la relacion sin conocer en qué momento y por qué causa, habra de terminar. El contrato
de trabajo se considerara celebrado por tiempo indeterminado cuando no aparezca expresada la voluntad de las partes, en forma
inequivoca, de vincularse sélo con ocasion de una obra determinada o por tiempo determinado.

Suspension o Interrupcion del Contrato de Trabajo: Es el hecho mediante el cual el trabajador, sin haber sido cortado el
vinculo juridico con su patrono, deja de prestar servicios y no recibe remuneracion durante un tiempo determinado. La suspensién
de la relacién de trabajo no pondra fin a la vinculacion juridica existente entre el patrono y el trabajador. Durante la suspension, el
trabajador no estara obligado a prestar el servicio ni el patrono a pagar el salario. Quedan a salvo las prestaciones establecidas
por la seguridad social o por la convencion colectiva y los casos que por motivos de equidad determine el reglamento, dentro de
las condiciones y limites que éste fije.

Interrupcion de la Antigliedad: La acumulacion del tiempo queda interrumpida cuando se produzca la suspensién del contrato
de trabajo. La antigiiedad del trabajador comprendera el tiempo servido antes y después de la suspension, salvo disposicion
especial.

Existen algunas causas de suspension de la relacion laboral que no interrumpen el proceso de antigiiedad del trabajador:

1) Reposo PRE-Postnatal: La trabajadora en estado de gravidez tendra derecho a un descanso durante seis semanas
antes del parto y doce semanas después, o por un tiempo mayor a causa de una enfermedad que segun dictamen médico
sea consecuencia del embarazo o del parto y que la incapacite para el trabajo. En estos casos conservara su derecho al
trabajo y a una indemnizacién para su mantenimiento y el del nifio, de acuerdo con lo establecido por la seguridad social.
Cuando la trabajadora no haga uso de todo el descanso prenatal, por autorizacién médica o porque el parto sobrevenga
antes de la fecha prevista, o por cualquier otra circunstancia, el tiempo no utilizado se acumulara al periodo de descanso
postnatal. Los descansos de maternidad no son renunciables. Cuando el parto sobrevenga después de la fecha prevista, el
descanso postnatal no podra ser reducida. Los periodos PRE y postnatal deberan computarse a los efectos de determinar la
antigledad de la trabajadora en la empresa. La trabajadora recibira prestaciones en dinero desde el primer dia de reposo
prenatal, calculado en base a la totalidad de su salario de cotizacion para ese momento.
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2) Descanso por adopcion: La trabajadora a quien se le conceda la adopciéon de un nifio menor de tres afios tendra
derecho a un descanso de maternidad durante un periodo maximo de diez semanas, contadas a partir de la fecha en la que
sea dado en colocacion familiar autorizada por el instituto nacional del menor con miras la adopcién. Ademas de la
conservacion de su derecho al empleo, la madre adoptiva gozara también de la indemnizacién correspondiente para su
mantenimiento u el del nifio.

3) Amarre temporal de un Buque: En el caso de trabajadores que laboran en navegacién, maritima, fluvial y lacustre, el
amarre de un buque no produce la terminacién de la relacion de trabajo. Solo suspende sus efectos hasta que el buque
vuelva al servicio, salvo la duracién de la antigiiedad que permanecera inalterada.

4) Conflictos Colectivos: La ausencia del trabajo por causa de conflictos colectivos, no interrumpen el tiempo de
servicios, cuando aquél haya sido tramitado de acuerdo a lo pautado.

5) Suspension del contrato para efectos de disfrute de Vacaciones: La inasistencia al trabajo por causas justificadas
no interrumpe el contrato de trabajo, para efectos del momento en que surja al trabajador el derecho al goce de vacaciones.
En estos casos, sdlo podra ser pospuesto el momento en que las vacaciones serian tomadas. No se considerara como
interrumpido de la continuidad del servicio del trabajador para el goce del derecho a las vacaciones legales remuneradas, su
inasistencia al trabajo por causa justificada; pero la concesién de la vacaciéon anual podra ser pospuesta por un periodo
equivalente a la suma de los dias que no hubiere concurrido justificadamente a sus labores. Se considera como causa
justificada de inasistencia al trabajo, la ausencia autorizada por el patrono, la ausencia debida a enfermedad o accidente o a
otras causas debidamente comprobadas.

Tabla de Contenido
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La Jornada de Trabajo: Se entiende por jornada de trabajo el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposiciéon del patrono
y no puede disponer libremente de su actividad y de sus movimientos. También se le conoce como jornada efectiva o jornada
ordinaria de trabajo.

Se considera que el trabajador esta a disposicion del patrono desde el momento en que llega al lugar donde deba efectuar su
trabajo, o donde deba recibir 6rdenes o instrucciones respecto al trabajo que se ha de efectuar en cada dia, hasta que pueda
disponer libremente de su tiempo y de su actividad.

Clasificacion de las Jornadas de Trabajo: La jornada de trabajo puede ser:
Jornada Diurna:
a) Urbana: Se considera como jornada de diurna urbana la cumplida entre las 5:00 a.m. y las 7:00 p.m.
b) Rural: Es jornada diurna rural la comprendida entre las 4:00 a.m. y las 6:00 p.m.
Jornada Nocturna:
a) Urbana: Se considera jornada nocturna la cumplida entre las 7:00 p.m. y las 5:00 a.m.
b) Rural: Como excepcion a ello, la jornada nocturna para efectos de trabajo rural es la comprendida entre las 6:00
p.m.ylas 4:00 a.m.
Jornada Mixta: Es la que comprende periodos de trabajo diurnos y nocturnos. Cuando la jornada mixta tenga un periodo
nocturno mayor de cuatro (4) horas, considerara jornada nocturna.

Duraciéon Maxima de la jornada de trabajo: La ley regula la duracién maxima de la jornada de trabajo urbano, cuando dice que
salvo las excepciones prevista por la ley, la jornada maxima de trabajo serd como sigue:
Jornada Diurna:
e Diario 8 horas
e Semanal 44 horas
Jornada Nocturna:
e Diario 7 horas
e Semanal 40 horas
Jornada Mixta:
e Diario 7,5 horas
e Semanal 42 horas
Acuerdo de Jornada Especial: Con el objeto de que los trabajadores dispongan de dos dias de descanso en la semana, por
acuerdo entre el patrono y los trabajadores, podran establecer una jornada diaria de 9 horas, sin que se exceda el limite de 44
horas semanales.

Nota: La ley Organica del trabajo, a diferencia de la ley anterior (derogada), no establece diferencias entre empleados y
obreros en relacion con la jornada de trabajo.

Jornada Maxima de once horas diarias: La ley menciona algunas actividades a las que se establece una jornada maxima de
once horas diarias:

a) Los trabajadores de direccion y de confianza.

b) Los trabajadores de inspeccion y vigilancia cuya labor no requiera un esfuerzo continuo.

c) Los trabajadores que desempefien labores que requieran la sola presencia, o labores discontinuas o esencialmente
intermitentes que impliquen largos periodos de inaccion durante los cuales las personas que las ejecutan no tienen que
desplegar actividad material ni atencién sostenida, y sélo permanecen en sus puestos para responder a llamadas
eventuales

d) Los que desempefian funciones que por su naturaleza no estan sometidas a jornada.

El Descanso Intrajornada: En los trabajos que no sean de proceso continuo, la jornada de trabajo debera ser interrumpida cada
dia para un descanso de media hora, por lo menos, sin que pueda trabajarse mas de cinco horas continuas, salvo las
excepciones previstas o autorizadas legalmente.

La duracion de las comidas y reposos en comedores establecidos por el patrono, no se computara como tiempo efectivo de
trabajo. Sin embargo, cuando por la naturaleza de la labor el trabajador no pueda ausentarse del lugar donde efectué sus
servicios durante las horas de reposo y de comidas, la duraciéon de estos reposos y comidas sera imputada como tiempo de
trabajo efectivo a su jornada normal de trabajo. Ademas se entendera por labor cuya naturaleza no permite al trabajador
ausentarse del lugar donde efectué sus servicios, aquella cuya ejecucidn requiere su presencia en el sitio de trabajo o haya
necesario mantenerse en él para atender érdenes del patrono o emergencias.

La jornada de trabajo en los Regimenes Especiales: La ley establece otros tipos de jornada de trabajo en las labores
realizadas por trabajadores sometidas a regimenes especiales
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Jornada de trabajo de Menores:
1) Menores de 16 afios: Con respecto a estos menores, la ley prevé lo siguiente:

a. Lajornada no puede exceder de 6 horas diarias ni de 30 horas semanales.

b. Lajornada debe estar dividida en dos periodos, ninguno de los cuales puede ser mayor de 4 horas.

c. Entre los dos periodos, debera disfrutar de un descanso no menor de 2 horas y deberan retirarse del lugar
de trabajo.

d. Cuando el tipo de labores sea esencialmente intermitente, o que requieran la sola presencia, la jornada
podra ser hasta de 8 horas diarias y tendra un descanso minimo de 1 hora dentro de ese periodo.

2) Menores entre 16 y menos de 18 afnos: La jornada de trabajo de los menores de 18 afios sera igual a la de los
adultos, con la excepcién de que sélo podran trabajar en jornada diurna, es decir, en el horario comprendido entre
las 6 de la mafiana y las 7 de la noche. Este horario también es aplicable en los casos de trabajo en ambiente rural.
Por razones especiales podran autorizarse excepciones a las prohibicién de trabajo nocturno del menor, cuando se
juzguen convenientes por los organismos tutelares del menor en colaboracién con el inspector del trabajo.

3) Menores en labores Domésticas: Los menores que trabajen en labores domésticas tendran una jornada maxima
de 12 horas diarias y deberan disfrutar de un descanso continuo de no menos de 12 horas diarias.

Jornada de Trabajadores Domésticos: Para efectos de establecer la jornada de trabajo de los trabajadores domésticos, seran
clasificados en dos tipos:
1) Trabajadores domésticos que habitan en la casa donde prestan el servicio: Su trabajo sera determinado por la
naturaleza de su labor y debera tener un descanso absoluto minimo de 10 horas diarias.
2) Trabajadores domésticos que no habitan en la casa donde prestan servicio: En este caso los trabajadores
domésticos estaran sujetos a la jornada normal de trabajo. No obstante, gozaran de un dia de descanso, por lo
menos, semanal.

Jornada de trabajo de los conserjes: El conserje debera tener normalmente un reposo minimo de nueve (9) horas consecutivas
a partir de las diez (10:00) de la noche.

Jornada de Trabajo a Domicilio: La misma naturaleza del trabajo que realizan, hace que este tipo de trabadores no esté
sometido a jornada de trabajo especifica. A los trabajadores a domicilio, dada la naturaleza especial de sus labores, no se les
aplicaran las disposiciones de esta Ley sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

Jornada de Trabajo Rural: El trabajador rural también tiene un tratamiento especial en cuanto a la jornada de trabajo. La
duracién del trabajo, ordinario en la agricultura y en la cria no excedera de ocho (8) horas por dia ni de cuarenta y ocho (48)
horas por semana. Sin embargo, cuando la naturaleza de la labor asi lo exija, la jornada de trabajo podra elevarse por el tiempo
que duren las circunstancias que motivan esa elevacion, sin exceder de sesenta (60) horas semanales. En estos casos el
patrono, a requerimiento de las autoridades del trabajo, debera comprobar debidamente las cusas que motivaron la elevacién del
la jornada.

El trabajador que desempefie un puesto de vigilancia, de direcciéon o de confianza, el que desempefie labores esencialmente
intermitentes o que requieran la sola presencia y el que cumpla funciones que por su naturaleza no estan sometidas a jornada de
trabajo, podrian permanecer hasta un maximo de doce (12) horas diarias en su trabajo y tendran derecho de ellas a un descanso
minimo de una (1) hora.

Jornada de Trabajo de los Deportistas: Esta es otra actividad que se rige por una jornada especial de trabajo. En tal sentido la
jornada de de trabajo de los deportistas profesionales estara sujeta a las modalidades y caracteristicas de las respectiva
actividad. El tiempo requerido para el entrenamiento se reputara como parte de la jornada, la cual no podra exceder de cuarenta y
cuatro horas semanales. En caso de exceda la jornada semanal, el patrono establecera compensaciones especiales.

Jornada del Trabajador en el Transporte:

1) Transporte Terrestre: La jornada de trabajo en el transporte terrestre se establecera preferentemente en la convencion
colectiva o por Resolucion conjunta de los Ministerios de los ramos del trabajo y del transporte y comunicaciones.

2) Transporte Maritimo, fluvial y lacustre: Esta es otra actividad cuya jornada de trabajo estd sometida a la regulacion
especial. La duracion normal del trabajo en la navegacion maritima, fluvial y lacustre sera de cuarenta y cuatro (44)
horas semanales pero podra acordarse una jornada diferente siempre que el promedio de duracién del trabajo de un
tripulante, en un lapso de 8 semanas, no exceda de cuarenta y cuatro (44) horas por semana. El trabajo que deba
realizarse en domingos y dias feriados debera justificarse y se remunerara conforme a lo previsto. El descaso
compensatorio podra adicionarse a las vacaciones del trabajador. Con respecto a los descansos Intrajornada, el
tripulante tiene derecho a un descanso de ocho (8) horas ininterrumpidas dentro de las veinticuatro (24) horas del dia.
Se exceptua de esta disposicion a los bugues de poco porte, en los que se podra establecer el servicio de dos (2)
turnos.
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3) Transporte Aéreo: Igual que en el caso del transporte terrestre, para los trabajadores del transporte aéreo, la jornada
de trabajo de los tripulantes se establecera preferentemente en la convencién colectiva o por Resolucion conjunta de los
Ministerios de los ramos del trabajo y de transporte y comunicaciones.

Jornada de Trabajo de Mujeres con Hijos en Periodo de Lactancia: Como ya es sabido, la jornada de trabajo de las mujeres
sera la misma aplicable a cualquier adulto, de acuerdo con las normas establecidas por la Ley. Sin embargo, cuando la mujer se
encuentra en periodo de lactancia, la misma Ley sefiala que debe darsele facilidades para que cumpla con ese cometido.
Durante el periodo de lactancia, la mujer tendra derecho a dos (2) descansos diarios de media 2 hora cada uno para amamantar
a su hijo en guarderia respectiva. Si no hubiere guarderia los descansos previstos en este articulo seran de una (1) hora cada
uno.

Guarderias Infantiles: Se establece la obligatoriedad de todo patrono que ocupe mas de veinte (20) trabajadores, debera
mantener una guarderia infantil donde puedan dejar a sus hijos durante la jornada de trabajo. Dicha guarderia debera contar con
el personal idoneo y especializado.

El tiempo de Transporte y la Jornada de Trabajo: Cuando el patrono esté obligado legal o convencionalmente al transporte de
los trabajadores desde un sitio determinado hasta el lugar de trabajo, se computara como jornada efectiva la mitad del tiempo que
debe durar normalmente ese transporte; salvo que el sindicato y el patrono acuerden no imputarlo, mediante el pago de la
remuneracién correspondiente.

Carteles de Horario de Trabajo: El patrono debera fijar anuncios relativos a la concesién de dias y horas de descanso, en letras
grandes, puestas en lugares visibles en el respectivo establecimiento o en cualquier otra forma aprobada por la inspectoria del
trabajo.

Cuando por la naturaleza de la empresa, sea necesario elaborar distintos horarios para algun grupo de trabajadores, el patrono
colocara los carteles que fuesen necesarios indicando los diferentes horarios de trabajo. Si el trabajo fuere hecho por guardias,
los carteles deberan indicar la entrada y salidas del trabajo de cada una de las guardias.

Tabla de Contenido
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Salario: Se entiende por salario la remuneracion, provecho o ventaja, cualquiera fuere su denominacién o método de célculo,
siempre que pueda evaluarse en efectivo, que corresponda al trabajador por la prestacion de su servicio y, entre otros,
comprende las comisiones, primas, gratificaciones, participacion en los beneficios o utilidades, sobresueldos, bono vacacional,
asi como recargos por dias feriados, horas extras o trabajo nocturno, alimentacion y vivienda.

Exclusiéon de una parte del salario para el calculo de beneficios, prestaciones e indemnizaciones: Las convenciones
colectivas y, en las empresas donde no hubiere trabajadores sindicalizados, los acuerdos colectivos, o los contratos individuales
de trabajo podran establecer que hasta un veinte (20%) del salario se excluya de la base de calculo de los beneficios,
prestaciones o indemnizaciones que surjan de la relacion de trabajo, fuere de fuente legal o convencional. El salario minimo
debera ser considerado en su totalidad como base de calculo de dichos beneficios prestaciones o indemnizaciones.

Requisitos para que una retribucion pueda ser considerada salario: Con frecuencia nos encontramos con algunos pagos
hechos a los trabajadores que tienen unas caracteristicas tales que ameritan ser estudiados detenidamente para poder
determinar si son salario. En todo caso, los siguientes son requisitos que indispensablemente deber darse para que esté presente
el concepto salario:

1) Conmutatividad: Es decir, debe tratarse de una retribucion que se percibe a cambio de un servicio. Se entiende por
salario la remuneracion, provecho o ventaja.....que corresponda al trabajador por la prestacion de su servicio.

2) Subordinacion: Para que la remuneracion percibida sea considerada salario, es necesario que el trabajador, se
encuentre subordinado a las érdenes de un patrono.

3) Libre disponibilidad: El trabajador debera disponer libremente de lo percibido para que sea considerado dentro del
concepto salario. El trabajador dispondra libremente de su salario. Cualquier limitacion a este derecho no prevista en
esta ley es nula. El salario debera pagarse en dinero efectivo. Por acuerdo entre el patrono y el trabajador podra hacerse
mediante cheque bancario o por 6rgano de una entidad de ahorro y préstamo u otra institucion bancaria, conforme a las
normas que establezca el reglamento de esta ley. No se permitira el pago en mercancias, vales, fichas o cualquier otro
signo representativo con que quiera sustituirse la moneda. Podra estipularse como parte del salario, cuando ellos
conlleve un beneficio social para el trabajador, la dotacién de vivienda, la provision de comida y otros beneficios de
naturaleza semejante.

4) Proporcionalidad: Para fijar el importe del salario en cada clase de trabajo, se tendra en cuenta la cantidad y la calidad
del servicio, asi como la necesidad de permitir al trabajador y a su familia una existencia humana y digna. A trabajo
igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe corresponder salario igual. A
estos fines se tendra presente la capacidad del trabajador con relacién a la clase de trabajo que ejecuta. Cuando la
relacion de trabajo se haya convenido a tiempo parcial o por una jornada menor a la permitida legalmente, el salario que
corresponda al trabajador se considerara satisfecho cuando se dé cumplimiento a la alicuota respectiva, salvo acuerdo
entre las partes, mas favorable al trabajador. En definitiva, lo percibido como salario debe estar en proporcién al
esfuerzo o al rendimiento del trabajador.

5) Periodicidad: Para que una retribucion sea considerada salario, es requisito indispensable que sea percibida con
regularidad y en forma permanente. El trabajador y el patrono acordaran el lapso fijado para el pago del salario que no
podra ser mayor de una (1) quincena, pero podra ser hasta de un (1) mes cuando el trabajador reciba del patrono
alimentacion y vivienda.

6) Seguridad y certeza del pago: La retribucion recibida debe representar una ventaja de tipo econémico o que pueda ser
evaluada en términos de dinero y que, ademas el trabajador tenga la seguridad de que percibira el pago en un momento
determinado.

7) Individualidad o intransmisibilidad: El trabajador no puede delegar su trabajo en otra persona sin el consentimiento
del patrono, y el salario debe ser pagado a quien presto el servicio. El salario serd pagado directamente al trabajador o a
la persona que él autorice expresamente. Esta autorizacién sera siempre revocable.

Salario Normal: El concepto de salario normal, sufrié importantes modificaciones en la reforma de la ley organica del trabajo del
19 de junio del 97. Una de ellas fue la eliminacion de la expresion referida a que, para que una determinada percepcién fuese
considerada como salario normal, deberia haber sido devengada durante la jornada ordinaria de trabajo. Cuando la ley
establezca como base para el calculo el salario normal, se entendera por tal la remuneraciéon devengada por el trabajador en
forma regular y permanente durante la jornada ordinaria de trabajo como retribucion por la labor prestada....

De lo anterior se desprende que cualquier remuneracion que era percibida por un trabajador fuera de la jornada ordinaria, tales
como horas extras, etc., no formaba parte del salario normal. Sin embargo este concepto restringido de salario normal, fue
modificado por otro mas amplio el cual esta vigente a partir del 19 de junio del 97, contemplado en la reforma hecha a la ley
organica del trabajo. A los fines de esta ley se entiende por salario normal, la remuneracion devengada por el trabajador en forma
regular y permanente por la prestacién de su servicio. Quedan por tanto excluidos del mismo las percepciones de caracter
accidental, las derivadas de la prestacion de antigliedad y las que esta ley considere que no tiene caracter salarial. Para la
estimacion del salario normal ninguno de los conceptos que lo integran producird efectos sobre si mismos. Como puede ser
observado, el unico requisito que contempla la ley vigente para que una retribucion sea considerada como salario normal, es que
sea percibida en forma regular y permanente, independientemente de si tal retribucion fue percibida dentro de la jornada ordinaria
o fuera de ella.
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Retribuciones especiales que forman parte del salario: Existe también infinidad de casos de pago de retribuciones especiales,
en los que los tribunales fallaron a favor de que si forman parte del salario.

Propinas y Porcentaje sobre consumo por servicio: En los locales en que se acostumbre cobrar al cliente por el
servicio un porcentaje sobre el consumo, tal recargo se computara en el salario, en la proporciéon que corresponda a
cada trabajador de acuerdo con lo pactado, la costumbre o el uso. Si el trabajador recibiera propinas de acuerdo con la
costumbre o el uso local, se considerara formando parte del salario un valor que para él representa el derecho a
percibirlas, el cual se estimara por convencion colectiva o por acuerdo entre las partes. En caso de desacuerdo entre el
patrono y el trabajador la estimacion se haré por decision judicial. El valor que para el trabajador representa el derecho a
percibir la propina se determinara considerando la calidad del servicio, el nivel profesional y la productividad del
trabajador, la categoria del local y demas elementos derivados de la costumbre o el uso.

Los subsidios son salario: Los subsidios o facilidades que el patrono otorgue al trabajador con el propdsito de que
éste obtenga bienes y servicios que le permitan mejorar su calidad de vida y la de su familia tienen caracter salarial.

Percepciones que no forman parte del salario: Lo anteriormente expuesto significa que toda retribucion que perciba el
trabajador forma regular y permanente, como consecuencia del trabajo que realiza para un patrono sera considerado que forma
parte del salario e incidira en el calculo de beneficios prestaciones e indemnizaciones generadas por la relacion de trabajo,
excluyendo:

1) El beneficio de prestacion de antigliedad.

2) El porcentaje del 20% voluntariamente excluido por trabajadores y patronos para el célculo de benéeficios,
prestaciones e indemnizaciones.

3) Las percepciones ocasionales o accidentes.

4) Los beneficios excluidos expresamente por la ley del concepto de salario tal como expresa la ley. Los
comisariatos o casas de abasto, aportes patronales para el fomento del ahorro de los trabajadores, servicios de
salud o educaciéon y comedores, previstos en convenciones colectivas de trabajo, no seran estimados como
integrantes del salario para el calculo de las prestaciones, beneficios o indemnizaciones que deriven de la
relacion de trabajo, salvo que en aquellas se hubiere estipulado lo contrario.

El valor de los implementos de seguridad: No se considera salario, el valor de lo que el patrono haya invertido en la
adquisicion de articulos e implementos de seguridad industrial para el desempefio de las labores, tales como uniformes,
guantes, mascarillas, botas etc.

El pago de una cantidad por kilometro recorrido por el uso de vehiculo, no forma parte del salario: Un supervisor
de ventas ha quien la empresa le tiene asignado el pago de 200 por kildmetro recorrido por el uso de su vehiculo en las
labores de supervision, no forma parte de su salario, el razonamiento que se baso en que este pago, se asemeja mas a
un contrato de arrendamiento que al pago de salario. Para que sea caracteristico de salario es necesario que haya
continuidad en los pagos y que al recibirlo, no tenga que rendir cuenta ni ser supervisado en cuanto a la cantidad de
kilbmetros recorridos. Por el contrario, este pago hubiera sido considerado salario, si el trabajador recibiera una cantidad
para cubrir gastos, entre ellos los ocasionados por el vehiculo y que la recibiera en forma periddica, consecutiva y que
no tenga que rendir cuentas de ello al patrono.

Viaticos que no forman parte del salario: Un vendedor recibe mensualmente de su empresa 200.000 para cubrir
gastos de desplazamiento, comida, hospedaje, etc. Cada mes el vendedor entrega a su empresa una relacién (con los
respectivos comprobantes) de los gastos que ha tenido. En ese momento la empresa reintegra exactamente la cantidad
gastada, con lo que vuelve a disponer de los 200.000 iniciales. Si el gasto mes pasa de los 200.000 la empresa le
reintegra la diferencia. Para que el viatico se considere salario, debe existir proporcionalidad, intransmisibilidad,
continuidad, la certeza de su pago, que el trabajador no rinda cuentas de él y que pueda disponerlo de acuerdo con su
criterio. Obviamente, en el caso anterior, el patrono ejerce control sobre el viatico. Por ello, en este caso, no sera
considerado como salario.

El aporte a la caja de ahorros de los trabajadores, no es salario.

Tipos de Salarios: Existen, basicamente cuatro formas de estipular la retribucion de la labor realizada por un trabajador:

b)

a) Por unidad de tiempo

b) Por unidad de obra, por pieza o a destajo.
c) Por tarea.

d) Mixto

Por unidad de tiempo: Se entendera que el salario ha sido estipulado por unidad de tiempo, cuando se toma en cuenta
el trabajo que se realiza en un determinado lapso, sin usar como medida el resultado del mismo.
e Salario Diario: Se entendera por salario diario un treintavo de la remuneracion percibida en el mes. Salario
diario = remuneracioén del mes / 30.
e Salario Hora: Se entendera por salario hora la alicuota resultante de dividir el salario diario por el nimero de
horas de la jornada. Salario hora = salario diario / jornada.
Salario por unidad de obra, por pieza o a destajo: También conocido como salario variable, se entendera que el
salario ha sido estipulado por unidad de obra, por pieza o a destajo, cuando se toma en cuenta la obra realizada por el
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trabajador, sin usar como medida el tiempo empleado para ejecutarla. Cuando el salario se hubiere estipulado por
unidad de obra, por pieza o a destajo, la base del calculo no podra ser inferior a la que corresponderia para remunerar
por unidad de tiempo la misma labor.

c) Salario por tarea: Se entendera que el salario ha sido estipulado por tarea, cuando se toma en cuenta la duracién del
trabajo, pero con la obligacién de dar un rendimiento dentro de la jornada. Cuando el salario se hubiere estipulado por
unidad de obra, por pieza o a destajo, por tarea o a comisién, el patrono debera hacer constar el modo de calcularlo, en
carteles que fijara en forma bien visible en el interior de la empresa, sin perjuicio de que pueda hacerlo ademas
mediante notificacion escrita dirigida a cada uno de los trabajadores y al sindicato respectivo.

d) Salario Mixto: Aunque esta forma de estipular el salario, no estd expresamente mencionada por la ley, es una
modalidad muy utilizada. Bajo este régimen, se asigna al trabajador un salario fijo, ademas, se le remunera por el nivel
de produccion que desarrolle. Salario Fijo + Comision.

Salario Minimo: Una comisidn tripartita nacional conformada por representantes de la mas representativa organizacion sindical,
de los empleadores y el ejecutivo nacional, revisara los salarios minimos por lo menos una vez al afo, en el transcurso del mes
de enero, y adoptara una recomendacion en los treinta dias siguientes a su instalacion. El ejecutivo nacional, fijara los salarios
minimos propuestos, mediante resolucion del ministerio del trabajo. El patrono que pague a sus trabajadores un salario inferior al
minimo se le impondra una multa equivalente a un monto comprendido entre un cuarto (4) y uno y medio (1 %) salarios minimos.

e Monto del salario Minimo: Para la fecha de elaboracion de este manual, el salario minimo vigente a partir del 1 de
mayo del 2005 sera de 405.000. Segun GACETA OFICIAL DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Caracas, miércoles 27 de abril de 2005, Numero 38.174

e Articulo 1: Se fija como salario minimo urbano mensual obligatorio para los trabajadores que presten servicios en los
sectores publico y privado, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 2° 3° y 4° de este Decreto, la cantidad de
cuatrocientos cinco mil bolivares sin céntimos (Bs. 405.000,00), esto es, trece mil quinientos bolivares sin céntimos (Bs.
13.500) diarios por jornada diurna.

e Para los trabajadores de aquellas empresas que tengan un nimero menor de veinte (20) trabajadores, se fija el salario
minimo de trescientos setenta y un mil doscientos treinta y dos bolivares con ochenta céntimos (Bs. 371.232,80)
mensuales, esto es, doce mil trescientos setenta y cuatro bolivares con cuarenta céntimos (Bs. 12.374,4(3) diarios por
jornada diurna.

e Se fija como salario minimo para los adolescentes trabajadores y aprendices, de conformidad con lo previsto en el
Capitulo | del Titulo V de la Ley Organica .del Trabajo, la cantidad mensual de trescientos tres mil bolivares setecientos
treinta y cinco bolivares con noventa céntimos (Bs. 303.735,90) mensuales, esto es, diez mil cien veinticuatro bolivares
con cincuenta céntimos (Bs. 10.124,50) diarios por jornada diurna. No obstante, si conforme al articulo 258 de la Ley
Organica del Trabajo, los adolescentes o aprendices prestan sus labores en condiciones iguales a los trabajadores
mayores de edad, su salario minimo serd, segun el caso, el establecido en los articulos anteriores del presente Decreto.

e El monto del salario minimo obligatorio que corresponda a los trabajadores rurales; en los términos del articulo 315 de la
Ley Organica del Trabajo, dependera del nimero de trabajadores que presten servicios para su respectiva empresa,
establecimiento, explotacion o faena, de conformidad con los articulos 1 0 y 2 0 del presente Decreto.

e Correspondera a los conserjes, en los términos del articulo 282 de la Ley Organica del Trabajo, el salario minimo
obligatorio establecido en el articulo 1° de presente Decreto. Por su parte, el salario minimo obligatorio previsto en el
articulo 2° de este Decreto correspondera a los trabajadores Domésticos, independientemente de que habiten o no en la
casa u hogar donde presten sus labores.

Salario Minimo y el tamafio de la jornada: La ley establece que el trabajador podra laborar una cantidad maxima de horas por
jornada. Sin embargo, no se opone a que patrono y trabajador acuerden una jornada menor, es cuyo caso, la duracién de la
jornada sera la convenida, y en funcion de ella recibira el salario minimo proporcional.

El salario minimo debe ser pagado en efectivo: De acuerdo con la doctrina emanada del ministerio el trabajo, el salario minimo
debera ser pagado en dinero efectivo, independientemente de otras percepciones en especies que el trabajador pueda percibir.
De igual forma, lo percibido por horas extraordinarias propinas, y porcentajes sobre el consumo, en el caso de mesoneros y
similares, no deben ser computadas para determinacién del salario minimo. Es decir, que tales percepciones deben ser pagadas
en su totalidad, ademés del salario minimo correspondiente.

Trabajo igual salario igual: A trabajo igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe
corresponder salario igual. A estos fines se tendra presente la capacidad del trabajador con relacién a la clase de trabajo que
ejecuta.

Salario de Mujeres en periodo de lactancia: No se podra establecer diferencia entre el salario de la trabajadora en estado de
gravidez o durante el periodo de lactancia y el de los demas que ejecuten un trabajo igual en el mismo establecimiento.
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Medio de pago del salario: El salario debera pagarse en dinero efectivo. Por acuerdo entre el patrono y el trabajador podra
hacerse mediante cheque bancario o por 6rgano de una entidad de ahorro y préstamo u otra institucion bancaria, conforme a las
normas que establecen el reglamento de esta ley.

A quién le sera pagado el salario: El salario sera pagado directamente al trabajador o a la persona que él autorice
expresamente. El conyuge o la persona que haga vida marital con el trabajador y aparezca inscrita en los registros del seguro
social o pueda acreditar esa condicion con cualquier otro medio de prueba, podra solicitar del inspector del trabajo autorizacion
para recibir del patrono hasta el cincuenta por ciento (50%) del salario devengado por el trabajador, cuando razones de interés
familiar y social sefialen su necesidad; pero antes de que el inspector tome determinacion al respecto, debera oir al trabajador
interesado y solicitar el parecer del instituto nacional del menor, si hubiere hijos menores, sin perjuicio de las decisiones y
providencias que puedan tomar los tribunales respectivos. Esta disposicion sera aplicable al pago de prestaciones sociales y
cualquier otro beneficio a favor del trabajador.

Oportunidad de pago del salario: El pago del salario debera efectuarse en dia laborable y durante la jornada, circunstancia que
deberan conocer previamente los trabajadores interesados. Cuando el dia de pago coincida con un dia no laborable, el pago de
los salarios se hara el dia habil inmediatamente anterior.

Lugar del pago del salario: El pago del salario se verificara en el lugar donde los trabajadores presten sus servicios, salvo que
por razones justificadas se hubiera pactado en sitio distinto. EI pago no podra hacerse en lugares de recreo tales como bares,
cafés, tabernas, cantinas o tiendas a no ser que se trate de trabajadores de esos establecimientos.

Inembargabilidad del salario minimo: Es inembargable la remuneracién del trabajador en cuanto no exceda del salario minimo.
Cuando la remuneracion exceda del salario minimo y no pase del doble del mismo, los embargos que pudieran dictarse no
podran gravar mas de la quinta parte (1/5) del exceso y cuando exceda del doble, la tercera parte (1/3).

Deducciéon de deudas contraidas con el patrono: En oportunidades los trabajadores contraen deudas con los patronos a
manera de préstamos, los cuales le seran deducidos de su salario. Mientras dure la relacion de trabajo, las deudas que los
trabajadores contraigan con el patrono solo serdn amortizables, semanal o mensualmente, por cantidades que no podran exceder
de la tercera parte (1/3) del equivalente a una (1) semana o a un mes (1) de trabajo, segun sea el caso. En caso de terminacién
de la relacién de trabajo, el patrono podra compensar el saldo pendiente del trabajador con el crédito que resulte a favor de éste,
por cualquier concepto derivado de la prestacion del servicio hasta por el cincuenta por ciento (50%).

Preferencia de cobro del salario: Con el objeto de proteger las acreencias que por concepto de salario, prestaciones sociales y
cualquier otra acreencia que el trabajador tenga, se establece que los créditos pendientes de los trabajadores hasta un
equivalente al salario de los Ultimos seis (6) meses, y por prestaciones sociales hasta un equivalente a noventa (90) dias de
salario normal, se pagaran de preferencia a todo otro crédito. Cuando el trabajador haya ejercido el derecho de preferencia que le
otorga esta disposicién y no satisfaga todo su crédito del patrono, podra hacer uso de los privilegios sobre bienes muebles e
inmuebles. El salario, las prestaciones e indemnizaciones y cualesquiera otros créditos débitos al trabajador con ocasion de la
relacion de trabajo, gozardn de privilegio sobre los bienes muebles del patrono y se pagaran independientemente de los
procedimientos del concurso de acreedores o de la quiebra. El salario, las prestaciones e indemnizaciones y cualesquiera otros
créditos debidos a los trabajadores con ocasién de la relacién de trabajo, gozaran también de privilegio sobre los bienes
inmuebles propiedad del patrono. Este privilegio subsistira hasta por un (1) afio y tendra prelaciéon sobre los demas establecidos
en el cédigo civil, con excepcion de los gravamenes hipotecarios que existan sobre el inmueble.

Proveedurias en los centros de trabajo: El patrono no podra establecer en los centros de trabajo economatos, abastos,
comisariatos o proveedurias para vender a los trabajadores mercancias o viveres, salvo que:
a) Sea dificil el acceso de los trabajadores a establecimientos comerciales bien surtidos y con precios razonables.
b) Los trabajadores mantengan libertad para hacer sus compras donde prefieran.
c) Las condiciones de venta del establecimiento del patrono tengan la debida publicidad. La lista de los precios deber ser
entregada con antelacién al sindicato para que haga sus observaciones.

El salario en la jornada nocturna: La jornada nocturna sera pagada con un treinta por ciento (30%) de recargo, por lo menos,
sobre el salario convenido para la jornada diurna. Esto es lo que se conoce como bono nocturno.

Casos en los que un trabajador tiene derecho al bono nocturno: Para que proceda el pago del bono nocturno, deben darse
algunas de las siguientes condiciones:
1) Lajornada ordinaria es nocturna: Cuando un trabajador labora en una empresa y su jornada ordinaria sea nocturna, el
pago del bono nocturno procedera sélo cuando, en la empresa, se realice una labor analoga durante el dia.
2) La jornada ordinaria es diurna: Puede darse el caso que un trabajador labora en una jornada ordinaria diurna y es
llamado a trabajar algunas horas en el lapso comprendido entre las 7:00 p.m. y las 5:00 a.m.(jornada nocturna), En este
caso, también procedera al pago del bono nocturno del 30% del salario ordinario diurno.
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Bono Nocturno cuando, ademas del salario basico el trabajador recibe otras retribuciones: Con respecto al célculo del
bono nocturno, deben tenerse en cuenta, entre otros detalles, si el trabajador recibié durante el periodo (semana, quincena, mes
etc.), alguna otra retribucion ademas de su salario basico. Para el calculo de lo que corresponda al trabajador por causa del
descanso semanal y dias feriados de horas extras y del trabajo nocturno, se tomara como base el salario normal devengado por
él, durante la semana respectiva.

Salario basico 4.500
Asignacién por comida 1.000
Sub.-Total 5.500
Bono Nocturno: 30% de 5.500 1.650
Total 7.150

Bono nocturno en la jornada Mixta: La jornada mixta se define como aquella que esta comprendida, una parte, dentro de la
jornada diurna y, la otra en la nocturna.
Ejemplo: Un trabajador labora en la empresa, en horario 2:00 p.m. a 10:00 p.m. de lunes a viernes (40 horas semanales).
Devenga 6.195 diarios. ¢ Cuanto percibira en la semana?

1) Calculemos el valor de los dias trabajados a salario normal: 5 dias x 6.195 diarios = 30.975

2) Determinemos la cantidad de horas trabajadas dentro de la jornada nocturna:

Horas nocturnas: 7:00 p.m. a 10:00 p.m. = 3 horas diarias

Total horas nocturnas; 3 horas x 5 dias = 15 horas

3) Valor de cada hora nocturna: 6.195 / 7 = 885, para determinar el valor ordinario de una hora nocturna, se divide el

salario diario entre las horas que contiene la jornada maxima nocturna. Es decir, 7 horas.
4) Valor de todas las horas nocturnas: 15 horas x 885 = 13.275
5) Valor del bono nocturno: 30% de 13.275 = 3.982,50

Por lo tanto, por la semana percibira:

Salario ordinario lunes a viernes: 5 dias x 6.195 30.975,00
Bono nocturno: 3.982,50
Sub. — Total 34.957,50
Sabado y domingo: 34.957,50 / 5 dias x 2 13.983,00
Total a percibir 48.940,50

El salario y el pago de contribuciones, tasas e impuestos: Las contribuciones, tasas e impuestos, tales como aporte al seguro
social, politica habitacional, etc., deberan ser calculados en base al salario normal del mes inmediatamente anterior a aquel en
que se causo.

Tabla de Contenido

www.consultoreswhb.com www.a2colombia.com 23



Horas Extraordinarias: Se entiende por horas extraordinarias, el tiempo que el trabajador labora en exceso de jornada legal. La
jornada ordinaria podra prolongarse para la prestacion de servicios en horas extraordinarias mediante permiso del inspector del
trabajo. Se podra prolongar la duracién normal del trabajo en las siguientes labores:

a) Trabajos preparatorios o complementarios que deban ejecutarse necesariamente fuera de los limites sefialados al
trabajo general de la empresa, explotacion, establecimientos o faena.

b) Trabajos que por razones técnicas no pueden interrumpirse a voluntad, o tiene que llevarse a cabo para evitar el
deterioro de la materias o de los productos o comprometer el resultado del trabajo.

c) Trabajos indispensables para coordinar la labor de dos (2) equipos que se relevan.

d) Trabajos exigidos por la elaboracion de inventarios y balances, vencimientos, liquidaciones, finiquitos y cuentas.

e) Trabajos extraordinarios debidos a circunstancias particulares, tales como la necesidad de ejecutar o terminar una obra
urgente o de atender exigencias del mercado, comprendido al aumento de la demanda del publico consumidor en
ciertas épocas del afno.

f) Trabajos especiales, como reparaciones, modificaciones o instalaciones de magquinarias nuevas, canalizaciones de
agua o gas, lineas o conductores de energia eléctrica.

Cantidad Maxima de horas extraordinarias: La duracion del trabajo en horas extraordinarias estara sometida a las siguientes
limitaciones:
a) La duracién efectiva del trabajo, incluidas las horas extraordinarias, no podra exceder de diez horas diarias salvo en los
casos previstos.
b) Ningun trabajador podra trabajar mas de diez (10) horas extraordinarias por semana, ni mas de cien (100) horas
extraordinarias por afo.

Autorizacion para trabajar horas extraordinarias: Al serle dirigida una solicitud para trabajar horas extraordinarias, el inspector
del trabajo, podra hacer cualquier ingestacion para conceder o negar el permiso a que se refiere. Sin embargo la ley sefiala que
cuando la necesidad de trabajar horas extraordinarias se deba a un caso imprevisto, urgente y comprobado, se podra trabajar
horas extraordinarias de acuerdo con las disposiciones, sin previo permiso de la inspectoria del trabajo, a condicidon de que se lo
notifique en el dia habil siguiente y de que se comprueben las causas que lo motivaron.

Como deben ser pagadas las horas extraordinarias: El valor a pagar por las horas extraordinarias esta condicionado a si se
trata de horas diurnas o nocturnas.

Horas extraordinarias diurnas: Son aquellas que han sido trabajadas dentro de la jornada diurna. Es decir, entre las 5:00 a.m. y
7:00 p.m.

Horas extraordinarias nocturnas: Son la que han sido trabajadas durante la jornada nocturna, Es decir, entre las 7:00 p.m. y las
5:00 a.m.

Cuando la hora extraordinaria es nocturna, ademas del recargo del 50% establecido, se pagara otro recargo del 30%.

Calculo de horas extraordinarias en jornadas de 40 horas semanales:

Un obrero con salario diario basico: 40.000

Bono de produccion de la semana (destajo): 10.000

Asignacion contractual por transporte (diario): 500

Jornada ordinaria: lunes a viernes

Horario de trabajo: 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Jornada cumplida:

Lunes: 8:00 a.m. a 12:00 m y de 1:00 p.m. a 7:00 p.m.
Martes: 7:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 8:00 p.m.
Miércoles: 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Jueves: 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Viernes: 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 9:00 p.m.

Cuanto percibird por horas extraordinarias: Como puede ser observado, se trata de un caso en que la jornada de trabajo
convenida es de 8 horas diarias de lunes a viernes; es decir 40 horas semanales. Por lo tanto, estan siendo trabajadas cuatro
horas menos que el maximo permitido semanalmente.

Cuando éste sea el caso, la forma de actuar seria como sigue:
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Comenzaremos determinado las horas extraordinarias trabajadas, tanto diurna como nocturna:

a)

b)

DIAS HORAS DIURNAS | HORAS NOCTURNAS
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Total

~N(= NN N
1

Valor de una hora extraordinaria diurna: Para determinar el valor de las horas extraordinarias diurnas, deben

darse los siguientes pasos:

a. Valor de una hora ordinaria diurna: Para el calculo de lo que corresponda al trabajador por causa del
descanso semanal y de dias feriados, de horas extras y del trabajo nocturno, se tomara como base el salario
normal devengado por él durante la semana respectiva.

Por lo tanto, en primer lugar debe determinarse el valor de un dia de salario normal:

Salario basico de lunes a viernes: 4.000 x 5 dias 20.000
Bono de produccion: 10.000
Asignacién por transporte: 500 x 5 dias 2.500
Total salario normal de la semana 32.500

Hasta aqui, el salario normal percibido por el trabajador es la semana es de 32.500. Ahora, calculemos el valor de
un dia, dividiendo lo percibido en la semana entre 5 dias trabajados.
Percibido diario: 32.500 / 5 = 6.500
Determinemos el valor de una hora ordinaria diurna, dividiendo el valor de un dia, 6.500, entre la duracién maxima
de la jornada diurna, 8 horas:
Valor de una hora ordinaria: 6.500 / 8 = 812,50

Como puede observarse, antes de comenzar a calcular el valor de las horas, han sido sumadas todas las
percepciones que forman parte del salario normal del trabajador. De esta forma se logra que tales percepciones
formen parte para el calculo de las horas extraordinarias.

En algunas empresas, las horas extraordinarias son calculadas teniendo en cuenta sélo el salario basico. Esta
practica es ilegal y perjudica notablemente al trabajador.

a. Valor de una hora extraordinaria diurna: Calculemos el valor de una hora extraordinaria diurna, afadiendo al
valor de una hora ordinaria diurna, el 50% de dicho valor o, de una forma mas directa multiplicando el valor de
una hora ordinaria diurna, por 1.50.

Valor de una hora extraordinaria diurna: 812,50 x 1.50 = 1.218,75

b. Valor de todas las horas extraordinarias diurnas: Por ultimo, determinemos el valor de todas las horas
extraordinarias diurnas multiplicando el valor de una hora extraordinaria por el total de horas extraordinarias
diurnas trabajadas:

Valor de las horas extraordinarias: 1.218,75 x 7 = 8.531,25

Valor de las horas extraordinarias nocturnas: Para calcularlo, daremos los siguientes pasos:
a. Valor de una hora ordinaria nocturna: Se determina el valor de una hora ordinaria nocturna, dividiendo el
valor de un dia, 6.500 entre la duracion maxima de la jornada nocturna, 7 horas.
Valor de una hora ordinaria nocturna: 6.500 / 7 = 928,5714

b. Adiciéon del bono nocturno del 30%: Al valor de una hora ordinaria nocturna, se le suma el bono nocturno
representado por el 30% del valor de una hora ordinaria nocturna:
Valor de una hora ordinaria nocturna mas bono nocturno: 928,5714 x 1.30 = 1.207,1428

c. Recargo del 50% por ser horas extraordinarias: Al valor obtenido en el punto anterior, se le suma el 50% de
ese valor, por ser una hora extraordinaria:
Valor de una hora extraordinaria nocturna: 1.207,1428 x 1.50 = 1.810,7142
d. Valor de todas las horas extraordinarias nocturnas: Por ultimo, se calcula el valor de todas la horas
extraordinarias nocturnas, multiplicando el total de horas por el valor de cada una:
Valor de todas las horas extraordinarias nocturnas: 1.810,7142 x 3 = 5.432,15
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c) Valor de todas las horas extraordinarias: El valor de todas las horas extraordinarias sera:

Diurnas 8.531,25
Nocturnas 5.432,15
Total horas extraordinarias 13.963,40

De una manera mas directa, podrian hacerse los calculos como sigue:

Horas extraordinarias diurnas:
Salario diario / jornada diurna x horas extras x recargo extra
Es decir: 6.500 /8 x 7 x 1.50 = 8.531,25

Horas extraordinarias nocturnas:
Salario / jornada nocturna x horas extras x recargo nocturno x recargo extra
Es decir: 6500 /7 x 3 x 1.30 x 1.50 = 5.432,15

Resumiendo:

Diurnas: 8.531,25
Nocturnas: 5.432,15
Total horas extraordinarias 13.963,40

Método practico de calculo de horas extras: Existen otros métodos que, basados en los mismos principios seguidos
anteriormente, permiten aligerar el trabajo de calculo de horas extras.

Constante para horas extraordinarias diurnas: Consiste en determinar en que tanto por uno quedaria aumentado el valor de
una hora extraordinaria diurna, si el trabajador ganara 1,00 diario.

Como es ya conocido, el recargo por cada hora extraordinaria diurna es del 50% sobre el valor de una hora ordinaria. Esto es lo
mismo que decir que el recargo es de 0.50 por cada 1,00 que se pague por horas ordinarias.

Si ademas, se recuerda que la jornada ordinaria diurna es de 8 horas diarias, la constante diurna se calcularad como sigue:

1.00 + 0,50 = 1,00+0,50= 1.5= 0,1875
8 8 8 8

Constante Diurna = 0,1875

Si recordamos, los datos del caso que terminamos de desarrollar eran los siguientes:
Salario diario normal: 6.500
Horas extraordinarias diurnas: 7 horas

Para calcular el valor de tales horas extras diurnas, bastara con aplicar la siguiente formula:

Horas Extraordinarias Diurnas =S xH x C

En la que:

S = Salario ordinario diario

H = Cantidad de horas extraordinarias diurnas
C = Constante diurna

Si aplicamos la mencionada férmula, concluiremos en que el valor de las horas extraordinarias diurnas sera:
6.500 x 7 x 0,1875 = 8.531,25

Como puede observarse, 8.531,25 es el valor de las horas extraordinarias diurnas, siendo el mismo total que el obtenido por el
método detallado.

Constante para las horas extraordinarias nocturnas: La constante para horas extraordinarias nocturnas se calcula siguiendo
exactamente el mismo razonamiento que el adoptado para el célculo de las horas extras diurnas, asi:

La jornada maxima nocturna es de 7 horas en vez de 8, como ocurre en la diurna. Por ello, en vez de dividir entre 8 horas, lo
haremos entre 7.

Por tanto, primero se determinara en qué tanto por uno quedaria aumentado cada 1,00 devengado por horas ordinarias como
consecuencia del recargo del 30% que corresponde por bono nocturno.
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1,00 + 0,30 = 1,30= 0,185714286
7 7 7

A continuacion, se procede a calcular cual sera el recargo si, ademas del ya calculado del 30% por ser horas nocturnas, se le
afiade un recargo adicional del 50% por ser horas extraordinarias. Para ello, se multiplica el recargo antes obtenido por 1,50 y, de
esta forma, se obtendra la constante nocturna.

0,185714286 x 1,50 = 0,278571

Constante Nocturna = 0,278571

Tabla de Contenido
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Descanso Semanal — Dias Feriados: Es sabido que la ley, prevé una serie de descansos, todos con la finalidad de proteger la
salud fisica y mental de los trabajadores, y, por ende, su rendimiento en el trabajo.
Todo trabajador puede disfrutar de cuatro tipos de descanso:

a) Descanso intrajornada

b) Descanso interjornada

c) Descanso por domingos y feriados

d) Descanso por vacaciones

Descanso Intrajornada: Se refiere al descanso minimo que el trabajador debe tener dentro de una jornada. En los trabajos que
no sean de proceso continuo, debe descansar un minimo de media hora y no trabajar mas de cinco horas seguidas, salvo
excepciones previstas o autorizadas legalmente.
Descanso interjornada: Ya se comento en torno a la duracion maxima de la jornada. Al establecerse un limite en la jornada,
obliga a que el trabajador pueda tener un descanso entre una jornada y otra.
Descanso por domingos y feriados: Todos los dias del afio son habiles par el trabajo con excepcion de los feriados. Son dias
feriados, a los efectos de la ley:

a) Los domingos

b) EIl 1° de enero, el jueves y el viernes santo, el 1° de mayo y el 25 de diciembre.

c) Los sefalados en la ley de fiestas nacionales

d) Los que se hayan declarado o se declaren festivos por el gobierno nacional, por los estados o por las municipalidades,

hasta un limite total de tres (3) por afio.

Durante los dias feriados se suspenderan las labores y permaneceran cerradas para el publico las empresas, explotaciones y
establecimientos, sin que se pueda efectuar en ellos trabajos de ninguna especie, salvo las excepciones previstas en la ley.
Ademas de quedar claro que durante los dias de descanso y feriados, no podra ser desarrollado ningun tipo de trabajo. Sin
embargo, en algunas circunstancias se podra trabajar, siempre que se cumpla con las normas establecidas. Se exceptuaran de lo
dispuesto en el articulo anterior las actividades que no puedan interrumpirse por alguna de las siguientes causas:

a) Razones de interés publico

b) Razones técnicas

c) Circunstancias eventuales

Dias feriados en el trabajo rural: Durante los dias feriados, el trabajador rural estara obligado a realizar aquellas labores que
por su urgencia o por las peculiaridades de la explotacion no sean susceptibles de aplazamiento.

Descanso semanal: Todo trabajador que no haya faltado al trabajo mas de un dia en la semana tiene derecho a un dia de
descanso remunerado. Aunque el dia domingo la ley lo sefiala como feriado, realmente la intencién del legislador es sugerir que
el dia ideal para tomar el descanso semanal es el domingo. Siendo Venezuela un pais donde la mayoria adopta la religion
catdlica, ésta ha promovido que el domingo fue el séptimo dia de la creacién en el que Dios descanso y que, por costumbre, tal
dia ha venido siendo considerado como el dia ideal de descanso semanal. Cuando la naturaleza de las labores asi lo requieran,
el dia de descanso semanal podra ser tomado en cualquier otro dia de la semana, y el domingo pasara a ser un dia laborable
como cualquier otro.

Descanso semanal compensatorio: En los casos en que el trabajador haya prestado servicios en el dia que le corresponda su
descanso semanal obligatorio, tendra derecho a un descanso compensatorio como sigue:
1) Si trabajo cuatro o mas horas: En este caso tendra derecho a un dia completo de salario y de descanso
compensatorio.
2) Sitrabajé menos de cuatro horas: Cuando éste sea el caso, tendra derecho a medio dia de salario y de descanso
compensatorio.

Estos descansos compensatorios deben concederse en la semana inmediatamente siguiente al domingo o dia de descanso
semanal obligatorio en que hubiere trabajado.

Sin embargo, cuando el trabajo se efectué en los dias 1° de enero, jueves y viernes Santos, 1° de mayo y 25 de diciembre, los
sefialados en la ley de fiestas nacionales y los declarados festivos por los estados y municipalidades, no habra lugar a ese
descanso compensatorio, salvo que alguno de esos dias coincida con el dia de descanso semanal.

Remuneracion de los dias de descanso y feriados: El trabajador tiene derecho a que se le pague el salario correspondiente a
los dias feriados o de descanso.

El dia de descanso: Su pago: El descanso semanal sera remunerado por el patrono a los trabajadores que presten servicios
durante los dias habiles de las jornada semanal de trabajo en la empresa, con el pago de una cantidad equivalente al salario de
un (1) dia. Igualmente sera remunerado el dia de descanso adicional semanal convenido por las partes. Es decir, cuando el
patrono y trabajador hayan convenido un dia de descanso adicional al obligatorio, ambos serdn igualmente remunerados,
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independientemente de si, para obtener tal dia adicional de descanso, haya sido aumentada o no la jornada diaria de trabajo. El
calculo que se haréa para determinar el valor del dia de descanso esta basicamente sujeto a dos elementos:

a) Tipo de trabajador

b) Clase de salario estipulado

Con respecto al tipo de trabajador, debe tenerse en cuenta si se trata de un obrero o de un empleado.

Con respecto a la clase de salario estipulado, el calculo estara sujeto a si el trabajador percibe salario fijo o variable.

En todo caso para el célculo de la remuneracion del dia de descanso debe tenerse en cuenta, lo que corresponda al trabajador
por causa del descanso semanal y dias feriados, de horas extras y de trabajo nocturno, se tomara como base el salario normal
devengado por él, durante la semana respectiva.

Es decir, que el dia de descanso semanal y dias feriados deben ser pagados a salario normal.

Obreros: Pago del descanso semanal:
Obreros con salario fijo: Cuando se trata de obreros que perciben salario fijo, es conveniente determinar si la unidad del tiempo
escogida para convenir el salario es por semana o por dia.

a) Obreros con salario fijo semanal: En los casos en que el salario se estipula por semana, debe entenderse que el
salario de un dia es la séptima parte de monto de ese salario. Por ellos la cantidad que se paga por el dia domingo, sera
una cantidad igual devengada en cada uno de los dias de la semana.

b) Obreros con salario fijo diario: Cuando el salario haya sido estipulado en forma fija diaria, el valor del dia de descanso
vendra dado por el salario de un dia

Obreros con salario a destajo o variable: Este es el caso en que el trabajador devenga un salario en funcion de la produccion
realizada. El caso mas corriente es aquel que el trabajador devenga un salario fijo, al cual se le suma un bono de produccion o
estimulo de acuerdo a un rendimiento dado, ademés de un posible pago por horas extras, comidas etc.
En este caso el procedimiento para calcular el valor del dia de descanso es el siguiente:
1) Se determina todas las percepciones que sean salario normal que el trabajador haya devengado en la semana.
2) El total obtenido, se divide entre la cantidad de jornadas diarias trabajadas. El resultado sera el valor del o de los
dias convenidos como descanso de la semana.

Ejemplo:

Un obrero devengo:

Salario fijo diario 4.600

Bono de produccién en la semana 15.000

Jornada de trabajo: lunes a viernes

Para determinar la remuneracion de los dias de descanso (sabado y domingo) se procede como sigue:

Salario fijo (lunes a viernes): 5 dias x 4.600 = 23.000
Bono de produccién 15.000
Sub. Total 38.000
Mas dias de descanso:

38.000/ 5 dias laborados x 2 dias 15.200

Total a pagar en la semana 53.200

Empleados: pago del descanso semanal: En el caso de empleados, la forma de calculo de los dias de descanso también esta
sujeta a si el trabajador devenga sueldo fijo o a destajo o comision (variable).

Empleados con sueldo fijo: En este caso esta entendido que el pago de los dias domingo o de descanso, estan contemplados
en el sueldo mensual convenido, por lo cual no se requerira de calculos adicionales para determinarlo. Simplemente, el valor de
cada dia de descanso sera el 1/30 del sueldo convenido.

Empleados con remuneracion variable: De lo que hemos comentado aqui, se podria inferir que si es empleado, los domingos y
los dias feriados estan incluidos en su remuneracion quincenal o mensual. Sin embargo, cuando la remuneracién de un empleado
sea a destajo, tiene derecho a que se le pague ademas el monto de los dias de descanso semanal y dias feriados.

Ejemplo:

Un vendedor devengd comisiones durante un determinado mes, como sigue:

Semanadel 1 al 6 36.300
Semanadel 8 al 13 | 45.000
Semanadel 15 al 20 | 54.300
Semanadel 22 al 27 | 60.600

En la empresa se cumple la jornada de 8 horas diarias de lunes a viernes y 4 horas de los sabados.
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¢Cuanto debera pagarsele a dicho vendedor por el mes?

Aun cuando pudiera haber una sutil diferencia entre los conceptos de salario a comision y salario a destajo como sostienen
algunos autores, ambas modalidades de pago de las remuneraciones al trabajador (especialmente de caracter variable y cuyo
monto depende principalmente del resultado del trabajo), se asemejan a todos los efectos legales o sea que, el trabajador a
comision, se asemeja a destajista, a todos los efectos proteccionistas de las ley del trabajo. Para el calculo de los que
corresponda al trabajador por causa del descanso semanal y dias feriados, de horas extras y del trabajo nocturno, se tomara
como base el salario normal devengado por él, durante las emana respectiva.

En el caso planteado, el valor de los dias de descanso sera calculado como sigue:

Primera semana: 36.300/6 = 6.050
Segunda semana: 45.000/6 = 7.500
Tercera semana 54.300/6 = 9.050
Cuarta semana 60.600/6 = 10.100
Total a pagar por dias de descanso 32.700
Total a pagar en el mes:

Comisiones 196.200
Dias de descanso 32.700
Total 228.900

Perdida del pago del dia de descanso: El trabajador, sea obrero o empleado, perdera el derecho al pago del dia de descanso
obligatorio, sin en el transcurso de la semana falta al trabajo mas de un dia.

El trabajo en dia de descanso: El objetivo de la ley al establecer el dia de descanso es lograr que el trabajador haga un
paréntesis en sus labores, en beneficio de su salud fisica y mental. Sin embargo, la ley también prevé la posibilidad de que el
trabajador, por alguna circunstancia, tenga que laborar en un dia de descanso. En estos casos, con frecuencia se cae en el error
de que cuando el trabajador labora en su dia de descanso, el patrono se limita a pagar doble salario, por ese dia, pensando con
ello que esta cumpliendo con la ley, por el contrario, la esta violando. En realidad, cuando el trabajador labore en su dia de
descanso, éste debera serle pagado con tal. Es decir, se le pagara el dia de descanso que le corresponde a esa semana, cuyo
calculo sera hecho de la forma en que se ha explicado anteriormente.

Sin embargo, por haber trabajado ese dia, recibira, un descanso compensatorio remunerado en la semana siguiente, de acuerdo
con lo descrito en la ley.

Cuando un trabajador hubiere prestado servicios en dia domingo o en el dia que le corresponda su descanso semanal obligatorio,
por cuatro (4) o mas horas, tendra derecho a un (1) dia completo de salario y de descanso compensatorio; y cuando haya
trabajado menos de cuatro horas, tendra derecho a medio (1/2) dia de salario y de descanso compensatorio. Estos descansos
compensatorios deben concederse en la semana inmediatamente siguiente al domingo o dia de descanso semanal obligatorio en
que hubiere trabajado. Cuando el trabajo se efectué en los dias 1° de enero, jueves y viernes santos, 1° de mayo y 25 de
diciembre, los sefialados en la ley de fiestas nacionales y los declarados festivos por los estados o municipalidades, no habra
lugar a ese descanso compensatorio, salvo que alguno de estos dias coincida con domingo o con su dia de descanso semanal.

Obreros: Pago de los dias feriados: En el caso de los obreros, el célculo para el pago de dias feriados esta sujeto al tipo de
salario que perciben, dependiendo de si es fijo o variable.
Obreros con salario fijo: En este caso, el calculo del dia feriado esta sujeto a si el salario fijo ha sido pactado por semana o por
dia.
1) Obreros con el salario fijo semanal: Cuando el salario es pactado por lapsos semanales, se asemeja a los casos
de los empleados cuando el salario se estipula por mes. Por lo tanto, en estos casos, el valor de los dias feriados y
de descanso obligatorio ya estan contemplados dentro del monto estipulado por la semana.
2) Obreros con salario fijo diario: Cuando el salario es estipulado por dia, los feriados seran pagados con el salario
de un dia.

Ejemplo: Un obrero fue contratado con un salario de 7.000 diarios. La jornada de trabajo es de lunes a viernes. El dia viernes fue
19 de abril. Se pregunta: ;Cuanto se le pagara por el dia feriado y cuanto devengara por la semana?

En este caso, el dia feriado se pagara con el valor de un salario diario.

En la semana devengara:

Dias laborados: 5 x 7.500 = 37.500
Dia feriado (viernes): 7.500
Dias de descanso (domingo): 7.500
Total devengado 52.500

Obreros con salario variable: Cuando se trate de obreros con salario variable, el salario del dia feriado sera el promedio de lo
devengado en la respectiva semana.

Ejemplo:

Salario basico diario: 4.800
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Produccion a destajo en la semana: 30.000
Jornada semanal: lunes a viernes
El 5 de julio fue lunes.

¢ Cuanto se pagara por la semana?

Primero, acumulemos todas las percepciones que son salario normal:

Salario basico por dias trabajados: 4 x 4.800 = 19.200
Produccion a destajo: 30.000
Total 49.200

Luego, determinemos el monto promedio devengado por cada dia laborado:
Promedio devengado diarios: 49.200 / 4 = 12.300

El monto asi obtenido, sera el monto con el que sera remunerado el dia feriado (5 de julio, lunes) y los dias de descanso (sabado

y domingo).

Lo devengado en la semana sera:

Salario basico por dias trabajados: 4 x 4.800 = 19.200
Produccion a destajo: 30.000
Salario normal devengado 49.200
Dia feriado 12.300
Dias de descanso: 12.300 x 2 24.600
Total devengado en la semana 86.100

Empleados: Pago del dia feriado: Igual que en el caso anterior, debera tenerse en cuenta si el sueldo del empleado es fijo o
variable.

Empleados con sueldo fijo: En caso de sueldo fijo, el valor del dia feriado ya se encuentra incluido en el sueldo estipulado. Por
lo tanto, el empleado no percibira ninguna cantidad adicional por ese concepto.

Empleados con remuneracion variable: Cuando el empleado devengue remuneracion variable, si tendra derecho a percibir el
valor de un dia por cada feriado. Cuando se trate de trabajadores a destajo o con remuneracion variable, el salario del dia feriado
sera el promedio de los devengados en la respectiva semana. El procedimiento es el mismo que el ya explicado cuando se trata
de obreros con salario variable.

Cuando un dia feriado coincide con el descanso obligatorio, ese dia debe ser pagado doble. Ello solo es asi cuando se trate de:
a) Obreros con salario fijo diario.
b) Obreros con salario variable o a destajo.
c) Empleados con salario variable.
Sin embargo, el valor del dia feriado no debe ser incluido como salario normal devengado en la semana para el célculo del dia de
descanso, ya que tal dia feriado no ocurrié dentro de la jornada ordinaria.

Nota: Se entendera por salario normal la remuneracion devengada por el trabajador en forma regular y permanente, durante
su jornada ordinaria de trabajo.

Ejemplo:

Un obrero devengd en la semana un salario a destajo de 56.000.

La jornada de trabajo es de lunes a viernes y el dia sabado fue feriado.

¢ Cuanto devengara en la semana?

Primero, determinaremos el salario promedio diario, dividiendo el total devengado en la jornada ordinaria (lunes a viernes).
56.000 /5 = 11.200 diario

Lo devengado en la semana, sera calculado como sigue:

Salario a destajo (lunes a viernes) 56.000

Mas (+)

Dias de descanso (sabado y domingo): 11.200 x 2  22.400

Sub. Total 78.400
Mas (+)

Dia feriado (coincidié con un dia de descanso) 11.200
Total devengado en la semana 89.600

Observe que el valor del dia feriado no fue incluido para el célculo de los dias de descanso, debido a que tal feriado no ocurrié
dentro de la jornada ordinaria, la cual, es este caso, es de lunes a viernes.
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Ejemplo: Empleados con salario variable:
Un vendedor devengd en el mes de julio comisiones por 206.400 como sigue:

Primera semana | 61.800
Segunda semana | 47.400
Tercera semana | 48.000
Cuarta semana 49.200

El dia 24 de julio coincidié con el domingo, dia de descanso obligatorio de la tercera semana.
La jornada de trabajo es de lunes a sabado.

Se requiere determinar la remuneracion para el mes de julio: Tratandose de un empleado con salario variable, es indispensable
conocer lo devengado por el trabajador en cada semana. Lo devengado en el mes sera calculado como sigue:

Primera semana:

Comisiones: 61.800

Dia de descanso: 61.800/ 6 10.300
72.100

Segunda semana:

Comisiones: 47.400

Dia de descanso: 47.400/ 6 7.900
55.300

Tercera semana:

Comisiones: 48.000

Promedio diario: 48.000/ 6 = 8.000

Dia de descanso 8.000

Dia feriado 8.000
64.000

Cuarta semana:

Comisiones: 49.200

Dia de descanso: 49.200/ 6 8.200
57.400

Total del mes 248.800

El trabajo en dia feriado: La ley prevé la forma en hay que remunerar al trabajador cuando labore en dia feriado. Cuando un
trabajador preste servicios en dia feriado tendra derecho al salario correspondiente a ese dia y ademas al que le corresponda por
razon del trabajo realizado, calculado con un recargo del cincuenta (50%) sobre el salario ordinario.

Tabla de Contenido
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Vacaciones: Representa el descanso anual de los trabajadores, cuyo derecho surge cuando se cumplen las condiciones
establecidas. Cuando el trabajador cumpla un (1) afio de trabajo ininterrumpido para un patrono, disfrutard de un periodo de
vacaciones remuneradas de quince (15) dias habiles. Los afios sucesivos tendra derecho ademas a un (1) dia adicional
remunerado por cada afio de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias habiles. Al trabajador le surge el derecho al disfrute
de vacaciones, cuando haya prestado su servicio a un mismo patrono, durante un afio en forma ininterrumpida.

Bono vacacional: Ademas de lo antes descrito, cuando llegue el momento de tomar las vacaciones, el trabajador recibira una
bonificacion especial, cominmente conocida como bono vacacional, el cual estara representado por el pago de un minimo de 7
dias de salario, y sera incrementado en un dia adicional por cada afio ininterrumpido de servicio, hasta alcanzar un maximo de 21
dias de salario. Este bono vacacional se refiere sélo al pago de esos dias, pero no al disfrute de ellos. No es vacacién en si.

Los patronos pagaran al trabajador en la oportunidad de sus vacaciones, ademas del salario correspondiente, una bonificacion
especial para su disfrute equivalente a un minimo de siete (7) dias de salario mas un (1) dia por cada afio a partir de la vigencia
de esta ley hasta un total de veintitn (21) dias de salario; sin embargo, cuando el trabajador no hubiere adquirido el derecho a
recibir una bonificacion mayor a la inicialmente prevista de siete (7) salarios. Si fuere el caso, de que el trabajador debe recibir en
razon de su antigliedad una cantidad que exceda a los siete (7) salarios iniciales, recibira la cantidad a que se haya acreedor, sin
perjuicio de lo dispuesto en este articulo respecto de la bonificacién adicional de un dia de salario por afio de servicio a partir de
su vigencia. Al respecto, recordemos que fue inicialmente promulgada el 20-12-90, habiendo entrado en plena vigencia el 01-05-
91.

Posteriormente, esta ley fue reformada en lo relacionado con el régimen de prestaciones sociales y algunas otras areas tales
como las relacionadas con el concepto de salario, habiendo entrado en vigencia el 19-06-97. El resto de la ley Organica del
trabajo hoy vigente, quedo exactamente igual que la promulgada el 01-05-91. Por lo tanto, es necesario afiadir que a los efectos
de la concesioén adicional de vacacion previsto en este articulo, el tiempo de servicio se comenzara a contar a partir de la fecha
de entrada en vigencia de esta ley..., para efectos del célculo de estos dias adicionales de vacaciones, debe aplicarse a los
trabajadores con fecha de ingreso a partir del 01-05-91.

El mismo razonamiento debemos aplicar al bono vacacional, es decir, a partir del 01-05-91. Los patronos pagaran al trabajador
en la oportunidad de sus vacaciones una bonificacion especial para su disfrute equivalente a un minimo de siete (7) dias de
salario mas un (1) dia por cada afio a partir de la vigencia de esta ley hasta un total de veintiun (21) dias de salario.
Adicionalmente, si para la fecha, el trabajador tuviese el derecho de recibir mas de los siete dias iniciales, recibira la cantidad a la
que se haya hecho acreedor. Esto fue incorporado ya que la ley del trabajo promulgada el 22-04-75 y vigente hasta el 01-05-91,
establecia un bono vacacional de un (1) dia de salario por cada afio de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias.

Esto significa que los trabajadores que para el primer afio de vacacion cumplida después del 01-05-91, tuviese una antigliiedad
superior a siete afios, (por ejemplo, 10 afios), recibiran un minimo de 10 dias de bono vacacional, en vez de los 7 dias minimos
contemplados.

Trabajadores con fecha de ingreso después del 01-05-91:

Ejemplo:

Un obrero ingres6 a una empresa el 18-09-94 y tendra las vacaciones a partir del primer dia habil del mes de octubre de cada
afo. La jornada de trabajo es de 7 horas diarias de lunes a sabado. El calendario del mes de octubre de los afios que se indican,
es como sigue:
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1995 (octubre) 1999 (octubre)

D[LIM|[M]|[J][V]D D[LIM[M][J][V]S
1123|4567 1] 2
8 | 9 [10[ 111213 [ 14 34567809
15 [ 16 [ 17 | 18 | 19 | 20 | 21 10 [ 11 [ 12 [13 [ 14 [ 15 | 16
22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 17 [ 18 [ 19 [ 20 [ 21 [ 22 | 23
29 | 30 | 31 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
1996 (octubre) 31
D[L|IM|[M][J][V]S 2000 (octubre)
1123 [4]5 D[LIM[M][J][V]S
6 | 7|89 10]11]12 1234567
13 [ 14 [ 15 | 16 | 17 | 18 | 19 8 |9 [10[11[12][13[14
20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 15 | 16 | 17 [ 18 | 19 | 20 | 21
27 | 28 | 29 | 30 | 31 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28
1997 (octubre) 29 | 30 | 31

D|ILIM|M

5 6 7 8
12 |13 | 14 | 15 [ 16 [ 17 [ 18
19 |20 | 21 |22 [ 23 [ 24 [ 25
26 | 27 | 28 129 | 30 | 31
1998 (octubre)
D|L|IM|M

J
1
4 5 6 7 8
11112 |13 | 14 [ 15
18 119 120 | 21 [ 22 [ 23 | 24
25126 | 27 | 28 | 29

Se requiere:
1. Determinar cuantos dias de vacacion seran disfrutados y cuantos seran pagados por los diferentes conceptos.
2. Qué dia se debera reincorporar al trabajo.

Analicemos a continuacién cada concepto:

CONCEPTOS 1995 | 1996 | 1997 | 1998 | 1999 | 2000
1. Dias habiles 15 15 15 15 15 15
2. Dias adicionales 1 2 3 4 5
3. Dias inhabiles 3 4 3 4 5 5
4. Total dias de disfrute 18 20 20 22 24 25

5. Feriados coincidentes con 1
Dia de descanso

6. Bono vacacional 8 9 10 11 12 13
7. Total dias a pagar 26 29 31 33 36 38
8. Dia de reintegro al trabajo 20 21 21 23 25 26

Dias habiles: Se trata de los 15 dias habiles de vacacién a que tiene derecho cualquier trabajador por cada afio de
servicio ininterrumpido. Estos quince dias hébiles han sido sefialados en color azul en el calendario de los meses de
octubre de cada afio. Se trata de contar 15 dias habiles partiendo del primer dia habil de vacacién. Observe que en cada
mes, hay 15 dias habiles en color azul.

Dias adicionales: A partir del segundo afio, el trabajador tiene derecho al disfrute de un dia adicional de vacacién, por
cada afio ininterrumpido de servicio que preste. El trabajador podra prestar servicio en los dias adicionales de disfrute a
que se pueda tener derecho conforme a su antigliedad, a su libre decisiéon. En este caso tendra derecho al pago
adicional de los salarios que se causen con ocasion del trabajo prestado. En este caso el trabajador opto por disfrutar los
dias adicionales de vacacion. Si se analiza la linea denominada dias adicionales, observara que en el primer afio de
servicio, 1995, no le surge el derecho al dia adicional. Tal derecho comienza en el segundo afo de servicio 1996 con un
dia, 2 dias en 1997, 3 dias en 1998, y asi sucesivamente, hasta completar un maximo de 15 dias por afio lo cual, en
este caso, ocurrira en el afo 2010. Los dias adicionales de vacacién aparecen subrayados en el calendario de los meses
respectivos.

www.consultoreswhb.com www.a2colombia.com 34



Dias inhabiles: Cuando la ley sefiala que el trabajador disfrutara de 15 dias habiles, debe entenderse que los dias
inhabiles que estén comprendidos dentro de ese periodo, también deberan ser disfrutados y pagados. En los
calendarios, tales dias inhabiles aparecen sefialados en rojo, y estan formados por los domingos y el dia 12 que, por
tratarse del mes de octubre, es fiesta nacional y por lo tanto inhabil.

Total dias de disfrute: Representa el total de vacacion que disfrutara el trabajador.

Feriados coincidentes con un dia de descanso: Cuando se trate de un trabajador que reciba remuneracion diaria, y
ocurra que un dia feriado coincida con un dia de descanso, ese dia debe ser pagado doble: una vez por el dia de
descanso y otra por ser feriado. Pues algo similar ocurre cuando, al calcular las vacaciones, dentro de los dias inhabiles,
hay un dia feriado que coincide con uno de descanso. Hay que pagarlo doble. Una vez por ser dia de descanso y otro
por ser dia feriado. Como puede observar en la ilustracién denominada conceptos tal hecho ocurre de 1997, cuando el
dia 12, que es feriado, coincide con el dia domingo, dia de descanso. Por tal razén, ese dia ha sido incluido dentro de
los inhabiles (Dias inhabiles) y, también, en (Feriados coincidentes con un dia de descanso) como dia feriado que
coincide con un dia de descanso.

Bono vacacional: Al trabajador también le corresponde una bonificacién especial (bono vacacional) equivalente a un
minimo de siete (7) dias de salario, mas un (1) dia por cada afio de servicio, hasta alcanzar un maximo de 21 dias.

En el caso que presentamos, al trabajador le corresponde:

VACACION DIAS A BONIFICAR

N° | CUMPLIDAEL: MINIMO ADICIONAL TOTAL
1 18-09-95 7 1 8
2 18-09-96 7 2 9
3 18-09-97 7 3 10
4 18-09-98 7 4 11
5 18-09-99 7 5 12
6 18-09-2000 7 6 13
13 18-09-2001 7 13 20
14 18-09-2008 7 14 21
15 18-09-2009 7 14 21

Total dias a pagar: Es la suma del total de dias a pagar al trabajador en la fecha en que inicie el disfrute de las
vacaciones.

Dia de reintegro al trabajo: El trabajador debe reintegrarse al trabajo el dia habil siguiente al dltimo dia de disfrute. Si
observa el calendario, vera que lo mostrado en esta linea, corresponde a los dias mencionados.

Remuneracion de las vacaciones: Su calculo: Para efectos del calculo del monto que sera pagado por concepto de
vacaciones, dias de disfrute adicional, bono vacacional y vacaciones fraccionadas, debe tenerse en cuenta el tipo de salario que
devenga el trabajador. En tal sentido, se pueden dar dos situaciones:

1. El trabajador devenga salario fijo

2. El trabajador devenga salario variable.

Trabajador que devenga salario fijo: En este caso, el salario de base para el calculo de las vacaciones, sera el salario normal
devengado en el mes efectivo de labores inmediatamente anterior al dia en que nacié el derecho a la vacacion.
Ejemplo: Con el objeto de calcular las vacaciones a un obrero, se da la siguiente informacion:

Fecha de ingreso: 01-02-92
Salario para enero de 1999: 8.000 diarios
Salario a partir del 01-02-99 9.000 diarios

La vacacion fue tomada a partir del 01-03-99.
Los dias adicionales de vacacion no seran disfrutados, sino que seran trabajados.
Dentro de los dias habiles de vacacion, estan comprendidos 6 dias inhabiles.

Se requiere:
Determinar cuanto se pagara por los diferentes conceptos relacionados con la vacacién cumplida el 01-02-99.
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En primer lugar, insistamos nuevamente que, en este caso, el derecho a la vacacion le surgio al trabajador el 01-02-99, fecha en
la que cumplié un nuevo afio ininterrumpido de servicio. En el mes inmediatamente anterior, el trabajador devengé un salario de
8.000 diarios. Sin embargo, la vacacion fue tomada el 01-03-99 y el salario devengado en el mes anterior (febrero) fue de 9.000
diarios. En este caso, ¢,Cual sera el salario de base para el calculo?

Se tomard como base, el salario normal devengado en el mes inmediatamente anterior al dia en que nacié el derecho a la
vacacion. Por lo tanto, la liquidacion debera ser hecha en base a 8.000 diarios.

Dias habiles de vacacion regulares 15 dias
Dias habiles de vacacion adicionales 6 dias
Dias habiles 6 dias
Dias de disfrute 27 dias
Bono vacacional 14 dias
Dias a remunerar 41 dias
Salario diario 8.000
Total a pagar (f x g) 328.000

Con respecto a esta liquidacion, ha sido elaborada de acuerdo con las normas expresadas hasta ahora.

Trabajador que devenga salario variable: Con respecto a cémo deben ser calculadas las vacaciones cuando el trabajador
devenga salario variable, la ley expresa lo siguiente: En caso de salario por unidad de obra, por pieza o destajo o a comision,
sera el promedio del salario devengado durante el afio inmediatamente anterior al dia en que naci6 el derecho a la vacacion.
Ejemplo: Un vendedor con remuneracion a comision ingresé en la empresa el 01-10-91. Las comisiones devengadas por el
trabajador desde el 01-10-99 al 30-09-2000 fueron 3.240.000.

Tomo sus vacaciones a partir del 09-10-2000, y en el lapso de los dias habiles de vacacion, hay 7 dias inhabiles.

Se requiere:
Determinar:

a)

¢ Cuantos dias de vacaciones disfrutara?

b) ¢Cuanto se le pagara al iniciar sus vacaciones?
Respuesta:

1) Dias habiles de vacacion regulares 15 dias
2) Dias habiles de vacacién adicionales (8 afios x 1) 8 dias
3) Dias inhabiles 7 dias
4) Total dias a disfrutar: 30 dias
5) Bono vacacional:

a. Minimo: 7 dias

b. Mas: un dia por cada afio (9 afios x 1) 9dias 16 dias
6) Total dias a remunerar 46 dias
7) Salario base: 3.240.000 / 360 dias = 9.000
8) Total a pagar (6) x (7) 414.000

A manera de aclaratoria, comentemos los puntos 2 y 5, referidas a dias adicionales de vacacion y de bono vacacional,
respectivamente:

Dias habiles de vacacion adicional: Tratdndose de un trabajador que ingresé en la empresa después del 01-05-91,
para calcular los dias adicionales de vacacion, se determina el tiempo laborado por el trabajador a partir de la fecha de
ingreso. En este caso, el trabajador ingresé en la empresa el 01-10-91; por lo tanto, el tiempo servido se comienza a
contar a partir de esa fecha:

Fecha de la vacacion 01 10 2000
Fecha de referencia (Ingreso) 01 10 1991
Tiempo transcurrido - - 9

El tiempo de servicio es de 9 afios. Sin embargo, los afios sucesivos al primero, el trabajador tendra derecho a un (1) dia
adicional por cada afio de servicio. Es decir, por el primer afo de servicio no le corresponde ningun dia adicional de
vacacion. Por lo tanto, es este caso, los dias adicionales de vacacion seran 8 dias.

Bono vacacional: El bono vacacional ha sido calculado como sigue:

Bono vacacional minimo: 7 dias
Bono adicional: 9 afios x 1 dia 9 dias
Total bono vacacional 16 dias
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Oportunidad del disfrute de las vacaciones: La ley establece normas en cuanto al momento en que el trabajador debe tomar
sus vacaciones. La época en que el trabajador deba tomar sus vacaciones anuales sera fijada por convenio entre el trabajador y
el patrono. Si no llegasen a un acuerdo, el inspector del trabajo hara la fijacion. Las vacaciones anuales no podran posponerse
mas alla de seis (6) meses a partir de la fecha en que nacié el derecho, salvo el caso de acumulacion prevista. Los trabajadores
con responsabilidades familiares tendran preferencia para que sus vacaciones coincidan con las de sus hijos, segun el calendario
escolar.

Como puede observar, en condiciones normales las vacaciones deben ser tomadas en el transcurso de los 6 meses siguientes al
dia en que surgi6 el derecho a ellas.

Acumulacion de vacaciones: El trabajador tiene el derecho de solicitar y obtener la posposicion de hasta dos vacaciones
anuales, de acuerdo con lo expresado en la ley. El goce de una (1) o dos (2) vacaciones anuales podra posponerse a solicitud del
trabajador para permitir la acumulacién sea conveniente para el solicitante.

Remuneracion de las vacaciones acumuladas: En caso de vacaciones acumuladas, el salario base al cual se calcularan las
respectivas vacaciones sera:

1. Trabajadores con salario fijo: En este caso, cada vacacion sera remunerada en base al salario normal devengado en
el mes efectivo de labores inmediatamente anterior al dia en que se cumplieron cada uno de los periodos de vacaciones
accionados.

2. Trabajadores con salario variable: Cuando el salario del trabajador sea variable, es decir, por unidad de obra, por
pieza, destajo o bien a comisioén, el salario de base para el célculo de las vacaciones, sera el promedio del salario
normal devengado durante el afo inmediatamente anterior al dia en que surgié el derecho a la vacacién en los
diferentes periodos.

Ejemplo:

Un vendedor ingreso en la empresa, el 01-04-88. Las remuneraciones percibidas fueron:

Hasta 31-03-97: Sueldo fijo de 252.000 mensuales.

Hasta 31-03-98: Sueldo fijo de 309.000 mensuales.

Hasta 31-03-99: Sueldo fijo de 120.000 mensuales mas una comision del 10% sobre las ventas. Las comisiones durante este afio
ascendieron a 3.600.000.

Mediante convenio entre trabajador y patrono, a solicitud del primero, habian sido acumuladas las vacaciones vencidas el 31-03-
97 y el 31-03-98, las cuales van a ser tomadas junto con las que se vencieron el 31-03-99, a partir del 02-05-99.

Se Requiere:
Determinar el salario base diario al cual seria remunerada cada una de las vacaciones.

1. Vacaciones vencidas el 31-03-97: Tratandose de remuneracion fija, la vacacion de este periodo sera remunerada en
base al salario percibido en el mes de marzo de 1997.
252.000/ 30 dias = 8.400 diarios

2. Vacaciones vencidas el 31-03-98: Se trata del mismo caso anterior. El trabajador devenga salario fijo, por lo tanto, la
vacacion de este periodo sera remunerada en base al salario que devengaba en el mes inmediatamente anterior al dia
en que le surgi6 el derecho a la vacacion; es decir, marzo de 1998.
309.000/ 30 dias = 10.300 diarios

3. Vacaciones vencidas el 31-03-99: En este caso, el trabajador devenga salario mixto; por lo tanto, el salario de base
para remunerar este periodo de vacaciones sera el promedio devengado en el afio inmediatamente anterior al dia en
que le surgi6 el derecho a esta vacacion. Es decir, del 01-04-98 al 31-03-99.

Comisiones devengadas del 01-04-98 al 31-03-99 3.600.000
Salario promedio devengado mensual:

Comisiones: 3.600.000/ 12 meses = 300.000
Sueldo fijo mensual 120.000
Total 420.000
Remuneracion diaria: 420.000 / 30 dias = 14.000

Las vacaciones vencidas al 31-03-99, asi como el bono vacacional y los dias inhabiles comprendidos dentro de la totalidad de los
dias habiles a disfrutar, deberan ser pagadas en base a 14.000 diarios.

Oportunidad del pago de las vacaciones: El pago del salario correspondiente a los dias de vacaciones debera efectuarse al

inicio de ellas. Cuando haya de pagarse ademas la alimentacién o alojamiento o ambas cosas, su pago se hara también al
comienzo de las mismas.
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Movilidad de la fecha de vacacion: Al trabajador solo le surge el derecho a la vacacién cuando haya cumplido doce meses de
labores sin interrupcién. Si en el transcurso de los doce meses hubo inasistencia al trabajo, el efecto que tales inasistencias
tendran en relacion con las vacaciones, dependera de si fueron justificadas o no.

1. Inasistencias injustificadas: Cuando un trabajador no asiste al trabajo injustificadamente, se tomard como una
interrupcién de la continuidad de servicio y por ende, del proceso de acumulacién de antigiedad. Por tal motivo, el
momento en que le surgira el derecho a la vacacién se pospondra tantos dias como haya inasistido al trabajo en forma
injustificada. Los periodos de inasistencia al trabajo sin causa justificada, en cuanto totalicen siete (7) o mas dias al afio,
podrian imputarse al periodo de vacacién anual a que tiene derecho el trabajador, siempre que el patrono le hubiere
pagado el salario correspondiente a los dias de inasistencia.

2. Inasistencias justificadas: Cuando las inasistencias al trabajo por parte del trabajador hayan sido justificadas aquéllas
no seran consideradas como interrupcion para efectos del derecho a las vacaciones. No se considerara como
interrupcién de la continuidad del servicio del trabajador para el goce del derecho a las vacaciones legales remuneradas,
su inasistencia al trabajo por causa justificada; pero la concesién de la vacacion anual podra ser pospuesta por periodo
equivalente a la suma de los dias que hubiere concurrido justificadamente a sus labores. Se considerard como causa
justificada de inasistencia al trabajo, par los efectos de esta ley, la ausencia autorizada por el patrono, la ausencia
debida a enfermedad o accidente o a otras debidamente comprobadas. Como puede observar, en el caso de
inasistencia justificada no se interrumpe el proceso de antigliedad, por lo cual, el derecho a la vacacioén, va a surgir al
transcurrir los doce meses. Sin embargo, el momento en que la vacacion sera tomada, puede ser pospuesto por un
tiempo igual al que dur6 la inasistencia justificada.

Compensacion del goce de las vacaciones por pago: El derecho a la vacacion no es compensable en dinero. El trabajador
debera disfrutar las vacaciones de manera efectiva.

El trabajo en el periodo de vacaciones: El trabajo durante el periodo de vacaciones no esta permitido. El objetivo de la
vacacion es, por el contrario, que el trabajador descanse durante ese tiempo, para preservar su salud fisica y mental. El
trabajador podra prestar servicio en los dias adicionales de disfrute a que pueda tener derecho conforme a su antigiiedad, a su
libre decision. En este caso tendra derecho al pago adicional de los salarios que se causen con ocasion del trabajo prestado.

Vacaciones colectivas: En ocasiones se presentan casos en que estando establecida la norma de conceder vacaciones
colectivas, a cierto numero de trabajadores, de acuerdo con lo establecido por la ley, los dias que le corresponden de vacaciones
superan los que se conceden por vacacion colectiva. En este caso, tendran derecho a disfrutar la diferencia. Si corresponde a los
dias adicionales por antigliedad, se puede optar por disfrutar esos dias o proceder a reincorporarse al trabajo y recibir el salario
adicional por el servicio prestado.

Vacaciones colectivas cuando el trabajador no ha cumplido el afio ininterrumpido de servicio: Si el trabajador, para el
momento de las vacaciones colectivas, no hubiere cumplido el tiempo suficiente para tener derecho a vacaciones anuales, los
dias correspondientes a las vacaciones colectivas seran para él de descanso remunerado y en cuanto excedieran al lapso
vacacional que le corresponderia, se le imputaran a sus vacaciones futuras.

Vacaciones y el preaviso: Cuando finalice la relacion laboral, si para ese momento el trabajador ya tenia el derecho al disfrute
de vacaciones, los dias de tales vacaciones no pueden ser imputados al tiempo de preaviso que le pueda corresponder. La
misma norma se aplicara con los dias que transcurran cuando el trabajador se encuentre incapacitado para el trabajo.

Ejemplo:

A un trabajador le surge el derecho a vacacién el 01-04-98. En esa misma fecha la empresa decide despedir al trabajador. Se le
da el preaviso de 30 dias, los cuales seran computados de la siguiente forma:

Dias que seran laborados 9
Dias de vacaciones concedidos:

Dias habiles 15

Dias inhabiles 6
Total dias de vacaciones 21
Total dias de preaviso 30

¢ Esta ajustada a derecho la actuacion de la empresa?

Del planteamiento del caso se desprende que la empresa estaria violando la ley. En las vacaciones no podra comprender el
término del preaviso ni los dias en que el trabajador esté incapacitado para el trabajo.

Cuando por cualquier causa termine la relacion de trabajo sin que el trabajador haya disfrutado de las vacaciones a que tiene
derecho, el patrono debera pagarle la remuneracion correspondiente.

Vacaciones fraccionadas: El procedimiento a seguir con respecto a las vacaciones, cuando finaliza la relacién laboral por causa

diferentes al despido justificado, antes de que el trabajador haya completado el nuevo afio ininterrumpido de servicio, ya sea que
la terminacion ocurra durante el primer afio de servicio o en los siguientes, el trabajador tendra derecho a que se le pague el
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equivalente a la remuneracion que se hubiera causado en relacion a las vacaciones anuales, (vacaciones normales y al bono
vacacional) en proporcion a los meses completos de servicio durante ese afio, como pago fraccionado de las vacaciones que le
hubieran correspondido.

Ejemplo:
Un trabajador ingres6 en la empresa el 15-08-87 y se retir6 el 01-04-97. Para esta fecha devengaba un sueldo de 240.000
mensuales.

Se requiere:
Determinar cémo serian liquidadas las vacaciones correspondientes al afio de servicios que comenzo el 16-08-96.

De acuerdo a la ley, le corresponde vacaciones fraccionadas las cuales seran calculadas como sigue:
1. Anos completos de servicio si el trabajador hubiese podido completar el ultimo afio de labores:
Del 15-08-87 al 15-08-97 = 10 afios
2. Vacaciones que le hubieren correspondido al trabajador de haber podio completar el tultimo afo de servicio:

a. Dias normales 15 dias
b. Dias adicionales:
i. Fecha de la vacacion 15 08 97
ii. Fecha de referencia 01 05 91
iii. Tiempo transcurrido 14 03 06
Es decir, 6 afios completos. Por lo tanto: 6 afios x 1 dias = 6 dias
c. Bono vacacional:
Bono minimo 7 dias
Bono adicional
i. Fecha de la vacacion 05 08 97
ii. Fecha de regencia 01 05 91
iii. Tiempo transcurrido 14 03 06
Es decir, 6 afios completos. Por lo tanto: 6 afios x 1 dia = 6 dias
Total 34 dias
3. Tiempo de servicio en el afo de labores que comenzé el 16-08-96:
Fecha de finalizacion 01 04 97
Fecha de inicio 16 08 96
Tiempo transcurrido 15 07 -

Es decir, 7 meses completos.
4. Proporcion de dias de vacaciones fraccionadas que le corresponden al trabajador:
Para calcularlo, nos apoyaremos en una regla de tres:
Si por 12 meses de servicio le corresponden 34 dias de vacaciones.
Por 7 meses de servicio le corresponden X dias de vacaciones.
Por lo tanto:
Vacaciones fraccionadas: 34 / 12 x 7 = 19,83 dias
5. Monto a pagar: En cuanto al salario de base para el calculo de vacaciones fraccionadas, aquél depende de las causas
por las que finalizé la relacion de trabajo.

a. Retiro voluntario o injustificado: En este caso, el salario de base se determina de la misma forma ya
explicada para el célculo de las vacaciones normales. Tratandose en este caso del retiro voluntario de un
trabajador que devenga salario fijo, el salario de base para el calculo de las vacaciones fraccionadas seria el
salario normal devengado en el mes efectivo anterior al dia en que finalizé la relacién de trabajo.

Salario de base diario: 240.000/ 30 = 8.000
Monto a pagar: 19,83 dias x 8.000 = 158.640

b. Despido Injustificado: Cuando la relacion de trabajo finaliza como consecuencia de un despido injustificado,
las vacaciones fraccionadas toman la caracteristica de una indemnizacion. Por tal razon, el salario de base, en
estos casos, estara formado por su salario normal, mas la alicuota que le corresponda por las utilidades legales
o convencionales a que tenga derecho el trabajador por el tiempo laborado durante el ejercicio econémico en
curso. La participacion del trabajador en las utilidades de una empresa se considerara salario a los efectos del
calculo de las prestaciones e indemnizacion de la relacion de trabajo. Para este fin se distribuira el monto
recibido por este concepto entre los meses completos de servicios prestados durante el ejercicio.

Las vacaciones y el seguro social: Durante las vacaciones no se interrumpe las cotizaciones del trabajador y del patrono al

seguro social. El servicio de un trabajador no se considerara interrumpido por sus vacaciones anuales, a los fines del pago de
cotizaciones, contribuciones al seguro social o cualquiera otra andloga pagadera en su interés mientras preste sus servicios.
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Las vacaciones de trabajadores domésticos: Los trabajadores domésticos que hayan prestado servicios ininterrumpidos en un
hogar o casa de habitacién, tendran derecho a una vacacion anual de quince (15) dias continuos con pago de salario. La
oportunidad de la vacacion se fijara de mutuo acuerdo con el patrono.

Vacaciones de trabajadores rurales: Los trabajadores rurales permanentes gozaran anualmente de vacaciones remuneradas,
siempre que en el afio hubieren prestado servicios durante no menos de las dos terceras (2/3) partes de los dias habiles, salvo en
caso de enfermedad o permisos autorizados por el patrono o su represéntate.

Las vacaciones y el periodo PRE-Postnatal: El periodo de vacaciones no podra imputarse al periodo PRE-postnatal. En las
vacaciones no podra comprenderse el término del preaviso ni los dias en que el trabajador esté incapacitado para el trabajo. Sin

embargo, si la trabajadora pide sus vacaciones inmediatamente después de la licencia de maternidad las vacaciones a que
tuviere derecho, el patrono estara en la obligado a concedérselas.

Tabla de Contenido
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Utilidades: Participacion de los trabajadores en los beneficios de la empresa. Las empresas deberan distribuir entre todos sus
trabajadores por lo menos el quince por ciento (15%) de los beneficios liquidos que hubieren obtenido al fin de su ejercicio anual.
A este fin, se entendera por beneficios liquidos la suma de los enriquecimientos netos gravables y de los exonerados conforme a
la ley de impuesto sobre la renta.

Empresas excluidas en la distribucion de beneficios: La ley organica del trabajo contempla ciertos tipos de empresas y
patronos que no estan obligados a distribuir beneficios entres sus trabajadores.
a) Las empresas comerciales cuyo capital invertido no excede del equivalente a sesenta (60) salarios minimos

mensuales:
Monto del salario Minimo: Para la fecha de elaboracién de este manual, el salario minimo vigente a partir del 1 de
mayo del 2005 es de 405.000. Segun GACETA OFICIAL DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Caracas, miércoles 27 de abril de 2005, Numero 38.174
Se fija como salario minimo urbano mensual obligatorio para los trabajadores que presten servicios en los sectores
publico y privado, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 2° 3° y 4° de este Decreto, la cantidad de cuatrocientos
cinco mil bolivares sin céntimos (Bs. 405.000,00), esto es, trece mil quinientos bolivares sin céntimos (Bs. 13.500)
diarios por jornada diurna.
Para los trabajadores de aquellas empresas que tengan un nimero menor de veinte (20) trabajadores, se fija el salario
minimo de trescientos setenta y un mil doscientos treinta y dos bolivares con ochenta céntimos (Bs. 371.232,80)
mensuales, esto es, doce mil trescientos setenta y cuatro bolivares con cuarenta céntimos (Bs. 12.374,4(3) diarios por
jornada diurna.

Por lo tanto estarian exentas de distribuir beneficios aquellas empresas comerciales cuyo capital invertido no excediera

de:
405.000 x 60 = 24.300.000 para las empresas de mas de 20 empleados
371.232,80 x 60 = 22.273.968 para las empresas de menos de 20 empleados

b) Las empresas industriales cuyo capital invertido no exceda del equivalente a ciento treinta y cinco (135) salarios
minimos mensuales:

Es decir:
405.000 x 135 = 54.675.0000 para las empresas de mas de 20 empleados
371.232,80 x 135 = 50.116.428 para las empresas de menos de 20 empleados

c) Las empresas agricolas y pecuarias cuyo capital invertido no exceda del equivalente a doscientos cincuenta
(250) salarios minimos mensuales:
Ademas se homologé el salario para los trabajadores rurales con el de los trabajadores urbanos en el referido monto de
405 mil bolivares cada mes.
Capital maximo: 405.000 x 250 = 101.250.000

d) Los patronos cuyas actividades no tengan fines de lucro: Sdlo las personas naturales o juridicas que derivan su
renta de actos de comercio, creando riquezas destinadas al cambio, son las estan destinadas a distribuir utilidades.....
no basta ser patrono.... Hay que ser empresa.

Participacion minima y maxima en los beneficios: La ley establece una participacion minima de los trabajadores en los
beneficios de la empresa equivalente a 15 dias de salario.
En cuanto a la participacion maxima, ésta sera sometida a las siguientes normas:
1) Empresas cuyo capital social no exceda de 1.000.000 o que ocupen menos de 50 trabajadores: En este caso, la
participacién de los trabajadores tendra un limite maximo de 2 meses de salario.
2) Empresas con capital social superior a 1.000.000 y que ocupen 50 o mas trabajadores (mas de 49 trabajadores):
Cuando se trate de empresas que cumplan con estos dos requisitos, sus trabajadores tendran derecho a una
participacién maxima de 4 meses de salario.

Plazo para pagar los beneficios: La empresa esta obligada a pagar los beneficios a los trabajadores dentro de los dos meses
siguientes a la fecha de cierre del ejercicio econémico.

Adelanto de utilidades en el mes de diciembre: Aunque la ley establece que los beneficios seran distribuidos dentro de los dos
meses siguientes al cierre del ejercicio, la misma ley establece que la empresa pagara a los trabajadores, dentro de los primeros
quince dias del mes de diciembre, una cantidad equivalente a 15 dias de salario, imputables a los que les pudiera corresponder
cuando la empresa realice el mencionado cierre del ejercicio.

Sin embargo, si al producirse éste, el patrono no obtuviese beneficios, la cantidad entregada al trabajador sera considerada como
una bonificacion (minima), no sujeta a repeticion.

En caso de que el patrono, al hacer el cierre, obtuviese beneficios cuyo monto no alcance para cubrir los 15 dias de salario
entregados anticipadamente, se considerara extinguida tal obligacion.
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Salario de base para el calculo del beneficio a repartir: El salario que se tomara como base para el célculo del beneficio a
distribuir entre los trabajadores es el conformado por las percepciones consideradas como salario normal.

Los beneficios forman parte del salario para el calculo de las prestaciones sociales: Hasta el 01-01-91, sdlo los beneficios
contractuales formaban parte del salario para los efectos del calculo de prestaciones sociales. Sin embargo, a partir de esa fecha,
los beneficios legales también pasan a formar parte del salario para el calculo de la antigliedad acumulada a partir de esa fecha.
La prestacion de antigedad, como derecho adquirido, sera calculada con base al salario devengado en el mes al que
corresponda lo acreditado o depositado, incluyendo la cuota parte de lo percibido por concepto de participacion en los beneficios
o utilidades de la empresa, de conformidad con lo previsto en la ley.

A los fines indicados, la participacion del trabajador en los beneficios liquidos o utilidades a que se contrae la ley, se distribuira
entre los meses completos de servicio durante el ejercicio respectivo. Si para el momento del célculo de la prestacion por
antigliedad no se han determinado los beneficios liquidos o utilidades, por no haber vencido el ejercicio econémico anual del
patrono, éste queda obligado a incorporar en el célculo de la indemnizacion la cuota parte correspondiente, una vez que se
hubieren determinado los beneficios o utilidades.

Trabajadores domésticos: Prima especial: La ley contempla un tratamiento especial en lo que se refiere a la bonificacion de
navidad a los trabajadores domésticos. En tal sentido, estos trabajadores domésticos tendran derecho a percibir:

Tiempo de servicio | Dias a Bonificar
Después de 3 meses | 5 dias de salario
Después de 6 meses | 10 dias de salario
Después de 9 meses | 15 dias de salario

Deduccién por concepto de INCE: De acuerdo con la Ley INCE, toda empresa esta en la obligacion de retener y luego pagar al
INCE., una contribucion equivalente al 2% del total de los sueldos, salarios, jornadas y remuneraciones de cualquier especie,
pagados al personal que trabaja en establecimientos industriales o comerciales no pertenecientes a la nacién, los estados ni a las
municipalidades. El trabajador aportara el medio por ciento (1/2%) sobre el total de las utilidades anuales pagadas por el patrono.
Esta cantidad debe ser retenida por el patrono en el momento de pagar las utilidades, para luego depositarla a la orden del INCE.

Los patronos obligados efectuar el aporte previsto, son las personas naturales y juridicas que den ocupaciéon en sus
establecimientos a cinco (5) o mas trabajadores.

Para calcular el numero de trabajadores de las empresas obligadas a contribuir se considerara como promedio de jornadas el
numero de horas efectivamente trabajadas, divididas por la jornada legal del trabajo.

El aporte patronal debe efectuarse trimestralmente, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento de cada
trimestre, a cuyo efecto debe entenderse como trimestre el trimestre civil.

Para el control de los aportes que efectuan patronos y trabajadores, asi como para las solicitudes de deducciones, los patronos
deben inscribir la empresa en el INCE, quien le asigna el correspondiente cédigo de aportante, el cual sera utilizado en todos los
formularios y tramites que efectie con el instituto.

Tabla de Contenido
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Preaviso: Terminacion de la relacion de trabajo: La relacion de trabajo termina en el momento en que deja de existir el vinculo
juridico — laboral entre el patrono y el trabajador.

Causas
finalizar:

de la terminacién de la relacion de trabajo: Son diversas las causas por las que una relacién de trabajo puede

1) Por la finalizacién de la obra en caso de contrato para una obra determinada: Este tipo de contrato de trabajo
termina al concluir la obra objeto del contrato.

2) Por la expiracion del tiempo en caso de contrato por tiempo determinado: Este tipo de contrato termina al
expirar el término convenido.

3) En cualquier tipo de contrato: La relacion de trabajo en cualquiera de los tres tipos de contrato puede finalizar por
despido, retiro, voluntad comun de las partes o causa ajena a la voluntad de ambas.

En todo caso, cualquiera de las partes podra dar por terminado la relacién de trabajo, sin previo aviso, cuando exista

causa justificada para ello. Esta causa no podra invocarse si hubiere transcurrido treinta (30) dias continuos desde aquel

en que el patrono o el trabajador haya tenido o debido tener conocimiento del hecho que constituya causa justificada

para terminar la relacién por voluntad unilateral.

Despido: Se entendera por despido, la notificacion de voluntad del patrono de poner fin a la relacion de trabajo que lo vincula a
uno o mas trabajadores. El despido puede ser:

a)
b)

Despido justificado
Despido injustificado

Despido Justificado: El despido sera justificado cuando el trabajador haya incurrido en una causa prevista por la ley. De

acuerdo
a)

b)

d)

con ello, seran causas justificadas de despido los siguientes hechos cometidos por el trabajador:

Falta de probidad o conducta inmoral en el trabajo: En este punto, por ejemplo, podria basarse el patrono para

despedir justificadamente al trabajador en cada uno de los siguientes casos:

Caso 1: Un trabajador se apropi6 indebidamente de dinero y otros bienes pertenecientes al patrono.

Caso 2: Un trabajador realizé actos inmorales dentro de la empresa.

Caso 3: Un trabajador fue contratado para el mantenimiento de las maquinas elaboradoras del producto X.

Posteriormente, en su tiempo libre, monta una pequefia fabrica y comienza a elaborar el mismo producto X con la

finalidad de competir con el de su patrono.

Vias de hecho salvo en legitima defensa: Se refiere a la toma de actitudes violentas por parte del trabajador,

utilizando la agresion fisica o verbal en contra del patrono o sus representantes o contra otros trabajadores.

Injuria o falta grave al respeto y consideraciéon debidos al patrono, a sus representantes o a los miembros de su

familia que vivan con él:

Caso 1: Un trabajador profirié palabras soeces y realiz6 ademanes agresivos a un representante del patrono. De

inmediato, fue despedido por el articulo 102.

Caso 2: Un trabajador impidi6 la salida de la oficina a su patrono atravesandosele en la puerta, después de arrojarle

sobre la mesa algun dinero que no quiso recibir.

Hecho intencional o negligencia grave que afecte la seguridad o higiene del trabajo: En este punto podra estar

enmarcada, por ejemplo, la embriaguez por parte del trabajador. Ello podria ocasionar situaciones que afecten la

seguridad del personal. Si dicho trabajador se desempefia como chofer o piloto de aeronaves, es obvio que tal estado no

puede ser permitido. Igualmente, podria ser considerado una falta de este tipo, el fumar en lugares prohibidos tales

como refinerias o transitar por lugares indebidos tales como las pistas de balizaje de aviones en los aeropuertos.

Omisiones o imprudencias que afecten gravemente la seguridad e higiene en el trabajo: Una enfermera no

esterilizo los equipos médicos que fueron posteriormente utilizados en una operacién quirdrgica.

Inasistencia injustificada al trabajo durante tres habiles en el periodo de un (1) mes: En este sentido, debe tenerse

en cuenta que se trata de la falta de tres dias habiles en un periodo comprendido entre el dia el la primera inasistencia y

el dia de igual fecha del mes calendario siguiente.

Perjuicio material causado intencionalmente o con negligencia grave en las maquinas, herramientas y utiles de

trabajo, mobiliario de la empresa, materias primas o productos elaborados o en elaboracion, plantaciones y

otras pertenencias.

Revelacion de secretos de manufactura, fabricacion o procedimiento.

Falta grave a las obligaciones que impone la relacion de trabajo.

Abandono del trabajo: Se entiende por abandono del trabajo:

1) La salida intempestiva e injustificada del trabajador durante las horas de trabajo del sitio de la faena, sin permiso del
patrono o de quien lo represente.

2) La negativa a trabajar en las faenas a que ha sido destinado, siempre que ellas estén de acuerdo con el respectivo
contrato o con la ley.

3) La falta injustificada de asistencia al trabajo de parte del trabajador que tuviere a su cargo alguna faena o maquina,
cuando esa falta signifique una perturbacion en la marcha del resto de la ejecucion de la obra.
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Despido Injustificado: Se dice que el despido es injustificado cuando se realiza sin que el trabajador haya incurrido en causa
que lo justifiquen.

Despido masivo: El despido de trabajadores sera considerado masivo en los siguientes casos:

a) Sila empresa tiene mas de 100 trabajadores y son despedidos un numero igual o mayor de 10% de ellos.

b) Sila empresa tiene entre 51 y 100 trabajadores y son despedidos el 20% de ellos.

c) Sila empresa tiene menos de 50 trabajadores y son despedidos 10 de ellos.

d) Silos despidos mencionados son hecho dentro de un lapso de 3 meses o aun mayor si las circunstancias le dieren un

caracter critico.

Retiro: Se entendera por retiro la manifestacion de voluntad del trabajador de poner fin a la relacion de trabajo.
Retiro Injustificado: Aunque este término no lo utiliza la ley, se trata del caso en que el trabajador decide poner fin a la relacion
de trabajo sin que el patrono haya incurrido en alguna falta contemplada en la ley.
Retiro Justificado: Las causas por las cuales un trabajador puede retirarse del trabajo justificadamente. Seran causas
justificadas de retiro los siguientes hechos del patrono, sus representantes o familiares que vivan con el.

a) Falta de probidad

b) Cualquier acto inmoral.

c) Vias de hecho.

d) Injuria o falta grave al respeto.

e) Omisiones o imprudencias que afecten gravemente la seguridad o higiene del trabajo.

f)  Cualquier acto que constituya falta grave a las obligaciones que le impone |a relacion de trabajo.

g) Cualquier acto constitutivo de un despido indirecto.

Despido Indirecto: Debe advertirse que existe despido indirecto, toda vez que el patrono con un acto arbitrario, inconsulto,
provoque una lesién, o menoscabe las condiciones pactadas en el contrato de trabajo a los cual tenia derecho el trabajador... En
consecuencia, el despido indirecto importa un acto no aceptado, ni tacito, ni expresamente por el trabajador, es un acto violento,
inconsulto, inapropiado, arbitrario, utilizado por el patrono a los fines de romper la relacion... Por ello, si el trabajador lo acepta
una y otra vez, o sea, se conforma con los actos arbitrarios del patrono durante toda la relacién laboral, no puede en un momento
determinado, darse por despedido indirectamente, por cuanto con su aceptacion, le ha quitado al acto su caracter de arbitrario.
Se considera despido indirecto:

a) La exigencia que haga el patrono al trabajador de que realice un trabajo de indole manifiestamente distinta de la de
aquel a que esta obligado por el contrato o por la ley, o que sea incompatible con la dignidad y capacidad profesional del
trabajador, o de que preste sus servicios en condiciones que acarreen un cambio de su residencia, salvo que en el
contrato de haya convenido lo contrario a la naturaleza del trabajo implique cambios sucesivos de residencia para el
trabajador, o que el cambio sea justificado y no acaree perjuicio a éste.

b) La reduccion del salario.

c) Eltraslado del trabajador a un punto inferior.

d) El cambio arbitrario del horario de trabajo.

e) Otros hechos semejantes que alteren las condiciones existentes del trabajo.

Inamovilidad laboral: Existen circunstancias bajo las cuales no esta permitido despedir al trabajador sin causa justificada. Estos
casos son:
1) Cuando exista la suspension de la relacion laboral: Ningun trabajador cuya relacion laboral se encuentre en estado
de suspension o interrupcion prevista en el la ley, podra ser despedido sin causa justificada debidamente comprobada.
2) Mujeres en estado de gravidez: La mujer trabajadora en estado de gravidez gozara de inamovilidad durante el
embarazo y hasta un (1) afio después del parto. Cuando incurra en alguna de las causas establecidas de esta ley, para
su despido sera necesaria la calificacion previa del inspector del trabajo mediante el procedimiento establecido.
3) Mujeres que adopten hijos

Preaviso: El acto mediante el cual cualquiera de las partes involucradas en una relaciéon de trabajo por tiempo indeterminado,
notifica a la otra su deseo de dar por finalizado el vinculo laboral.

Preaviso dado por el patrono: Cuando la relacion de trabajo por tiempo indeterminado finalice por despido injustificado o
basado en motivos econémicos o tecnoldgicos, el trabajador tendra derecho a un preaviso conforme a las reglas siguientes:

Después de un trabajo | Le corresponde dar un
Ininterrumpido de: Preaviso de:

a) 1 mes 7 dias

b) 6 meses 15 dias

c) 1 afo 30 dias

d) 5 afios 60 dias

e) 10 afos 90 dias
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Forma de dar el preaviso patronal: El despido debera notificarse por escrito con indicacién de la causa en que se fundamenta,
si la hay. Hecha la notificacion al trabajador, el patrono no podra después invocar otras causas anteriores para justificar el
despido. La omision del aviso escrito no impedira al trabajador demostrar el despido por cualquier otro medio de prueba.

Preaviso dado por el trabajador: De la misma forma, el preaviso puede ser dado por el trabajador. Cuando la relacién de
trabajo por tiempo indeterminado termine por retiro voluntario del trabajador, sin que haya causa legal que lo justifique éste
debera dar al patrono un preaviso conforme a las reglas siguientes:

Después de un trabajo | Le corresponde dar
Ininterrumpido de: Un preaviso de:

a) 1 mes 7 dias

b) 6 meses 15 dias

c) 1 afo 30 dias

Omision legal del preaviso: Indemnizacion sustitutiva: El preaviso, puede ser omitido por cualquiera de las partes, por lo cual
deberan cumplirse las siguientes normas:
1) Preaviso omitido por el patrono: El aviso previsto en la ley, puede omitirse pagando al trabajador una cantidad
igual al salario del periodo correspondiente.
2) Preaviso omitido por el trabajador: En caso de preaviso omitido, el trabajador debera pagar al patrono como
indemnizacién una cantidad equivalente al salario que le habria correspondido en el lapso del preaviso.

Despido o retiro justificado: Indemnizacién por preaviso: Cuando el trabajador sea justificadamente despedido (por alguna de
las causales enumeradas en la ley ver: Despido Justificado, aquél debera pagar al patrono como indemnizacién una cantidad
equivalente al salario que le habria correspondido por el lapso del preaviso. De la misma forma, cuando el trabajador se retire
justificadamente, (por algunas de las causales enumeradas en la ley ver: Retiro Justificado), el patrono debera pagar los dias
correspondientes al preaviso.

El preaviso en los contratos de trabajo para una obra determinada y por tiempo determinado: La institucion legal (del
preaviso) esta fundamentada en la contratacion individual por tiempo indeterminado; en los restantes convenios de diferentes
tipos es improcedente ya que en ellos (en los contratos para una obra o por tiempo determinado), los concertantes conocen
anticipadamente la extincion del contrato. Sin embargo, la ley prevé aquellos casos en que algunas de las partes pongan fin a la
relacion de trabajo en este tipo de contratos.

1. Despido injustificado del trabajador o retiro justificado del mismo: En los contratos de trabajo para una obra
determinada o por tiempo determinado, cuando el patrono despida injustificadamente al trabajador o el trabajador se
retire justificadamente antes de la conclusiéon de la obra o del vencimiento del término, el patrono debera pagarle al
trabajador, ademas de la indemnizacién prevista, una indemnizaciéon por dafios y perjuicios cuyo monto sera igual al
importe de los salarios que devengaria hasta la conclusion de la obra o el vencimiento del término.

2. Retiro injustificado del trabajador: En caso de que el trabajador sin causa justificada ponga fin anticipadamente al
contrato convenido por tiempo determinado o para una obra determinada, debera pagar al patrono, por concepto de
dafios y perjuicios, una cantidad estimada prudencialmente por el Juez, la cual no podra exceder de la mitad (1/2) del
equivalente de los salarios que le pagaria el patrono hasta la conclusion de la obra o el vencimiento del término.

Omisién del preaviso patronal y la antigiiedad: En caso de ser omitido el preaviso, el lapso correspondiente se computara en
la antigliedad del trabajador para todos los efectos legales.

Ejemplo:

Un trabajador fue despedido injustificadamente, después de haber prestado servicios durante 4 afios, 5 meses y 15 dias. El
patrono omitié el preaviso, por lo cual debera pagar al trabajador la indemnizacién correspondiente.

¢ Cual sera la antigiiedad del trabajador?

En primer lugar, determinemos el tiempo de servicio.

Para la fecha del despido, el trabajador habia cumplido 4 afios, 5 meses y 15 dias. Sin embargo, de acuerdo con la ley, cuando el
preaviso es omitido, el lapso correspondiente debe ser computado como tiempo de servicio.

El tiempo de servicio (antigiiedad) del trabajador para los efectos legales sera:

Tiempo hasta la fecha de despido 4 afos 5 meses 15 dias
Mas: Tiempo adicional por preaviso omitido: 1 mes
Total antigiiedad 4 afos 6 meses 15 dias

Obsérvese que la antigliedad definida resulto ser 4 afios, 6 meses y 15 dias, por lo cual la antigiedad para ser de 5 afios para
efectos de prestaciones sociales.

Remuneracion del preaviso: El preaviso no es otra cosa que la participacion de alguna de las partes vinculadas en la relacién

de trabajo, de su deseo de finalizar tal relacién. Durante el tiempo del preaviso, el trabajador tiene la obligacion de seguir
prestando sus servicios y el patrono de recibirlos. Por lo tanto, el trabajador durante ese tiempo, tiene el derecho a recibir la
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remuneracioén normal que viene percibiendo por la prestacion de tales servicios. En tal sentido, deber tenerse en cuenta el tipo de
salario que percibe el trabajador.
Trabajadores con salario fijo: Cuando se trate de un trabajador con salario fijo, el calculo del preaviso debera ser
hecho en base al salario al salario normal que esté devengado durante el tiempo que dure el preaviso.
Ejemplo: Un trabajador dio su preaviso el 01-05-99. Para ese momento tenia 4 afios de servicio en la empresa y
devengaba un sueldo de 180.000 mensuales.
El 10-05-99, fue promulgada y puesta en vigencia una ley general de aumento de salarios mediante la cual estos
quedarian incrementados en un 20% (ver. Salario Minimo promulgado para el afio 2005).
¢ Cuanto le corresponderia al trabajador por concepto de preaviso?
a. Dias de salario a percibir: De acuerdo con la ley, por cuatro afios de servicio le corresponde dar 30 dias de
preaviso.
b. Salario base: Para la fecha en que el trabajador dio el preaviso, 01-05-99, devengaba un sueldo de 120.000
mensuales, Es decir, 4.000 diarios (120.000 / 30). Sin embargo, a partir del 10-05-99 pas6 a devengar un 20%
mas, con lo que el sueldo mensual es de 144.000; es decir, 4.800 diarios. Por lo tanto:
c. Monto a percibir por preaviso:

9 dias x 4.000 = 36.000
21 dias x 4.800 = 100.800
Total 136.800

2. Trabajadores con salario variable: En caso de trabajadores con salario por unidad de obra, por pieza o a destajo, el
salario de base para el célculo del preaviso sera el salario normal devengado en el mes inmediatamente anterior.
Ejemplo: Un trabajador introdujo su carta de preaviso el 01-08-99 (lunes). La jornada de trabajo es de 8 horas diarias,
de lunes a viernes. Para esa fecha, llevaba laborando 7 afios como vendedor en la empresa. En cuanto a remuneracion,
devengaba un salario fijo de 150.000 mensuales mas el 10% de comisién sobre las ventas.

Las comisiones ganadas en los ultimos tres mese fueron como sigue:

Junio: 270.000

Julio: 240.000

Agosto:
Del 01 al 07: 67.200
Del 08 al 14: 102.400
Del 15 al 21: 81.600
Del 22 al 28: 68.800
Del 29 al 30: 22.400

Para determinar cuanto le corresponderia al trabajador por el tiempo de preaviso, lo primero que debemos hacer es:
a. Laley establece que después de un (1) afio de servicio, el trabajador debe dar un (1) mes de preaviso.
b. Salario base para el célculo: Tratandose de salario mixto, el salario de base estara formado por la parte fija,
mas la parte variable. Es decir, el mes de agosto. Por lo tanto percibira:

Salario fijo: 150.000

Salario variable:

Del 01 al 07: 67.200

Mas dias de descanso (67.200/ 5 x 2): 26.880

Sub. Total 94.080

Del 08 al 14: 102.400

Mas dias de descanso (102.400/ 5 x 2) 40.960

Sub. Total 143.360

Del 15 al 21: 81.600

Mas dias de descanso (81.600/ 5 x 2) 32.640

Sub. Total 114.240

Del 22 al 28: 68.800

Mas dias de descanso (68.800/ 5 x 2) 27.520

Sub. Total 96.320

Del 29 al 30: 22.400

Total salario variable 470.400
620.400

Total preaviso

Tabla de Contenido
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Prestaciones Sociales: Nuevo régimen: La actividad de produccion es aquella que una comunidad lleva a cabo con la finalidad
de crear bienes y servicios que satisfagan necesidades. Para lograr ese objetivo, se utiliza la combinacién de los factores de
produccion: capital y trabajo. Es una especie de sociedad entre el capital aportado por el patrono y el trabajo aportado por el
trabajador. Una vez disuelta esa sociedad, no se haria justicia si uno de los socios, el patrono, se quedara con la plusvalia creada
en la empresa, una parte de la cual, fue aportada por el trabajador. La ley, cumpliendo su funcién social, prevé esa situacion y
logra, en parte, que al trabajador se le pague el valor de su contribucion al progreso de la empresa por medio de las llamadas
prestaciones sociales.

Nota: plusvalia Impuesto que grava el beneficio obtenido por la diferencia entre el precio al que se adquirié un terreno o un
bien inmueble y aquel al que se vende La ley Organica del trabajo, a diferencia de la ley anterior (derogada), no establece
diferencias entre empleados y obreros en relacion con la jornada de trabajo.

Régimen regular de la prestacion de antigiiedad: La nueva ley organica del trabajo establece que, para efectos de los
beneficios de antigliedad, el tiempo de servicio sera el cumplido a partir de la puesta en vigencia la ley: 19-06-97. Aquellos
trabajadores que hayan ingresado a la empresa antes de esta fecha, su tiempo de servicio seguira contandose desde la fecha de
ingreso para calcular el resto de los beneficios, tales como: preaviso, utilidades, etc.
En el nuevo régimen, al beneficio de antigliedad se le denomina: Prestacion de Antigliedad a diferencia del viejo régimen donde
se le conocia como: Indemnizacién de Antigliedad.
Ha sido establecido el célculo de dos tipos de liquidacién de las Prestaciones de Antigiiedad:

1. Sucesiva o mensual

2. Terminal o final

Liquidacion mensual de la prestacion de antigliedad: Las liquidaciones parciales de la prestacion de antigliedad, deben ser
hechas al finalizar cada mes (liquidaciones mensuales). Tales liquidaciones tendran caracter definitivo. Es decir, no seran
recalculadas en el futuro, ya que, como se menciono, una de las modificaciones mas importantes de la ley organica del trabajo,
fue la eliminacién de la retroactividad de las prestaciones sociales.
Por otra parte, cuando se vaya a realizar la liquidacién mensual de la prestacion de antigiiedad, deberan tenerse en cuenta dos
situaciones, relacionadas con la fecha de ingreso:
1. Trabajadores con fecha de ingreso a partir del 19-12-96
2. Trabajadores con fecha de ingreso antes del 19-12-96
1. Trabajadores con la fecha de ingreso a partir del 19-12-96: De acuerdo con lo establecido por la ley, el
trabajador que para la fecha de entrada en vigencia de esta ley (19-06-97) mantenga una relacion de trabajo que no
exceda de seis (6) meses, asi como aquel que haya ingresado después de esta fecha, tendra derecho a una
prestacion por antigiiedad equivalente a cinco (5) dias de salario por cada mes completo de servicio. Después del
tercer mes ininterrumpido de servicio el trabajador tendra derecho a una prestacion de antigiedad equivalente a
cinco (5) dias de salario por cada mes.
Los trabajadores que mantengan una relacion de trabajo superior a seis (6) meses a la entrada en vigencia de esta
ley, en el primer afio tendran derecho a una prestacion de antigiiedad equivalente a sesenta (60) dias de salario.
2. Trabajadores con fecha de ingreso anterior al 19-12-96: Los trabajadores que mantengan una relacién de trabajo
superior a seis (6) meses a la fecha de entrada en vigencia de esta ley, en el primer afio tendran derecho a una
prestacion de antigliedad equivalente a sesenta (60) dias de salario.

Prestacion de antigiiedad complementaria: Adicionalmente a la liquidacion de 5 dias por cada mes de servicio, es necesario
realizar una liquidacion de prestacion complementaria. Después del primer afio de servicio, o fraccion superior a seis (6) meses
contados a partir de la fecha de entrada en vigencia de esta ley, el patrono pagara al trabajador adicionalmente dos (2) dias de
salario, por cada afio, por concepto de prestacién de antigliedad, acumulativos hasta treinta dias de salario.

Esta disposicion de la ley parece clara en todos sus aspectos, excepto en lo relacionado con la oportunidad en que sera
liquidada esta prestacion complementaria: ;mensual?, ;semestral?, janual?
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Ejemplo:
Un trabajador ingres6 en la empresa el 01-11-97. ;Cuantos dias de salario le seran liquidados cada mes y cada afio, en los
primeros 20 de su servicio?

. Dias por | Cantidad de | Total Total
Periodo Mers) Meses Anual Complemento Dias
1° | 01-11-1997 al 31-10-1998 5 9 45 - 45
2° | 01-11-1998 al 31-10-1999 5 12 60 2 62
3° | 01-11-1999 al 31-10-2000 5 12 60 4 64
4° | 01-11-2000 al 31-10-2001 5 12 60 6 66
5° | 01-11-2001 al 31-10-2002 5 12 60 8 68
6° | 01-11-2002 al 31-10-2003 5 12 60 10 70
7° | 01-11-2003 al 31-10-2004 5 12 60 12 72
8° | 01-11-2004 al 31-10-2005 5 12 60 14 74
9° | 01-11-2005 al 31-10-2006 5 12 60 16 76
10° | 01-11-2006 al 31-10-2007 5 12 60 18 78
11° | 01-11-2007 al 31-10-2008 5 12 60 20 80
12° | 01-11-2008 al 31-10-2009 5 12 60 22 82
13° | 01-11-2009 al 31-10-2010 5 12 60 24 84
14° | 01-11-2010 al 31-10-2011 5 12 60 26 86
15° | 01-11-2011 al 31-10-2012 5 12 60 28 88
16° | 01-11-2012 al 31-10-2013 5 12 60 30 90
17° | 01-11-2013 al 31-10-2014 5 12 60 30 90
18° | 01-11-2014 al 31-10-2015 5 12 60 30 90
19° | 01-11-2015 al 31-10-2016 5 12 60 30 90
20° | 01-11-2016 al 31-10-2017 5 12 60 30 90

Observe que:

a)

b)

En el primer afio, el trabajador recibe s6lo 45 dias por prestacion basica de antigiedad. A partir del segundo afrio,

comienza a recibir 60 dias por cada afio en forma indefinida.

Con respecto a la prestacion complementaria:

a) No recibe nada el primer afio.

b) Comienza a recibir dos dias cada afio en forma acumulativa, hasta llegar a un maximo de 30 dias, lo cual siempre
se logra en el 16° afio de servicio.

Después de 16° afio de servicio, por cada afio adicional, recibira la misma cantidad maxima de 90 dias representada

por:

Antigliedad Basica 60 dias
Antigiedad Complementaria 30 dias
Total 90 dias

Liquidaciéon Final: Cuando la relacion de trabajo termina por cualquier causa el trabajador tendra derecho a una prestacion de
antigliedad, cuando finaliza la relacién de trabajo.

Cuando la relacion de trabajo termina por cualquier causa el trabajador tendra derecho a una prestacion de antigiedad
equivalente a:

a)
b)

c)

Quince (15) dias de salario cuando la antigliedad excediera de tres (3) meses y no fuere mayor a seis (6) meses o la
diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensualmente.

Cuarenta y cinco (45) dias de salario si la antigliedad excediere de seis (6) meses y no fuere mayor de un (1) afio o la
diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensualmente.

Sesenta (60) dias de salario después del primer afio de antigliedad o la diferencia entre dicho monto y lo acreditado o
depositado mensualmente, siempre que hubiere prestado por lo menos seis (6) meses de servicio, durante el afio de
extincién del vinculo laboral.

Cuando llegue el momento de elaborar la liquidacion final, los dias de salario que corresponden al trabajador por concepto de
prestacion de antigiiedad, sera como sigue:

Tiempo de Servicio Prestacion de Antigiiedad

Hasta 3 meses Ninguno

Mas de 3 meses, hasta 6 meses | 15 dias, menos lo abonado en el afio
Mas de 6 meses, hasta 1 afio 45 dias, menos lo abonado en el afio
Mas de 1 afo 60 dias, menos lo abonado en el afo
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Se recomienda, seguir los siguientes pasos:
1) Determinar la fecha de ingreso y de egreso, lo que permitira:
a. Establecer el tiempo de servicio
b. Conocer si el trabajador ingres6 a la empresa antes del 19-12-96, o a partir de esa fecha.
2) Observar si después del primer aio el trabajador prestd, por lo menos, 6 meses de servicio durante el afio en que
se extingui6 el vinculo laboral.

Salario base de calculo de la prestacion de antigiiedad: El salario base de calculo de la prestacion de antigiedad, debe
tenerse en cuenta si se trata del calculo por la liquidacién de antigliedad mensual, o si se trata de la liquidacion final, como
consecuencia de la finalizacion de la relacion trabajo.

Salario base para la liquidacién de la prestacion mensual: Las liquidaciones mensuales deben ser canceladas con base al
salario que haya devengado el trabajador en el mes que se esté haciendo cada liquidacion.

En el salario base de calculo, también debera ser incluida la cuota parte que le corresponda al trabajador por concepto de la
participacién en las utilidades de la empresa.

La prestacion de antigedad, como derecho adquirido, sera calculada con base al salario devengado en el mes al que
corresponde lo acreditado o depositado, incluyendo la cuota parte de lo percibido por concepto de anticipacién en los beneficios o
utilidades de la empresa de conformidad con lo previsto en la ley.

En los casos en que la empresa, por contrato, garantiza la distribucion de un minimo de utilidades, esté minimo debera incluirse
para la terminacion del salario base del calculo de las liquidaciones mensuales de prestacion de antigiedad. En caso de no existir
tal convenio por contrato, debera ser incluido en el salario base de calculo, el minimo de 15 dias de bonificacion anual
garantizado en el la ley.

Las empresas y los establecimientos o explotaciones con fines de lucro, pagaran a sus trabajadores dentro de los primeros
quince (15) dias del mes de diciembre de cada afio... la cantidad equivalente a quince (15) dias de salario, por lo menos,
imputable a la participacion en los beneficios que pudiera corresponder a cada trabajador en el afio econdmico respectivo...
Finalizando el ejercicio econdémico, la empresa debera distribuir entre sus trabajadores el 15% de los beneficios liquidos, y si
después de ello, el monto que le correspondid al trabajador fue superior al que se tomé para que formara parte del salario base
de calculo de las liquidaciones mensuales de la prestacion de antigliedad, se procedera a realizar el ajuste necesario en el mes
siguiente a la determinacion definitiva de los beneficios de la empresa.

No retroactividad de las prestaciones sociales: El salario base para el calculo de la prestacion por antigiiedad en la forma y
términos establecidos en la ley, serd devengado en el mes correspondiente. Los célculos mensuales por tal concepto son
definitivos y no podran ser objeto de ajuste o recalculo durante la relacion de trabajo ni a su terminacion.

Salario Base para el calculo de la liquidacion final: El salario base para el calculo de lo que corresponda al trabajador a
consecuencia de la terminacion de la relaciéon de trabajo, de conformidad con la ley, sera el devengado en el mes de labores
inmediatamente anterior.

En caso de salario por unidad de obra, por pieza, a destajo, a comisién o de cualquier otra modalidad de salario variable, la base
para el célculo seré el promedio de lo devengado en afio inmediatamente anterior y cuando la liquidacion sea hecha por cualquier
causa (retiro o despido). Adicional establece la obligatoriedad de incorporar al salario normal, la alicuota que corresponda por
utilidades, para conformar el salario integral base para el calculo de la prestacion de antigiiedad que proceda por liquidacion final:

A los fines indicados, la participacion del trabajador en los beneficios liquidos o utilidades a que se contrae la ley, se distribuira
entre los meses completos de servicio durante el ejercicio respectivo. Si para el momento del célculo de la prestacion por
antigliedad no se han determinado los beneficios liquidos o utilidades, por no haber, vencido el ejercicio econémico anual del
patrono, éste queda obligado a incorporar en el célculo de la indemnizacion la cuota parte correspondiente, una vez que se
hubieren determinado los beneficios o utilidades. El patrono procedera al pago dentro los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
determinacion de las utilidades o beneficios.

Nota: El salario base para el calculo de la prestacion por antigliedad, en la forma y términos establecidos, sera el devengado
en el mes correspondiente. Los calculos mensuales por tal concepto son definitivos y no podran ser objeto de ajustes o
recalculos durante la relacion de trabajo ni a su terminacion.

Destino de la prestacion de antigiiedad: La ley establece el destino que debera tener el producto de la liquidacién mensual de
la prestacion de antigiiedad.

La prestacién de antigiiedad, atendiendo a la voluntad del trabajador, requerida previamente por escrito, se depositara y liquidara
mensualmente en forma definitiva, en un fideicomiso individual o en un fondo de prestaciones de antigliedad o se acreditara
mensualmente a su nombre, también en forma definitiva, en la contabilidad de la empresa. Lo depositado o acreditado
mensualmente se pagara al término de la relacién de trabajo.
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Fideicomiso: La ley de fideicomiso promulgada el 23-07-56, el fideicomiso es una relacion juridica por la cual una persona
llamada fideicomitente transfiere uno o mas bienes a otra persona llamada fiduciario, quien se obliga a utilizarlos a favor de aquél
o de un tercero llamado beneficiario.

Fideicomitente: Viene siendo cada uno de los trabajadores que transfieren tales prestaciones sociales acumuladas al fiduciario.
Fiduciario: La entidad que recibe el monto de las prestaciones sociales de los trabajadores, quien se compromete a hacerlas
producir a favor del fideicomitente o cualquier otro beneficiario que haya sido nombrado. El fiduciario puede ser cualquier banco,
sociedad financiera, empresa de seguros o entidad de ahorro, autorizados por la superintendencia de bancos, de seguros o de
entidades de ahorro para actuar como tal.

Rendimiento de la prestacion de antigiiedad: Se establece el rendimiento de deberan tener las capitalizaciones provenientes
de las liquidaciones mensuales de la prestacién de antigliedad:

1. Depositos en fideicomisos y/o fondos de prestaciones de antigiiedad: Los depdsitos, que se hagan en estas
modalidades, tendran el rendimiento que produzcan. El rendimiento generado debera ser entregado anualmente al
trabajador, si asi ha sido decidido por éste. De igual forma, se debera informar detalladamente al trabajador,
también en forma anual, acerca del monto del capital depositado y de los intereses obtenidos.

2. Otras modalidades de depésito: En ausencia de fideicomiso y/o fondos de prestaciones en antigiiedad, los
depdsitos pueden ser hechos bajos otras modalidades en instituciones financieras y devengando intereses a la tasa
del mercado.

3. Créditos en la contabilidad de la empresa: Cuando las prestaciones estén acreditadas en la contabilidad de la
empresa, devengara intereses a la tasa promedio entre la activa y la pasiva determinada por el Banco Central de
Venezuela, tomando como referencia los seis principales bancos comerciales y universales del pais. En caso que el
trabajador haya requerido a su empresa que sus prestaciones de antigliedad sean depositadas en un fideicomiso o
en un fondo de prestaciones de antigliedad y el patrono no cumpla dicho requerimiento, debera pagar intereses
calculados a la tasa activa determinada por el Banco Central de Venezuela, tomando como referencia los seis
principales bancos comerciales y universales del pais. Los intereses deberan ser pagados al cumplir el afio de cada
servicio, salvo que el trabajador manifieste, por escrito, sus deseos de capitalizarlos.

Calculo de intereses: En los casos en que el trabajador haya decidido que su prestacién de antigliedad, sea mantenida en poder
de la empresa, aquél debe participarlo por escrito y a su vez se registrara mensualmente, los créditos correspondientes en la
contabilidad, en una cuenta a nombre del trabajador.
La administracién de tales créditos en la contabilidad de la empresa se regira por las normas establecidas:
1. Los créditos por prestacion de antigliedad, deben ser hechos al finalizar cada mes de servicio, a partir el cuarto mes.
2. Debera ser aplicada la tasa de interés promedio entre la activa y pasiva, determinada por el Banco Central de
Venezuela, el cual tomara como referencia los seis principales bancos del pais.
3. Los intereses estaran exentos de impuesto sobre la renta y seran acreditados mensualmente los cuales, a su vez
devengaran nuevos intereses (interés compuesto) y seran pagados al trabajador anualmente salvo que éste manifieste,
por escrito, su deseo de capitalizarlos.

Anticipos a cuenta de prestaciones sociales: El trabajador tendra derecho al anticipo hasta de un setenta y cinco por ciento
(75%) de lo acreditado o depositado para satisfacer obligaciones derivadas de:

a) La construccién, adquisicion, mejora o reparacion de vivienda para él y su familia

b) La liberacién de hipotecas o de cualquier otro gravamen sobre vivienda de su propiedad.

c) Las pensiones escolares para €él, su conyuge, hijos o con quien haga vida marital.

d) Los gastos por atencion médica y hospitalizacion de las personas indicadas en literal anterior.

Tabla de Contenido
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Noéminas:
La némina es un “proceso critico”, ya que siempre debe hacerse a tiempo y sin ningln error.

Los pagos a los empleados no pueden esperar. Las nédminas de los empleados no pueden tener errores.

Sin embargo, la costumbre ha sentado la practica mediante la cual, a los obreros, su salario se les paga en forma semanal,
mientras que, tratandose de empleados, el pago se realiza quincenalmente.

El disefio del formato en el cual se elabora la nédmina varia de acuerdo con la magnitud y caracteristicas de la empresa, y de si su
elaboracion se realiza en forma manual o computarizada. En cuanto al fondo, no existe ninguna diferencia entre una técnica y
otra.

Elaboracion de la Némina: El proceso de elaboraciéon comienza cada vez que se inicia un periodo de pago. Estos Periodos
estan claramente definidos por la Ley Organica del Trabajo.

El trabajador y el patrono fijaran el lapso para el pago del salario que no podra ser mayor de una quincena, pero
podra ser hasta de un (1) mes cuando el trabajador reciba del patrono alimentacion y vivienda.

Tabla de Contenido
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Ejemplo de una Nomina:

La Empresa Demostrativa C.A., presenté la siguiente informacion para que con ella:
a) Sea elaborada la némina de empleados para la segunda quincena de julio.
b) Sea elaborada la nédmina de obreros para la semana del 22 al 28 de julio.

Los trabajadores contratados, asi como su remuneracion y otros datos, son como sigue:

. . . Salario Dias Horas Extras | Horas Extras
Aol | e (Mensual) | Trabajados Diurnas Nocturnas
Empleado 1 35 417.000 30(1) - -
Empleado 2 57 168.000 30(1) 4 6
Empleado 3 25 262.500 29(1) - -
Empleado 4 20 136.000 30(1) - -
Departamento Edad Salario Dias Horas Extras | Horas Extras
de Ventas (Mensual) | Trabajados Diurnas Nocturnas

Empleado 5 40 Variable - - -

Empleado 6 30 156.000 30(1) 5 3
Empleado 7 49 189.000 30(1) - -
Obreros Edad Salario Dias Horas Extras | Horas Extras
Almacén (Diario) | Trabajados Diurnas Nocturnas
Obrero 1 32 6.000 4(2) 8 4
Obrero 2 25 Destajo 4(2) 8 4
Obrero 3 61 7.200 2(2) - -
Departamento Adelantos L.S.R.L Préstamo
de Administracion | Recibidos | """ | adeducir
Empleado 1 45% 1.340 -
Empleado 2 45% - 4.000
Empleado 3 45% 650 -
Empleado 4 45% - -
Departamento | Adelantos L.S.R.L Préstamo
de Ventas Recibidos | "™ " | adeducir
Empleado 5 150.000 - -
Empleado 6 45% - 4.000
Empleado 7 45% - 6.000
Obreros | Adelantos L.S.R.L Préstamo
Almacén | Recibidos | """ | adeducir
QObrero 1 - - 2.000
Obrero 2 5.000 - -
Obrero 3 - - -

(1) Incluye los dias 5y 24 de julio (feriados)
(2) No incluye el dia 24 de julio (feriado)
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Informacion Complementaria:

a)
b)

c)

d)

La empresa tiene como norma pagar como primera quincena de cada mes, el 45% del sueldo basico a los empleados.
Todas las deducciones que correspondan al mes, se hacen en la segunda quincena. A los obreros, tales deducciones
se hacen cada semana.

El impuesto sobre la renta (I.S.R.L.) deducido es el resultante de aplicar el porcentaje de retencion calculado en el
correspondiente AR-l, a la remuneracion percibida.

El empleado 5 es vendedor. Su remuneracion consiste en:

Sueldo basico: Bs. 80.000

Comisiones: 9% sobre las ventas que haga, las cuales fueron como sigue:

Semanadel 01 al 07 | 660.800
Semanadel 08 al 14 | 876.400
Semana del 15 al 21 979.600
Semanadel 22 al 28 | 864.700
Semana del 29 al 31 338.500
Total 3.720.000

La remuneracioén del obrero 3 consiste en el pago de un salario fijo diario de 4.000, mas un bono de produccion que,
en la semana del 22 al 28 de junio alcanzé a 3.300.

El calendario del mes de julio es el que sigue:
LI M| M J V|S D
1 2 3 4 5 6 7
8 9 |10 |11 [12] 13 | 14
15 116 [ 17 | 18 | 19 | 20 | 21
22 123 [ 24 | 25| 26 | 27 | 28
29 130 [ 31

La jornada de trabajo es de lunes a viernes, en base a ocho horas diarias.

Con respecto a la seguridad social, la empresa esta clasificada como de riesgo medio, y el salario minimo para
efectos de célculo de cotizaciones, es de 75.000 mensual.

Adicionalmente, para efectos de calculo de cotizaciones a la seguridad social, la informacion relacionada con los
trabajadores empleado 5y obrero 2, quienes devengan salario variable, es como sigue:

Empleado 5 Obrero 2
Fecha de Ingreso | 01 de Enero | 01 de Abril

Enero 311.640
Febrero 314.960
Marzo 418.400

Abril 316.700 130.400

Mayo 299.900 170.600

Junio 420.400 180.500

Identificacion: Como se puede observar, los trabajadores han sido clasificados en grupos de acuerdo con el departamento en el
que prestan sus servicios: los departamentos de administracion y de ventas en el caso de empleados y departamento de almacén
en el caso de la ndomina de obreros. Ello permite la totalizacién de los conceptos por cada departamento, facilitando el analisis y
el registro que hara en la contabilidad.

Dias a pagar:

a)

b)

c)

d)

Empleados con remuneracion fija mensual: Cuando la remuneracién de un empleado es convenida en base a una
cantidad fija mensual, es entendido que con esa cantidad estan siendo pagados todos los dias comprendidos en cada
mes, incluyendo los dias de descanso y feriados. También es convenido que todos los meses, para estos efectos, tiene
30 dias. Por lo tanto, si el empleado falté al trabajo, la cantidad de dias a pagar sera el resultado de restar a 30, los dias
de inasistencia.

Empleados con remuneracion variable: En el caso de empleados con remuneracion variable o a destajo, el monto que
percibiran estos trabajadores, estara en funcion del rendimiento producido por su labor.

Obreros con remuneracion fija: Generalmente, cuando un obrero es contratado a remuneracion fija, el salario se pacta
por dia. En este caso, los dias a pagar seran la cantidad de ellos que asistié al trabajo en la semana, mas los de
descanso y feriados que correspondan.

Obreros con remuneracion variable: Cuando obrero es contratado con remuneracion a destajo, sus ingresos estaran
en funcién de la cantidad que le haya rendido su labor.
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Sueldo o salario basico: Remuneracién basica por unidad de tiempo. Cuando se trata de empleados con remuneracion fija, el
sueldo sera basico y su pago se realiza de manera mensual, mientras que, cuando se trata de obreros a salario fijo, el salario
diario pactado. Cuando se trate de empleados u obreros con remuneracion a destajo, este sera variable.

Noémina de Empleados — Segunda Quincena de Julio:

Salario Remuneracion
Identificacion Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y
Mensual Basica Extras Feriados U@l
Administracion
Empleado 1 30 417.000 417.000 417.000
Empleado 2 30 168.000 168.000 13.560 181.560
Empleado 3 29 262.500 253.750 253.750
Empleado 4 30 136.000 136.000 136.000
Total Dpto. Administracion 974.750 13.560 988.310
Ventas
Empleado 5 30 Destajo 414.800 169.518,75 584.318,75
Empleado 6 30 156.000 156.000 9.220,70 165.220,70
Empleado 7 30 189.000 189.000 189.000,00
Total Dpto. Ventas 759.800 9.220,70 169.518.75 938.539,45
Total General 1.734.550 22.780,70 | 169.518,75 | 1.926.849,45
Grafico 1
Nomina de Obreros — Semana del 22 al 28 de Julio:
Salario Remuneracion
Identificacion | Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y
Diario Basica Extras Feriados Total
Almacén
Obrero 1 4 6.000 24.000 15.685,75 18.000 57.685,75
Obrero 2 4 Destajo 19.300 12.613,95 14.475 46.388,95
Obrero 3 2 7.200 14.400 14.400 28.800,00
Total General 57.700 28.299,70 46.875 132.874,70
Grafico 2
Deducciones:
Deducciones
Seguro
Identificacién ISRL | ss.0. Paro Hophorro | Adelanto | prestamos | Total Neto a
abitacional | a Sueldo Pagar
Forzoso
Administracion
Empleado 1 1.340 17307,60 | 2.163.45 4.170,00 187.650 212.631,05 | 204.368,95
Empleado 2 7.753,80 969,20 75.600 4.000 88.323,00 93.237,00
Empleado 3 650 12.115,20 | 1.514,20 2.537,50 118.125 134.942,10 | 118.807,90
Empleado 4 6.276,80 784,60 1.360,00 61.200 69.621,40 66.378,60

Total Dpto. Administracion 1.990 | 43.453,40 | 5.431,65 8.067,50 442.575 4.000 505.517,55 | 482.792,45
Ventas

Empleado 5 16.015,20 | 2.001,90 5.843,18 150.000 173.860,28 | 410.458,47
Empleado 6 7.200,00 900,00 1.560,00 70.200 79.860,00 85.360,70
Empleado 7 8.723,00 | 1.090,35 1.890,00 85.050 6.000 102.753,35 86.246,65

Total Dpto. Ventas 31.938,20 | 3.992,25 9.293,18 305.250 6.000 356.473,63 | 582.065,82

Total Administracién y Ventas | 1.990 | 75.391,60 | 9.423,90 17.360,68 747.825 10.000 861.991,18 | 1.064.858,27
Almacén

QObrero 1 1.680,00 210,00 420,00 2.000 4.310,00 53.375,75

Obrero 2 1.666,12 208,26 337,75 5.000 721213 39.176,82

Obrero 3 2.016,00 252,00 2.268,00 26.532,00

Total Almacén 5.362,12 670,26 757,75 5.000 2.000 13.790,13 119.084,57
Gréfico 3
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Remuneracion o Asignaciones:
Remuneracién Basica:

a)

b)

d)

Empleados con remuneracion fija: Con respecto a los empleados con remuneracion fija, Grafico 1, en esta columna
se determinara el resultado de dividir el sueldo mensual entre 30 dias y el resultado se multiplica por los dias a pagar.
Ejemplo:

Empleado 1: 417.000 / 30 X 30 = 417.000

Empleado 3: 262.500 / 30 X 29 = 253.750

Empleado 6: 156.000 / 30 x 30 = 156.000

Empleados con remuneracion variable: En el caso de empleados con remuneraciéon variable, se determina lo
devengado de acuerdo con las condiciones establecidas.

Con respecto al empleado 5, se trata de un vendedor cuya remuneracion convenida es un sueldo fijo de 80.000
mensuales, mas el 9% de comisién sobre las ventas. Por lo tanto, su remuneracion sera:

Sueldo fijo: 80.000
Comisiones: 9% de 3.720.000 334.800
Total Remuneracion basica 414.800

Obreros con remuneracion fija: Cuando se trata de obreros con remuneracion fija diaria, se determinara el resultado
de multiplicar los dias efectivamente trabajados por la remuneracion diaria:

Obrero 1: 4 dias X 6.000 = 24.000

Obrero 3: 2 dias X 7.200 = 14.400

Obreros con remuneracion variable: La remuneracion basica de obreros con salario a destajo o variable, sera
aquella obtenida de acuerdo con las condiciones establecidas. En este caso, sefiala que el obrero 2 obtuvo:

Remuneracion fija: 4 dias X 4.000 = 16.000
Remuneracién Variable: 3.000
Total 19.300

Horas extraordinarias: La ley sefiala que las horas extraordinarias diurnas, es decir las que sean elaboradas entre las 5:00 a.m.

y 7:00 p.m

. (jornada diurna), deberan ser pagadas con un recargo del 50%, por lo menos, sobre el salario convenido para la

jornada ordinaria.

Si se trata

de horas extraordinarias laboradas dentro de la jornada nocturna (entre las 7:00 p.m. y las 5:00 a.m.), ademas del

recargo del 50% por tratarse de horas extraordinarias, deberan pagarse con un recargo adicional del 30%. Ver. Conceptos
Seccion Salario

Método tradicional: Este método consiste en aplicar sistematicamente los porcentajes indicados, para este fin tomaremos en
caso del empleado 2:

a)

1)
2)
3)
4)

5)

Horas extraordinarias diurnas: 4 horas:
Se determina el sueldo diario, el cual se obtiene dividiendo el sueldo mensual entre 30 dias.
Sueldo diario: 168.000 / 30 dias = 5.600
Se determina cudl es el valor de una hora ordinaria diurna: 8 horas.
Valor de una hora ordinaria: 5.600 / 8 horas = 700
Se determina el valor ordinario de todas las horas diurnas trabajadas.
Valor ordinario de todas las horas extras: 4 x 700 = 2.800
Se calculo el recargo del 50% indicado por la ley, por ser horas extraordinarias.
Recargo: 2.800 x 0.50 = 1.400
Se determina el valor total de las horas extraordinarias diurnas, sumandole el recargo al valor ordinario.
Total horas extras diurnas: 2.800 + 1.400 = 4.200

En la practica, los pasos dados pueden ser resueltos de una sola vez:
Horas extras diurnas: 168.000/ 30/ 8 x 4 x 1.50 = 4.200

b)

1)
2)

3)
4)

5)

Horas extraordinarias nocturnas: 6 horas: Para calcular el valor de las horas extras nocturnas, se procede como
sigue:

Se determina el salario diario, para lo cual se divide el salario mensual entre 30 dias:

Salario diario: 168.000 / 30 = 5.600

Se calcula el valor de una hora ordinaria nocturna. Para ello, se divide el salario diario entre la jornada maxima

nocturna: 7 horas

Valor de una hora extra nocturna: 5.600 / 7 = 800

Se determina el valor ordinario de todas las horas extras nocturnas trabajadas.

Valor ordinario: 800 x 6 = 4.800

Se calcula el recargo del 50% que corresponde por ser horas extraordinarias:

Recargo: 4.800 x 0,50 = 2.400

Se determina el valor de las horas extraordinarias, sumando el recargo al valor ordinario.
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4.800 +2.400 = 7.200
6) Se determina el recargo del 30% que corresponde por ser trabajo nocturno (bono nocturno).
Bono nocturno: 7.200 x 0,30 = 2.160
7) El valor total de las horas extraordinarias nocturnas se determina sumando el recargo al valor calculado en el punto
5.
Valor de las horas extras nocturnas: 7.200 + 2.160 = 9.360
Pudiéndolo hacer también:

Horas extras nocturnas: 168.000/30/7 x 6 x 1,50 x 1,30 = 9.360
En definitiva, la remuneracién por horas extraordinarias por el empleado 2 sera:

Horas extraordinarias diurnas 4.200
Horas extraordinarias nocturnas 9.360
Total horas extraordinarias 13.560
Salario Remuneracion
Identificacion Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y
Mensual Basica Extras Feriados U@l
Administracion
Empleado 1 30 417.000 417.000 417.000
Empleado 2 30 168.000 168.000 13.560 181.560
Empleado 3 29 262.500 253.750 253.750
Empleado 4 30 136.000 136.000 136.000
Total Dpto. Administracion 974.750 13.560 988.310
Ventas
Empleado 5 30 Destajo 414.800 169.518,75 584.318,75
Empleado 6 30 156.000 156.000 9.220,70 165.220,70
Empleado 7 30 189.000 189.000 189.000,00
Total Dpto. Ventas 759.800 9.220,70 169.518.75 938.539,45
Total General 1.734.550 22.780,70 | 169.518,75 | 1.926.849,45

Método practico: Este método permite calcular las horas extras de una forma rapida, mediante la utilizacién de constantes:
a) Constante para horas extras diurnas: Se trata de determinar en que tanto por uno quedaria aumentada una hora
extraordinaria diurna, si el trabajador ganara 1 diario.

Constante diurna= 1 +0,50 = 1+0,50 = 1,50 =0,1875
8 8 8 8
Para calcular el valor de las horas extras diurnas, bastara con aplicar la siguiente féormula:

Horas extras diurnas =S xH x C

De donde: S = Sueldo o salario diario
H = Horas extras diurnas trabajadas
C = Constante diurna

Para calcular el valor de las horas extras diurnas del empleado 2, actuariamos como sigue:
1) Sueldo diario: 168.000 / 30 = 5.600
2) Horas extras diurnas: S x H X C = 5.600 x 4 x 0,1875 = 4.200

b) Constante para horas extras nocturnas:
1) Recargo nocturnoporcada1=1 + 0,30 = 1,30 =0,18571428
7 7 7
2) El segundo paso consiste en aplicarle, al valor antes calculado, el recargo del 50% por tratarse de horas
extraordinarias:
Constante nocturna = 0,18571428 x 1,50 = 0,278571

Para calcular las horas extras nocturnas de empleado 2:
Horas extras nocturnas = 5.600 x 6 x 0,278571 = 9.630

Veamos como se actia cuando se trata de calcular horas extras a un obrero cuyo salario fijo mensual es variable:
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Salario Remuneracion
Identificacion | Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y

Diario Basica Extras Feriados U@l

Almacén

Obrero 1 4 6.000 24.000 15.685,75 18.000 57.685,75
Obrero 2 4 Destajo 19.300 12.613,95 14.475 46.388,95
Obrero 3 2 7.200 14.400 14.400 28.800,00
Total General 57.700 28.299,70 46.875 132.874,70

Es el caso del obrero 2.

1)

2)

3)

Se determina el salario percibido en los dias laborables. En este caso, laboro los dias 22, 23, 25 y 26 de julio,
ya que el dia 24 fue feriado. La remuneracion percibida en esos cuatro dias sera:

Salario basico fijo: 4 dias x 4.000 16.000
Bono de produccion 3.300
Total percibido en 4 dias laborables: 19.300

Se determina el promedio de salario diario, dividiendo el total percibido entre los dias laborables:
Salario diario = 19.300 / 4 = 4.825

Se calcula el valor de las horas extras:

Horas extras diurnas: 4.825x8 x0,1875 = 7.237,50
Horas extras nocturnas: 4.825 x4 x 0,278571 = 376,45
Total 12.613,95

Dias de descanso y feriados: El trabajador tiene derecho a que se le pague el salario correspondiente a los dias feriados o de

descanso.

Pago de dias de descanso y feriados a empleados: Todos los empleados devengan sueldo fijo excepto el empleado 5,
segun muestra la figura:

Salario Remuneracion
Identificacion Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y
Mensual Basica Extras Feriados et
Administracién
Empleado 1 30 417.000 417.000 417.000
Empleado 2 30 168.000 168.000 13.560 181.560
Empleado 3 29 262.500 253.750 253.750
Empleado 4 30 136.000 136.000 136.000
Total Dpto. Administracion 974.750 13.560 988.310
Ventas
Empleado 5 30 Destajo 414.800 169.518,75 584.318,75
Empleado 6 30 156.000 156.000 9.220,70 165.220,70
Empleado 7 30 189.000 189.000 189.000,00
Total Dpto. Ventas 759.800 9.220,70 169.518.75 938.539,45
Total General 1.734.550 22.780,70 | 169.518,75 | 1.926.849,45

El empleado 5, se trata de un vendedor que devenga salario mixto compuesto por:

Sueldo basico fijo mensual 80.000
Comisiones: 9% de 3.720.000 334.800
Total 414.800

Para calcularlo, se actua como sigue:
a) Se determina la cantidad de dias de descanso y feriados asi como los laborables comprendidos en cada semana, de
acuerdo con el calendario del mes de julio:

LIM|M|J|V]|]S|D
1 2 3 4 5 6 7
8 9 |10 [ 1112113 | 14
15 [ 16 [ 17 | 18 [ 19 | 20 | 21
22 | 23 [ 24 | 25 | 26 | 27 | 28
29 | 30 | 31
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Dias de Descanso y Feriados

Lapso Lab?alrzsbles Descanso Feriados Total
01 al 07 julio 4 2 1 3
08 al 14 julio 5 2 2
15 al 21 julio 5 2 2
22 al 28 julio 4 2 1 3

b) Se determina el total de salario variable obtenido en cada semana:

Lapso Ventas % | Devengado
01 al 07 julio | 660.800 | 9% 59.472
08 al 14 julio | 876.400 | 9% 78.876
15 al 21julio | 979.600 | 9% 88.164
22 al 28 julio | 864.700 | 9% 77.823
29 al 31julio | 338.500 | 9% 30.465

Total 3.720.000 | 9% 334.800

c) Se calcula el salario diario promedio de cada semana, dividiendo la cantidad devengada entre los dias laborables de
ese misma semana:

Dias Promedio

— R E Laborables Diario
01 al 07 julio 59.472 4 14.868,00
08 al 14 julio 78.876 5 15.775,20
15 al 21 julio 88.164 5 17.632,80
22 al 28 julio 77.465 4 19.366,25

d) Se determina el monto a pagar por concepto de dias de descanso y feriados, multiplicando el salario promedio
semanal por cantidad de dias de descanso y feriados:

Lapso Dias a Pagar Prgir::iglo Total a Pagar
01 al 07 julio 3 14.868,00 44.604,00
08 al 14 julio 2 15.775,20 31.550,40
15 al 21 julio 2 17.632,80 35.265,60
22 al 28 julio 3 19.366,25 58.098,75
Total a Pagar 169.518,75

Pago de dias de descanso y feriados a obreros: En caso de obreros, también debera pagarse los dias de descanso y
feridos. En nuestro caso, hay que diferencia los obreros que devengan salario fijo de aquellos cuya remuneracion es variable:

Salario Remuneracion
Identificacion | Dias | Basico | Remuneracion Horas Descanso
Diario Basica Extras Feriados =t
Almacén
Obrero 1 4 6.000 24.000 15.685,75 18.000 57.685,75
Obrero 2 4 Destajo 19.300 12.613,95 14.475 46.388,95
Obrero 3 2 7.200 14.400 14.400 28.800,00
Total General 57.700 28.299,70 46.875 132.874,70
Obreros con salario fijo:
a) Obrero 1:
Dias de descanso: 2 (sabado y domingo)
Dias feriados: 1 (24 de julio)
Total dias a pagar: 3 dias
Salario diario: 6.000
Monto a pagar: 3 dias x 6.000 = 18.000
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b)

Obrero 3:

Dias de descanso: 1 (sabado)

Dias feriados: 1 (24 de julio)

Total dias a pagar: 2

Salario diario: 7.200

Monto a pagar: 2 dias x 7.200 = 14.400

En este caso el trabajador perdié el derecho de cobrar por el domingo, debido a que falto al trabajo mas de un dia en
la jornada semanal.

Obreros con salario variable: Cuando un trabajador devengue salario variable, los dias de descanso y feriados deben ser
pagados en base al promedio devengado en la respectiva semana. Por lo tanto:

a)

b)

c)

Deducci

Devengado en la semana:

Remuneracion fija: 4 dias x 4.000 = 16.000
Remuneracion variable: 3.300
Total 19.300

Promedio diario devengado: Se obtiene dividiendo el total antes calculado entre los dias laborables:

Promedio diario: 19.300/ 4 = 4.825

Monto a pagar por descansos y feriados: Sera el resultado de multiplicar el promedio diario devengado, 4.825 por
la cantidad de dias de descanso y feriados: 3

3 dias x 4.825 = 14.475

ones:

Esta secciéon de la némina esta formada por partidas que deberan ser restadas de la remuneraciéon bruta obtenida por cada
trabajador. Tales deducciones pueden ser de dos tipos:

a)
b)

a)

Deducciones legales
Deducciones administrativas

Deducciones legales: Son aquellas hechas por mandato de alguna ley o convenimiento contractual con los
trabajadores: De entre ellas, pueden ser citadas las siguientes:

Retencién por impuesto sobre la renta.

Retencion por seguridad social.

Retencién por seguro de paro forzoso.

Retencion por ahorro habitacional.

Retencion por caja de ahorros.

. Retencion por cuota sindical.

Todos estos conceptos tienen como caracteristica comun que desde el momento en que se hace la retencion, la
empresa automaticamente adquiere un pasivo con aquel organismo en el cual debe enterar el monto retenido. Tales
pasivos deben ser registrados y mostrados dentro del pasivo circulante, debido a que deben ser cancelados a muy corto
plazo.

TP QoO0ToO

Retenciéon de Impuesto sobre la renta: La determinacion de tales cantidades se realiza, de acuerdo con las normas
existentes, las cuales son con frecuencia modificadas de acuerdo con la politica fiscal implementada por el gobierno. Por
tal razon, en nuestro caso no limitaremos a mencionar cantidades a deducir, de acuerdo con el caso planteado:

Retencién por Seguridad Social: De acuerdo con la ley el reglamento del seguro social, los trabajadores deben ser
inscritos dentro de los tres dias habiles inmediatos siguientes al comienzo de su actividad, mediante la presentacion del
formulario respectivo.

Salario semanal de cotizacion: El procedimiento para su calculo es como sigue:

1) Trabajadores con remuneracion fija mensual: De acuerdo al reglamento del seguro social, cuando se trate de
trabajadores que devengan salario fijo mensual, el salario semanal de cotizacion se calcula multiplicando el salario
mensual por doce meses Y el resultado se divide entre 52 semanas que contiene un afo. Del resultado asi obtenido,
solo se toma la parte entera. No se toma en cuenta la parte decimal.

Salario Semanal = Sueldo mensual x 12 meses
52 semanas

Por otra parte, la ley sefiala que el salario maximo sobre el cual podra cotizar un trabajador serd el equivalente a 5
salarios minimos mensuales

Para el caso de este ejercicio el salario minimo es de 75.000. Por lo tanto, el salario maximo de cotizacion es de
375.000. Es decir, 5 x 75.000 = 375.000.
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Nota: El salario minimo para la fecha de la elaboracién de este manual (octubre del 2005) el salario
minimo es de 405.000 (Ver Salario Minimo), por lo tanto el salario maximo de cotizaciéon 5 x 405.000 =
2.025.000.

De acuerdo a nuestro caso, el salario semanal de cotizacion de los trabajadores que devengan salario fijo mensual, se
determina como sigue:

Empleado 1: 375.000 x 12/ 52 = 86.538
Empleado 2: 168.000 x 12/ 52 = 38.769
Empleado 3: 262.500 x 12/ 52 = 60.576
Empleado 4: 136.000 x 12/ 52 = 31.384
Empleado 6: 156.000 x 12 / 52 = 36.000
Empleado 7: 189.000 x 12/ 52 = 43.615

2) Trabajadores con remuneracion fija diaria: Como calcular el salario semanal de cotizacion para trabajadores que
devenguen salario fijo diario. En este caso, dicho salario se determina multiplicando el salario por 7 dias.
Salario semanal de cotizacion = Salario diario x 7 dias.
En el caso que venimos desarrollando, los trabajadores que estan bajo este régimen son:
Obrero 1: 6.000 x 7 =42.000
Obrero 3: 7.200 x 7 = 50.400

3) Trabajadores con salario variable: Cuando el salario del trabajador es variable, se actia como sigue:
a. Si halaborado menos de 6 meses: En este caso, la cotizacion de cada mes se calculara sobre lo devengado
en el mes anterior, excepto el primer mes que cotizara en base al salario minimo.
b. Si ha laborado mas de 6 meses pero menos de un afno: Cuando este es el caso, el salario de cotizacion de
cada mes sera calculado sobre el promedio mensual devengado en los meses anteriores.
c. Si ha laborado durante un afio o mas: En este caso el salario de cotizacion sera el promedio devengado en
los doce meses anteriores:

El caso que estamos desarrollando, se actuard como sigue:
Empleado 5: Lleva laborando siete meses, Por lo tanto, el salario de cotizacién para el mes de julio sera el promedio
devengado en los seis meses anteriores, es decir, desde enero a junio.

Total de enero a junio: 2.082.000
Promedio mensual: 2.082.000 /6 = 347.000
Salario semanal de cotizacion: 347.000x 12 /52 =80.076

Obrero 2: En el caso de este trabajador, lleva laborando menos de seis meses. Por tal razén, la cotizacion del mes de
julio se calculara al salario devengado en el mes de junio.
Salario semanal de cotizacion: 180.500 x 12/ 52 = 41.653

Calculo de las cotizaciones a la seguridad social: De acuerdo con el reglamento, las cotizaciones a la seguridad social se
deben desde el primer dia de cada semana, por lo que la aportacion mensual tanto de los trabajadores como de los patronos,
sera de tantas cotizaciones semanales como dias lunes contenga cada mes. Por otra parte el reglamento expresa las tarifas en
base a las cuales se deben calcular las cotizaciones, dependiendo del riesgo en el cual haya sido clasificada la empresa. Para la
fecha en que estos temas estan siendo escritos, las tarifas son:

Riesgo | Patrono | Asegurado
Minimo 9% 4%
Medio 10% 4%
Maximo 11% 4%

Para efectos de nuestro caso utilizaremos los valores anteriores, y clasificaremos a la Empresa Demostrativa C.A, como de
riesgo medio, y que el mes de julio, de acuerdo con el calendario mostrado, contiene cinco lunes

LIM|M|J|V]|]S|D
1 2 3 4 5 6 7
8 9 |10 [ 1112113 | 14
15 116 | 17 | 18 | 19 ] 20 | 21
22 | 23 [ 24 | 25 | 26 | 27 | 28
29 | 30 | 31
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Seguro Social: Para empleados:

. Salario Semanal Cotizacion Cotizacion a Retener
Hielgl ek de Cotizacion Semanal (4%) (5 Semanas)
Administracion
Empleado 1 86.538,00 3.461,52 17.307,60
Empleado 2 38.769,00 1.550,76 7.753,80
Empleado 3 60.576,00 2.423,04 12.115,20
Empleado 4 31.384,00 1.255,36 6.276,80
Total Administracién 217.267,00 8.690,68 43.453,40
Ventas
Empleado 5 80.076,00 3.203,04 16.015,20
Empleado 6 36.000,00 1.440,00 7.200,00
Empleado 7 43.615,00 1.744,60 8.723,00
Total Ventas 159.691,00 6.387,64 31.938,20
Seguro Social: Para obreros:
. Salario Semanal Cotizacion Cotizacion a Retener
Trabajador | ~ 40 Cotizacién | Semanal (4%) (1 Semana)
Obrero 1 42.000,00 1.680,00 1.680,00
Obrero 2 41.653,00 1.666,12 1.666,12
Obrero 3 50.400,00 2.016,00 2.016,00
Total 134.053,00 5.362,12 5.362,12
Gran total 511.011,00 80.753,72
Deducciones
Seguro
Identificacién LSRL | S.S.0. Paro Ahorro | Adelanto | b o os | Total Neto a
Forzoso Habitacional | a Sueldo Pagar
Administracion
Empleado 1 1.340 17307,60 | 2.163.45 4.170,00 187.650 212.631,05 | 204.368,95
Empleado 2 7.753,80 969,20 75.600 4.000 88.323,00 93.237,00
Empleado 3 650 12.115,20 | 1.514,20 2.537,50 118.125 134.942,10 | 118.807,90
Empleado 4 6.276,80 784,60 1.360,00 61.200 69.621,40 66.378,60
Total Dpto. Administracion | 1.990 | 43.453,40 | 5.431,65 8.067,50 442.575 4.000 505.517,55 | 482.792,45
Ventas
Empleado 5 16.015,20 | 2.001,90 5.843,18 150.000 173.860,28 | 410.458,47
Empleado 6 7.200,00 900,00 1.560,00 70.200 79.860,00 85.360,70
Empleado 7 8.723,00 | 1.090,35 1.890,00 85.050 6.000 102.753,35 | 86.246,65
Total Dpto. Ventas 31.938,20 | 3.992,25 9.293,18 305.250 6.000 356.473,63 | 582.065,82
Almacén
Obrero 1 1.680,00 210,00 420,00 2.000 4.310,00 53.375,75
Obrero 2 1.666,12 208,26 337,75 5.000 7.212,13 39.176,82
Obrero 3 2.016,00 252,00 2.268,00 26.532,00
Total Almacén 5.362,12 670,26 757,75 5.000 2.000 13.790,13 | 119.084,57

Seguro de paro forzoso: El seguro de paro forzoso tiene el objetivo de ofrecer proteccion a los trabajadores que terminen su
relacion laboral por causas diferentes al retiro voluntario. Las condiciones bajos las cuales tal proteccion se dara, estan expuestas

en el Reglamento del Seguro Social a la Contingencia de Paro Forzoso.

a)
b)
trabajadores.

www.a2colombia.com

Para los trabajadores: Los trabajadores aportaran el 0,50%, calculado sobre el salario de cotizacién al seguro social.
Para los patronos: Los patronos cotizaran el 1,70%, también calculado sobre el salario de cotizacién de los
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Seguro de paro forzoso: Para empleados:

. Salario Semanal Cotizacion Cotizacion a Retener
Hielgl ek de Cotizacion Semanal (0,50%) (5 Semanas)
Administracion
Empleado 1 86.538,00 432,99 2.163,45
Empleado 2 38.769,00 193,84 969,20
Empleado 3 60.576,00 302,88 1.514,40
Empleado 4 31.384,00 156,92 784,60
Total Administracién 217.267,00 1.086,33 5.431,65
Ventas
Empleado 5 80.076,00 400,38 2.001,90
Empleado 6 36.000,00 180,00 900,00
Empleado 7 43.615,00 218,07 1.090,35
Total Ventas 159.691,00 798,45 3.992,25
Seguro de paro forzoso: Para obreros:
. Salario Semanal Cotizacion Cotizacion a Retener
Trabajador | "o Cotizacién | Semanal (0,50%) (1 Semana)
Obrero 1 42.000,00 210,00 210,00
Obrero 2 41.653,00 208,26 208,26
Obrero 3 50.400,00 252,00 252,00
Total 134.053,00 670,26 670,26
Gran total 511.011,00 10.094,16
Deducciones
Seguro
Identificacién ISRL| ss.0. Paro Ahorro | Adelanto | b o ioos | Total Neto a
Habitacional | a Sueldo Pagar
Forzoso
Administracion
Empleado 1 1.340 17307,60 | 2.163.45 4.170,00 187.650 212.631,05 | 204.368,95
Empleado 2 7.753,80 969,20 75.600 4.000 88.323,00 93.237,00
Empleado 3 650 12.115,20 | 1.514,20 2.537,50 118.125 134.942,10 | 118.807,90
Empleado 4 6.276,80 784,60 1.360,00 61.200 69.621,40 66.378,60
Total Dpto. Administracion | 1.990 | 43.453,40 | 5.431,65 8.067,50 442.575 4.000 505.517,55 | 482.792,45
Ventas
Empleado 5 16.015,20 | 2.001,90 5.843,18 150.000 173.860,28 | 410.458,47
Empleado 6 7.200,00 900,00 1.560,00 70.200 79.860,00 85.360,70
Empleado 7 8.723,00 | 1.090,35 1.890,00 85.050 6.000 102.753,35 | 86.246,65
Total Dpto. Ventas 31.938,20 | 3.992,25 9.293,18 305.250 6.000 356.473,63 | 582.065,82
Almacén
Obrero 1 1.680,00 210,00 420,00 2.000 4.310,00 53.375,75
Obrero 2 1.666,12 208,26 337,75 5.000 7.212,13 39.176,82
Obrero 3 2.016,00 252,00 2.268,00 26.532,00
Total Almacén 5.362,12 670,26 757,75 5.000 2.000 13.790,13 | 119.084,57

Quienes deben aportar:

a)Los patronos.

Ahorro habitacional: La ley de Ahorro Habitacional persigue el objetivo de satisfacer las necesidades de vivienda a mediano y
largo plazo. Los empleadores y trabajadores, tanto del sector publico como del sector privado, tiene la obligacion de efectuar
aportes al Fondo de Ahorro Obligatorio para la vivienda, cuyo patrimonio estara constituido por las cuentas de ahorro obligatorio
para la vivienda de cada trabajador y se incrementara por el crecimiento neto de estas cuentas

b)Los trabajadores que tengan menos de 60 afios de edad sin son hombres y menos de 55 afios si son mujeres.

Monto del aporte: El aporte mensual a ser depositado en la cuenta de ahorro obligatorio para la vivienda de cada
trabajador es el equivalente al tres por ciento (3%) de ingreso total mensual del trabajador, de acuerdo con la siguiente
distribucion: un tercio (1/3) del aporte mensual, esto es, el uno por ciento (1%), corresponde al trabajador, y los
restantes dos tercios (2/3) del aporte mensual, esto es, dos por ciento (2%), corresponden al patrono.

Los patronos deberan retener cada mes la cantidad correspondiente al aporte del trabajador (1% de su ingreso total
mensual) y efectuar su propio aporte (2% del ingreso total mensual), y depositar dichos recursos en la cuenta de cada
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uno de los trabajadores en el fondo de ahorro obligatorio para la vivienda, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles
de cada mes.

El porcentaje aportado por el patrono no forma parte de la remuneracion que sirve de base para el calculo de las
prestaciones e indemnizaciones sociales establecidas, por lo tanto, al no tener dicho aporte caracter salarial, no forma
parte de la base de calculo de las prestaciones, beneficios e indemnizaciones contemplados en la ley laboral.

Limites para el calculo de la aportacién: Los porcentajes de aporte sefialados, se aplicaran sobre la remuneracion
basica que no exceda de diez salarios minimos mensuales. Para el afio 2005, el salario minimo nacional es Ver (Salario

Minimo) de:
Salario Remuneracion ¥
Identificacion Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y
Mensual Basica Extras Feriados Total
Administracion
Empleado 1 30 417.000 417.000 417.000
Empleado 2 30 168.000 168.000 13.560 181.560
Empleado 3 29 262.500 253.750 253.750
Empleado 4 30 136.000 136.000 136.000
Total Dpto. Administracion 974.750 13.560 988.310
Ventas
Empleado 5 30 Destajo 414.800 169.518,75 584.318,75
Empleado 6 30 156.000 156.000 9.220,70 165.220,70
Empleado 7 30 189.000 189.000 189.000,00
Total Dpto. Ventas 759.800 9.220,70 169.518.75 938.539,45
Total General 1.734.550 22.780,70 | 169.518,75 | 1.926.849,45
Ahorro habitacional Empleados:
. Salario Total Cotizacion
Hielg]Reks Mensual Mensual (1%)
Administracion
Empleado 1 417.000,00 4.170,00
Empleado 2 168.000,00
Empleado 3 253.750,00 2.537,50
Empleado 4 136.000,00 1.360,00
Ventas
Empleado 5 584.318,75 5.843,18
Empleado 6 156.000,00 1.560,00
Empleado 7 189.000,00 1.890,00
Ahorro habitacional obreros:
Salario Remuneracion
Identificacion | Dias | Basico | Remuneracién Horas Descanso y
Diario Basica Extras Feriados Total
Almacén
Obrero 1 4 6.000 24.000 15.685,75 18.000 57.685,75
Obrero 2 4 Destajo 19.300 12.613,95 14.475 46.388,95
Obrero 3 2 7.200 14.400 14.400 28.800,00
Total General 57.700 28.299,70 46.875 132.874,70
T . . . Cotizacion
rabajador Renumeracion (1%)
Obrero 1 (24.000 + 18.000) = 42.000,00 420,00
Obrero 2 (19.300 + 14.575) = 33.875,00 337,75
Obrero 3
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Deducciones €
Seguro )
Identificacién ISRL | ss.0. Paro Ahorro  FirAdelanto | b o iamos | Total Neto a
Habitacional | a Sueldo Pagar
Forzoso
Administracion
Empleado 1 1.340 17307,60 | 2.163.45 4.170,00 187.650 212.631,05 | 204.368,95
Empleado 2 7.753,80 969,20 75.600 4.000 88.323,00 93.237,00
Empleado 3 650 12.115,20 | 1.514,20 2.537,50 118.125 134.942,10 | 118.807,90
Empleado 4 6.276,80 784,60 1.360,00 61.200 69.621,40 66.378,60
Total Dpto. Administracion 1.990 | 43.453,40 | 5.431,65 8.067,50 442.575 4.000 505.517,55 | 482.792,45
Ventas
Empleado 5 16.015,20 | 2.001,90 5.843,18 150.000 173.860,28 | 410.458,47
Empleado 6 7.200,00 900,00 1.560,00 70.200 79.860,00 85.360,70
Empleado 7 8.723,00 1.090,35 1.890,00 85.050 6.000 102.753,35 | 86.246,65
Total Dpto. Ventas 31.938,20 | 3.992,25 9.293,18 305.250 6.000 356.473,63 | 582.065,82
Almacén

Obrero 1 1.680,00 210,00 420,00 2.000 4.310,00 53.375,75
Obrero 2 1.666,12 208,26 337,75 5.000 7.212,13 39.176,82
Obrero 3 2.016,00 252,00 2.268,00 26.532,00
Total Almacén 5.362,12 670,26 757,75 5.000 2.000 13.790,13 | 119.084,57

Obsérvese que:

1) En los trabajadores a destajo, a la remuneracion basica ha sido sumado lo devengado por domingos y feriados,
pues tales percepciones forma parte de aquélla.

2) En todos los casos, han sido excluidas las remuneraciones percibidas por horas extras.

3) No se hizo retencién (ahorro habitacional) a:
a. Empleado 2: Por ser mujer y haber cumplido 55 afios.
b. Obrero 3: Por ser hombre y haber cumplido 60 afios.

Tabla de Contenido
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Adelantos a cuenta de sueldos: Dentro de los sistemas de pago de némina a empleados, es frecuente encontrar que la
empresa no elabora una némina formal a mitad del mes para pagar la primera quincena, sino que se da un adelanto a cada
trabajador de aproximadamente la mitad de su sueldo mensual. Cuando llega el fin de mes, se elabora la némina de pago de todo
el mes y, la parte adelantada el dia quince, es deducida en dicha némina.
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a2 Noémina: es una aplicacion que provee un medio rapido y eficaz de procesar la informacién referente al personal de la
empresa, calcular la ndmina de la compafiia y emitir recibos de pago.

Requerimientos Minimos de Hardware:

Para todo tipo de instalacion:
e 60 Mb de espacio disponible de disco duro.
e Unidad de CD-ROM o DVD-ROM.
Para Windows 95:
¢ Intel 80486DX/66 MHz o superior.
e 64 Mb de Memoria RAM.
Para Windows 98, Millennium Edition, NT Workstation 4.0 (Servipack 6 o superior), 2000 Profesional, XP Home Edition o
XP Profesional, Novell.
Intel Pentium a 133 MHz o superior para Windows 98, NT, WS, 2000 Profesional.
Intel Pentium a 150 MHz o superior para Windows ME.
Intel Pentium a 300 MHz o superior para Windows XP Home Edition y Profesional.
64 Mb de Memoria RAM para Windows 98, ME, y NT WS.
256 Mb de Memoria RAM para Windows 2000 Profesional.
512 Mb de Memoria RAM para Windows XP Home Edition y Profesional.

Instalacion:

1.Con su computador encendido introduzca el CD de a2 en la unidad de CD. Este contiene un archivo AUTORUN que
ejecuta automaticamente la instalacion, si no se ejecuta abra el CD y ejecute el archivo INSTALARSE.

2.Una vez que aparezca la pantalla “instalando a2” Pulse el boton COMENZAR.

3. Espere mientras la aplicacion se instala (Tiempo aproximado 2 minutos).

4.Una vez que el paquete se haya instalado presione el botén de ACEPTAR en la ventana final

5. Cuando la aplicacion es demostrativa, es decir, no esta personalizada, podra ejecutar y entrar en la aplicacion y para
ello debera indicar en el campo Nombre usuario la palabra DEMO vy la clave 1234. Las aplicaciones demostrativas se
diferencian de las licencias de uso final o personalizadas, estas son utilizadas para que los usuarios puedan evaluar
nuestras aplicaciones, no se puede personalizar una licencia demostrativa, la de uso final debera ser tramitada con un
distribuidor autorizado a2, los cuales podra ubicar en nuestra pagina Web, www.consultoreswhb.com, seccion
distribuidores.

Accaso Resiringido ] E|
\ — Mo o [EEMEI I
‘ o | Clave: = }
Becos | 36 Corcoin |
Endbque clave del usiason FaAMAL MEGUISCULES (1155 am

6. Cuando la aplicacion es una licencia personalizada (Licencia Final), deberd copiar el archivo denominado
“a2nomina.a2” en el directorio principal donde instalo la aplicacion (Este archivo lo obtienen de a2 via e-mail.)

Nota: Si el archivo que recibe contiene la extension diferente a .a2 (Serial de la licencia) este debe
renombrarlo por a2nomina.a2.

7. Una vez, este archivo este copiado, podra ejecutar la aplicacién, entre en el médulo de sistema como Usuario Master,
Clave 1234, vaya al menu de ayuda, opcidon Acerca de, en la pantalla aparecera el boton Registrar, presionelo y
automaticamente quedara personalizado su sistema.
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Registro de la licencia:

heercade ... m

a2 Ndmina Versidn : 1.00.0

Dizefiado y Desamcllzde por

CopyRight 2001 A2 SOFTWAY, C.A,

wWinLaZ.comae E-Kail :azsnﬂway@az.mm.w
I Bamina.

| Licencia de Uso |

EMPRESA DEMOSTRACION, C.A.
Licencia : N/D
La reproduccin o dimnbuckin no aeoizada

de 'ede produoto o de sus partes es penalizada
por la hey.

Nota: Es imprescindible copiar el archivo a2nomina.a2 en el directorio destino para que la aplicacién pueda
ejecutarse.

En caso de no hacerlo cuando trate de ejecutar la aplicacion recibira el siguiente mensaje: "La aplicacion no
puede ser inicializada".

La clave por defecto del usuario Master debe ser cambiada ya que es la misma en todas las versiones de a2.

Tabla de Contenido
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Caracteristicas Generales:

O 0O O OO O OO0 O0OO0OO0O 0

@)

@)

O O O O O O

O O O O O O O

Multiusuario
Totalmente en ambiente Windows
Bases de datos configurables con posibilidades de afiadir campos adicionales en las mismas.
Menus configurables
Posibilidad de definir y trabajar con diferentes tipos de néminas.
Posibilidad de definir los tipos de periodos (semanal, quincenal, mensual, anual o otros).
Posibilidad de seleccionar el periodo de la préxima némina.
Posibilidad de trabajar con prenémina.
Posibilidad de trabajar con procesos de ndminas eventuales.
Posibilidad de prorratear los acumulados.
Posibilidad de trabajar con sobres preimpresos o con formas configurables.
Posibilidad de utilizar de 1 a 5 niveles funcionales (sucursales, gerencias, unidades funcionales, divisiones,
departamentos) y definir vacantes.
Posibilidad de definir la jornadas de trabajo (jornada completa, media jornada o los dias de la semana que no
trabaja)
Editor de formatos, que le permite elaborar:
o Formato de recibo de pago
o Formato de vacaciones
o Formato de liquidaciones
o Formato de prestamos
o Formato de eventuales
o Formato de carta bancaria
Manejo de profesiones.
Manejo de cargos u oficios.
Maneja fotos de los integrantes.
Manejo de las tasas de interés historicas para el calculo de los interés sobre las prestaciones.
Posibilidad de definir constantes.
Manejo de calendario y sus limites para:
o Fin de periodo
o Fecha de retorno de vacaciones
o Fecha de liquidacién
o Fin de mes
o Fin de afo
o Periodo anterior
o Mes anterior
Maodulo para el manejo de los conceptos de la némina, pudiendo definir los tipos de conceptos y su formulacion:
o Asignacion
o Deduccion
o Vacacion
o Liquidacién
o Reporte
o Patronal
Cuenta con editor de formulas, lo cual le permite de una manera sencilla crear, probar y guardar, tanto las
férmulas generales como las condicionadas, pudiendo interactuar con:
o Constantes
o Conceptos
o Calendario
o Tablas
o Acumulados
o Hoja de tiempo
o Funciones
Con la posibilidad de definir la frecuencia, los periodos a aplicar y si posee una frecuencia especial.
Manejo de otros beneficios y su frecuencia.
Manejo de tabuladores.
Manejo de grupos de néminas e indicarles los conceptos que pertenecen al grupo.
Manejo de hoja de tiempo.
Médulo para alimentar la hoja de tiempo.
Médulo para el manejo de permisos y suspensiones
Médulo para la elaboracién de la nomina, que le permite en entorno visual:
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o Preparar la némina

o Ver la némina

o Desglose en moneda

o Fuera de la némina

o Variaciones de constantes

o Grabar los acumulados
Médulo de préstamos:

o Tipos de préstamos

o Solicitud de préstamos

o Mantenimiento de préstamos
Médulo de vacaciones.
Médulo de liquidaciones.
Médulo de transacciones eventuales.
Manejo de acumulados:

o Acumulados generales

o Acumulados por conceptos

o Histérico de ndmina
Manejo de horarios y turnos

(@]

O O O O

Consolidacion con a2 Contabilidad.
Manejo de perfiles de usuarios y politicas

O O O O

Tabla de Contenido

Manejo de una base de datos de personal.
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Carga Inicial de Datos: Para la correcta carga y estructuracion de la aplicacion a2 némina se
recomienda lo siguiente:

1. Comenzar disefiando la estructura de los tipos de némina, el criterio que debe prevalecer para separar los empleados en
diferentes tipos de némina es primero que todo su esquema de pago: Semanal, Quincenal, Mensual; en segundo término la
carga de conceptos que tienen, por ejemplo, se puede tener 2 ndminas de obreros pero a cada grupo le aplico conceptos de pago
totalmente diferentes.

Nota: La némina permite compartir 4 elementos de su configuracion entre las diferentes néminas, estos
son: Niveles, Formulacién, Formatos de Impresion y Formas (Pantallas Configurables).

Con esta facilidad el sistema lo que persigue es que 2 o mas néminas, compartan por ejemplo su formulacion, esto quiere decir
que, aunque estan en diferentes directorios de datos los conceptos de pago y todo lo que involucra la formulaciéon esta
compartida.

2. Los niveles de una némina tienen que asociarse a la estructura organizacional de la empresa, el sistema maneja hasta 5
niveles, de forma tal que para una empresa que tiene sucursales en todo el pais, pudiendo ser su estructura como sigue:

NIVEL 01 =========> ESTADO
NIVEL 02 ============>C|UDAD
NIVEL 03 >SUCURSAL
NIVEL 04 >DEPARTAMENTO
NIVEL 05 >SUB-DEPARTAMENTO

Nota: No es necesario utilizar todos los niveles para que el sistema funcione.

3. Incluir la informacion que corresponde a las profesiones y cargos que existen en la empresa.

4. Ahora bien, una vez que esta informacién esta completa, lo ideal es comenzar a incluir los conceptos de pago que
corresponden a las asignaciones y deducciones del personal. De igual forma pudiéramos incluir un integrante de némina de
manera que conforme avanza la programacion de los conceptos podemos ver los resultados en el integrante que incluimos.

5. Para configurar los conceptos de pago debemos decidir si hace falta utilizar tabuladores y grupos de némina, esto es
importante, ya que a veces se utilizan sin que sea necesario y hacen el proceso de elaboracién de némina muy laborioso.

Los grupos de némina deben ser usados cuando los conceptos de pago son heterogéneos dentro del tipo, por ejemplo, tengo
un grupo de empleados que ganan ciertos conceptos y tengo otro grupo de empleados que ganan otros conceptos, cuando esto
es asi es recomendable usarlos.

Los tabuladores persiguen que un mismo valor sea compartido entre los trabajadores, por ejemplo, manejo en mi némina 50
carpinteros, 50 albafiiles y 50 soldadores, al momento de crear la constante de salario diario, le marco la opcion de manejo de
tabuladores, de esta manera aseguramos que todos los carpinteros ganen el mismo salario diario y lo que es mas importante,
que al momento de cambiarlo con hacerlo una sola vez en la seccién de tabulares se aplica a todos.

6. La creacion de conceptos de pago se apoya en la preexistencia de constantes, tablas, acumulados generales y
calendarios, de forma tal que primero debo crear los 4 Ultimos mencionados, se recomienda para una configuracion limpia y
bien elaborada es solicitar del personal de némina un recibo de pago del trabajador que incluimos con los conceptos que él
maneja; de esta forma podemos ir incluyendo los conceptos uno a uno y al mismo tiempo generando las tablas y constantes que
nos hagan falta.

Nota: La némina incluye una constante propia de ella que en la formulacion se denomina "REF". Esta variable
almacena un valor diferente para cada integrante, de esta manera por ejemplo, podemos crear un concepto de
"OTRAS ASIGNACIONES", poniendo a REF como férmula Unica sin tener que crear una constante para ello.

La creacion de acumulados generales es de mucha importancia, a través de ellos podemos llevar de forma consolidada por mes
y por afio los montos devengados por los empleados. Por ejemplo, podemos crear un acumulado que se denomine "SALARIO
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INTEGRAL". Una vez creado el acumulado, cada vez que generemos un concepto podemos marcar si dicho concepto forma
parte o no de cada uno de los acumulados generales.

7. Una vez creado los conceptos que corresponden a asignaciones, deducciones y aportes patronales podemos pasar a crear los
tipos de préstamos que manejamos.

8. Con esta informacioén ya cargada en el sistema podemos verificar la elaboraciéon de némina y la generacion de reportes que
corresponden a recibos de pago y reporte general de pago; si dichos valores cuadran con los montos de la némina actual,
podemos proceder a la carga de los integrantes.

NOTA IMPORTANTE: El nimero de personas en la némina determina el esquema de procesamiento que debe
ser utilizado, existe el modo en linea, que viene por defecto que elabora los calculos al momento que son requeridos,
esto quiere decir que si elaboramos el reporte general de pago 10 veces, los calculos se efectian 10 veces. Cuando
las néminas tienen muchos integrantes o muchos conceptos, este esquema puede resultar muy lento, por lo que debe
seleccionarse "PRENOMINA" desde la seccion de "TIPOS DE NOMINA".

9. Al momento de incluir cada uno de los integrantes de némina debemos también actualizar sus valores particulares que
corresponden a:

9.1- Familiares

9.2- Constantes de Némina

9.3- Conceptos Particulares.

9.4- Préstamos

9.5- Acumulados Generales

10. Podemos proseguir configurando los conceptos que corresponden a los proceso de vacaciones y liquidaciones.

Nota: Se debe tener la precaucién de definir de forma adecuada cada una de las opciones, ya que
los resultados del proceso de la ndmina dependeran de ello. Una némina mal formulada arrojara
resultados erréneos o inadecuados.

Nota: Cada una de estas opciones estan relacionadas entre si, por lo tanto de debera tener el
cuidado en la carga de datos, de planificar el orden de la misma.

Tabla de Contenido
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Pantalla Principal — M6dulo de Nomina: La siguiente figura es la ventana principal del Médulo a2 Némina:

Maidule Nming - [MPRESA HARISTRACKIN,. CA.
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Menu y Barra de Acceso Rapido:
En la parte superior se encuentra una Barra Horizontal llamada Menu y debajo de esta, la Barra de Acceso Rapido (o de
Herramientas).

La Barra de Menu posee las siguientes opciones:
Mddulo Nomina - EMPRESA DEMOSTRACION, C.A.
Mantenimiento  Formfacidn  Transaccione:  Acumulados Turmae  [nfoemses Sistema

PP aMe T e 4§ 84 @

Seboociin dend..  Tipoo dondwina Trdvgrastes Constartas da n Carcepios Bl beafr o, Bak=iracion d¢ . Masbesbodonko 3. ") | Liguidach i R Fadis

Menu de Opciones:

Mantenimiento Formulacian  Tranzacciones  Acumulados  Tumoz  Informes  Sistema

Para acceder a cualquiera de estas opciones puede, hacer click con el ratén en la opcién que se desee abrir 0 presionar la
combinacion de teclas ALT + la letra que esté subrayada, ejemplo ALT + M le dara acceso al menu mantenimiento.

Mantenimiento ALT + M
Formulacion ALT +F
Transacciones ALT+T
Acumulados ALT +A
Turnos ALT+T
Informes ALT +1

Sistema ALT +S

Botones de Acceso Rapido (Herramientas):
Estos Botones le dan la posibilidad de acceder a cada opcién de la aplicacién de una manera rapida y practica, aunque no son
todas la opciones son las que comunmente el usuario interactua.

. - Seleccion de Némina

<31 - Tipos de Nomina
y B - Integrantes

Sel-:-c-:mn dend..  Tipos de ndmina Integrantes
g - Constantes de Nomina
I I 5‘ | - Conceptos
- Alimentar hoja de tiempo
Constantes de n... Conceptos Slimentar hoja .

- Elaboraciéon de Némina

= -
o é ” - Mantenimiento de Préstamos
| : - Vacaciones

Elaboraciénde ..  Mantenimiento d... Wacaciones
- s (2 | - Liquidaciones
- - .
l " e - Transacciones Eventuales

- Salir de la Aplicacién

Liguidaciones Transaccion:s ¢... Salir

Tabla de Contenido
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¢ Como Agregar, Modificar, Borrar y Grabar, Registros en una Forma?
En la siguiente imagen se muestra el menu de opciones para administrar las formas y la informacion:

E5XoCapgeoE| |l

Funciones basica para el manejo de todas las Fichas (Formas):

(Anterior registro) Ir al registro anterior (Activo en modo de Modificacion).
<?F '%> (Siguiente registro) ir al registro siguiente (Activo en modo de Modificacion).

% Cancela la operacion actual.

Imprime reporte de la informacién mostrada.

I :I Muestra listado de item de los rubros donde estamos trabajando.
% Crea 6 incluye nuevo registro.

Activa el modo de modificacién de registros

ﬁ' . Elimina 6 borra registro actual

H Almacena los cambios realizados al registro actual.

Opciones en Menu de la forma:

Brchive  Detale
Arkersar Registro —
iyl il M-
Cancelsr Operacion
Imipeamie Reg-lstrus

Inchir Registros

Modificar Registras ez Gonzakz

Barrar Regitros

GGrabar Registros Liaido

Safir ll2 92, 1 45.78, Utharazacies

Tabla de Contenido
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Menu Mantenimiento: En el mend mantenimiento, es donde se hace la carga de informacién de datos importantes: Seleccién de
Nomina, Tipos de Némina, Niveles, Profesiones, Cargos u Oficios, Bancos, Tasa de Interés e Integrantes.

Al hacer click o ALT + M en el Menu Mantenimiento, aparecera una ventana tal como se muestra en la siguiente figura.

Mddulo Momina - EMPRESA DEMOS

|Mantenimientu Eormulacidn - Tranzacciones

Seleccidn de Mamina m =

Tipos de Nomina ™

=2
Miveles L Integrantes
Profesiones i

Cargo u Oficios
Bancos
Tasa de Interés

Integrantes

Salir

Mantenimiento - Seleccion de Nomina: Esta opcion nos permite seleccionar una de diferentes néminas que podemos tener
creadas en la aplicacion.

Al seleccionar esta opcién, nos aparecera la siguiente ventana de informacion, seleccionamos la némina con la que se desea
trabajar, como lo indica la figura:

Seleccidn de Mamina. Al

Afi0 BN cleso

[ HOMINADDD Homina de Obrercs [Okea 11
HOMIMADDDZ Obea 2 2008
HOMINADDDE Obta 3 200F
HOMINADOD Ohbia 4 2008

hacerlo aparecera en la parte superior izquierda de la pantalla principal, el nombre de la ndmina seleccionada y operativa para
trabajar con ella.

| Mddulo Nomina - Obra 4

Mantenimiento  Formulacion  Transacciones  Acumulados Tunos |

PP BT E

Seleccion da nd..  Tipos de némina Integrantes Canstantes dt n... Cancep]

Tabla de Contenido
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Lo primero que debera hacer antes de seleccionar una némina en particular, es el haber creado por lo menos una, para hacerlo
debera seleccionar la opcion denominada tipo de némina, el no hacerlo nos mostrara el siguiente mensaje:

Informacion

i i Mo existen ndminas creadas. Seleccione la opcion de Tipos de Mamina

Primer paso es crear y configurar los diferentes tipos de némina con las cuales trabajara la empresa.

Modulo Momina - EMPRESA DEMOS

|Mantenimientu Eormulacidan  Transacciones

Seleccidn de Namina

. - . - —
Tipos de Namina T hd
i B
Miveles L ™ Integrantes

Profesiones
Cargo U Oficios
Bancos

Tasa de Interés

Integrantes

Saliv
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Mantenimiento — Tipos de Nomina: Los tipos de némina son la clave para el buen funcionamiento de la aplicacién, es por ello,
que en esta seccion, se explican varios topicos que deberan ser analizados con detenimiento para asi poder lograr cumplir los
objetivos requeridos. El criterio que debe prevalecer para separar los empleados en diferentes tipos de némina es primero que
todo su esquema de pago: Semanal, Quincenal, Mensual. Los tipos de de némina permiten clasificar las diferentes nominas que
poseera la empresa segun sus necesidades.

Ejemplos: Némina de Obreros, Némina de Empleados, Némina Confidencial o como también podemos clasificarlas por obras
(N6mina de obreros Obra 1 o Némina de Obreros Obra 2), lo que nos permitiria establecer un mejor control en los procesos de la
némina.

Tipos de Mémina
Arihwen Dok ale

¢IXaamaml 4

| .

Datos Generales

Tl de I Himina [HDMINA TE CERERDS < } -

o C— T o — |

[lave de Acoase: Conlrmnar Clavs: I:
At =)
{Faca e Do esre: 01 /0172000 Edad Mirima id |
Obsérvese que
Ertgaieza an Contsbidad [ ]%'i se disponeqde
una segunda
@ | o Siuienterprer ‘ pagina de datos.
= Carrapoe: 1 bligsionos

MODIFICAR 3 Fegatra]s]

Datos Generales:

Campos requeridos:

Titulo de la Nomina: Nombre que nos permite diferenciar una némina de otra.

Aio: Indicar el afio de operacién o de periodo para la némina.

Fecha de Inicio: Indicar la fecha (dia, mes y afio) que inicia las operaciones de némina.

Clave de acceso: Cuando se desea establecer una clave para el acceso a dicha némina se debera indicar.

Confirmar Clave: Confirmar dicha clave, con objetivo de garantizar que no tenga diferencias con la que se requiere.

Encriptar Datos: Proceso que permite evitar que otras personas puedan visualizar los datos confidenciales.

Activa: Posibilidad de desactivar o activar una némina en especifica, al hacerlo solo las personas autorizadas a visualizar
néminas desactivadas lo podran efectuar, o simplemente no podran trabajar con dicha némina.

Inicio de Operaciones: Indicar la fecha que inicia operaciones, es importante conocer que este campo de fecha es un control
que le permitira evitar que el proceso de la nomina este fuera de la fecha indicada como inicio de operaciones.

Edad Minima: Edad minima de los integrantes de la némina, la cual por ley esta establecida como edad minima 18 afios.
Empresa en Contabilidad: Este paso es muy importante de observar ya que si se requiere de una integracion con nuestra
aplicacion a2 Contabilidad, se debera indicar con cual empresa de las que se encuentran registradas en a2 Contabilidad se
integrara esta némina, para poder hacerlo y que este botén este disponible se debera indicar el directorio donde se encuentra a2
Contabilidad, como lo indica la figura:

Nota: Los campos con asterisco son obligatorios.
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Asignar Empresa con la cual se integrara con a2 Contabilidad:

Tipos de Namina
Archiv  Diobade
€9y xXaacB0EH 4
I -
Datos Genarales
TidodelaNamna  [NOWINA DE OBRERDS I
e SR L O
Omvedesonss [ ] ot [ ]
Aciers =)
iricis e Opsraciores. [T 70772000 Bl EdadMiring
MEWM eni Cootsbided: | |%
€ Concelar | =y Siguisnie |
* Carrapoe: 0 bligsonos
MODIFICAR 3 A egatnofs]

Al oprimir el botén denominado se presenta la siguiente pantalla: ﬁ

¥ | Listado Empresas en Conlabilidad

aQ -

Cidign

DEMO

EMPO0002
EMPOO002
E MPO0004
EMPO0005
E WPO000E

Venezuela: www.consultoreswhb.com

GLSWES 2
Emrpresa Dremoziracidn
Empresa 1
Empraza 02
Empresa 03
Empraza 01
Empresa 0

Colombia: www.a2colombia.com
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Botén siguiente o segunda pagina de la forma tipos de némina, denominado Configuracién de los Periodos de la némina, tiene
como objetivo el crear con facilidad dichos periodos:

Tipos de Mdmina

NOMINA DE QERERDS - Periodos
Desciipsitn del Periode: [ty | [ Momao e Perlada
Selaccors el paiods de s pediems ndmn WL
# lricia i [a/Fecha) Firial § {a/F acha) ~
| Damings 0170 7206 & ibado 07 A F2006 a 2%
2 | Domingo (LA 2006 5 Shada 140052006 R T———
1| Domnga 2006 S dbwdg 212006
» 004 Dormings 220G 5 kbada /2006 ¢ Oso (1385 :I
(55 Domngo 2300520068 5 abado 22006 w !
Fadwama Pesioda 4 -3 Dpﬁu-gu 22N 2008 - Sibado 287002006
Lira vez eonfigusdas los peiiodos presone ‘Siguaente’ pars giabe 3 conliguiar la pdmna
eI |
&t | 38 Concela | b Sigiens |
* Campos: Dblgsonios
Duscrpcihidzi?ﬂin-du' MODIFICAR 3F|=g.|lm|:|

Nota: La aplicacion propone los periodos semanales.

Esta seccion o segunda pagina de la opcion tipos de némina nos permitira definir:
o Los periodos, que conformaran la némina.
o El periodo de la préoxima némina a procesar.

Veamos su operacioén y configuracion:

i Ouincenal [24)
™ Mensus (12]

 owafl3es) [ |

Semanal (52): este tipo de periodo estara conformado por las 52 semanas que posee un afio calendario, al seleccionar este, se
muestran su conformacion:

Observe que, al haber indicado la fecha de inicio en la primera pagina de esta forma, tipos de némina, el 01/01/2005, y a su vez
seleccionamos el periodo semanal, la aplicacion muestra las 52 semanas o periodos que lo conformaran, es decir:

H | inicio [DiafFecha) Final [Dia/Fecha)

07 Sabado OT/0172005  Wiesnes 0740172005 A
002 Sébado 08/0172005  Wiemes 14/0172005

063 | Sahado 1540172005 Wiesnes 2012005

(04 - | S5hado 222005 Miesnes 2840172005

005 | Sabado 29422008 Viesnes 205
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Este Inicia en el periodo denominado # 001 (Dia/Fecha) el Sabado 01/01/2005 y finaliza (Dia/Fecha) el Viernes 07/01/2005, para
la primera semana o primer periodo y asi sucesivamente hasta la semana 52.

Quincenal (24):
Mo de Periodoe
™ Semanal [52]

% Quincanal (24) m

I~ Mensual [12]

O owopaes) [ ]

Cuando se selecciona como numero de periodos el denominado Quincenal (24), este inicia para el # 001 el sabado 01/01/2005 y
finaliza el 15/01/2005 y estara conformado por 24 quincenas o periodos, como lo muestra la figura:

Nomina de Obreros (Obra 1) - Periodes

Descripcidn del Petiode: [Qurcend I Himero de Pariodos
=
Seleccione e pariods de la préoma ndmina; Setemnal {5)
# | Inicio [Dia/Fecha) Findl [0 i/Feachal e
" | e
Sabado 01/N/2005  Sabado s a | Rumcsnd 24
Dominga 16/0172005 | Lunes 3140172005 "
" Mermual
Martas 01005 Manes 150272005 2
Miscoles TEAEF2005 Liiris 2BA22005
T Do [1-365;
Martes 010372005 Mades 102005 o1 %[ ]
Mensual (12):
Humero de Periodos
" Samanal [52]
i Quincanal (24]

© Mensual (12) m

™ Ot (1-365) :]

Nomina de Obreros (Obra 1) - Periodos

I Himeno de Periodos

[ Semanal [52]

Drescripeicn deft Pesioda: [Mensual

Seleccione el periodo de la prdxina ndmina:

% | Iricio [DiaFachal | Finl [Di=/Facha) € Duincendl (24]
001 Sabado 0 N 20065 Lures 4 L2005 ﬁ
002 | Marh mAZZme L 28/02/2006
abes 1rss & Fenai i3]
Mattes DIA03/2006 | Jueves 310372006
104 Vieneas 01.,/0442005 Sébado 30/ 2005 =
Qe [1-385
105 | Domings 01/05/2005 | Mantes 310572005 ns [ ]

www.consultoreswhb.com www.a2colombia.com 79



Otro (1-365):
Mo de Periodos
™ Samanal [52]

% Quircanal [24)

™ Mensual [12]

* onogra6s [ -

Nos permite determinar los periodos de acuerdo a nuestras necesidades, y que estas sean distintas a las que por defecto nos
presenta la aplicacion: Semanal (52), Quincenal (24) o Mensual (12), un ejemplo podria ser un periodo semestral lo cual en el dia
a dia no es muy usado pero muestra que se tiene la posibilidad de definir uno de acuerdo a sus requerimientos:

Nomina de Obreros (Obra 1) - Periodos

Desciipcidn del Perioda; | l Mimero de Periodos
™ Semanal (52

Selections el pericdo de la prowma mdmna:

# | IncioDisfFechal | FnslDiaFechal | | el o
o S DA Mates DA ja ol
" Mieu?-:-lﬁ 024032005 S-T‘lbadl:l 30/04,/2005 = Meriusl {121
003 | Domigo 00572005 tliercoles 29/06/2005
L Jyeves 300852005 Diceninngo 287082005
% Ot [1-365]
Lunes DRI | Jusves AU o35 ]

Observe, que al haber definido el periodo indicando el nimero 6, este le indica a la aplicacién que seran bimensuales, es decir,
inicia el 01/01/2005 y finaliza el 01/03/2005 dos (2) meses cada uno, por seis (6) nos da los (12) doce meses o trescientos
sesenta y cinco (365) dias que conforman el afio.

Una vez definido el numero de periodos que conformaran el calendario de nuestra némina, denominada, Obreros (Obra 1), se
hace necesario indicar el periodo de la préxima némina:

Nomina de Obreros (Obra 1) - Periodos

Se indico como

| . Nuirrero de Perfodos
proximo periodo el Diesciipeitn del Period. [Menzual | : :
#010 para el ; ; T e ™ Semanal [52)
deeiinEse Seleccione e pariods da la prosima ndmna
Mensual (12) B | Inicio [Dis/Fechal Final (D ia/Fechal _ £ Quincenal (24
R 0 Lunes 01./0E/2005 Miercales 3NA082005 #
M"m,“ 105 Jueves 01./0r5,/2005 Wierres 30405,,2005
o . W— (% Mensusl [12)
v | OT/AT0A2005 | Lunes D005
t 4
Machez 011172005 HI:GICDHZ'J an 11@05 € Oho (1-265) I:l
- . Jueves 011272005 Sabado NA272005 -u
Préximo periodo de ;
Sl e Prduirnn Perloda: B10 5 Sabadd 01/10/2006 - Lunes 31/10/2005

Una ez conliguradas loz pericdos presione Siguients” pars giabar v conliguest fa ndmina

b ﬂﬂeﬂ 3 Concelar | =5 Einr.ia‘te:

Una vez seleccionado, presionamos el boton denominado siguiente.
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Al hacerlo se nos presenta la siguiente pantalla denominada Configuracion, todos estos campos son de control, ejemplo: Nadie
puede ganar mas o menos de los montos establecidos, al asignarle un monto por debajo o por encima la aplicacion le indicara un
mensaje.

Momina de Obreros (Obra 1) - Configuracién
Campos de g
Control Minima Monko a Asgnar [450.000.00 | Dias de Artiguedad 180 |
e - - C
Mxima Monto & Asignas |1.250.600,00 | Dise s considetar como mes: |25 |

I Sobees Preimpresos [™ Tiabgar con Prendmina
W Trabajar con céntmos b Fiorstes los fdcumulados
brchivos Compartidos
Hiveles ‘55"}

Formatas de Impresidr:

l

Archivos de Formulacion : [ @
[
[

Formaz Configurables:

En la cual debemos indicar:

Minimo Monto a Asignar: Monto minimo a pagar por integrante.

Maximo Monto a Asignar: Monto maximo a pagar por integrante.

Dias de Antigliedad: Dias de antigliedad para ser considerados un afio. Ver. (Prestaciones Sociales)

Dias a considerar como mes: Dias para ser considerados un mes.

Sobres Preimpresos: Si se trabajara con los sobres ya preimpresos.

Trabajar con céntimos: Si se trabajara con los céntimos.

Trabajar con Prendmina: Si se trabajara con la Prendmina, esta opcidn es recomendada para aquellas empresas que poseen
un alto numero de integrantes, ya que cada proceso requiere de calculos que afectan el perfomance de la aplicacion al estar
activada el este se agiliza considerablemente.

Prorratea los acumulados: Si prorratea los montos amulados. Afecta solo los periodos mensuales.

Archivos compartidos: Cuando se desea que la némina que estamos definiendo, comparta: los archivos de formulacién, los
formatos de impresién y las formas configurables con el objetivo de ahorrar el trabajo de tener que definirlos nuevamente.
Niveles: Némina de la que desea obtener Niveles Organizacionales. Solo aplica para los reportes.

Archivos de Formulacion: Empresa de la que desea obtener los archivos de Formulacion.

Formatos de Impresion: Empresa de la que desea obtener los formatos de impresion.

Formas Configurables: Empresa de la que desea obtener las formas configurables.

Una vez indicados todos los valores requeridos, presionamos el botdn siguiente, al hacerlo se nos presentara la siguiente pantalla
denominada Nivel Organizacional:

Momina de Obreros (Obra 1) - Niveles

| Desciipcién |[ Manes Vacante |
Meveles #1: [Extade |- m
Niveles #2 {Cuudad | -
Mivels #3 {Dbra | r
Mivelss #4: [Depatarnento | r
Niveles 45 [ | r

Posibilidad de definir hasta cinco niveles o unidades funcionales (sucursales, gerencias, divisiones, departamentos etc.), lo
cual consiste en agrupar a los integrantes de la némina en unidades o grupos.
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Ejemplo:
¢ Nivel Organizacional #1: Estado
¢ Nivel Organizacional #2: Ciudad
¢ Nivel Organizacional #3: Obra
¢ Nivel Organizacional #4: Departamento

Ver. Mantenimiento Niveles Unidades Funcionales

Manejo de Vacantes: Se basa en controlar el nimero de personas que pueden entrar en una ndomina cruzando estos con los
cargos u oficios. Ver. Niveles y el Manejo de Vacantes

Configuracion para las Vacaciones: Una vez seleccionado, presionamos el boton denominado siguiente, se nos presenta la
opcion denominada Vacaciones:

Homina de Obreros (Obra 1) - Vacaciones

[ ias de antgledad pars vacaciones D | domada  [JC || MU NT
[ de vacacsanes por . ! Lunes bl

Maites =

THPE——— N R
Migicoles 1w
Wésine de diss por fios desepvicia. 15| Jueves M O

W Peamilii Acdelanto de \asseianes Wiemes Ca
R Pt Fraccicnasmients de Vacationes s -
Diomsgn [
v Grabar Scurmifado de Vacacionss
&= Arveiie | gﬁ’_gam{a.j ol Siguiente |

En la cual debemos indicar:

Dias de antigiiedad para las vacaciones: Dias de antigliedad para tener derecho a vacaciones. Ejemplo, después que cumpla
8 meses es decir 240 dias le corresponde sus vacaciones.

Dias de vacaciones por aio: Los dias que tendra de vacaciones por afio. Ver. (Vacaciones)

Dias adicionales por afio de servicio: Dias de disfrute por cada afio de servicio.

Maximo de dias por afios de servicio: Maximo dias de disfrute por cada afio de servicio

Permitir Adelanto de Vacaciones: Si podra otorgar adelanto de sus vacaciones. Su objetivo es establecer un control se le
otorguen adelantos en dias y adelantos en pago.

Permitir Fraccionamiento de Vacaciones: Si pueda disfrutar vacaciones fraccionadas. Ver. (Vacaciones Fraccionadas).

Grabar Acumulado de Vacaciones: Si desea grabar los acumulados de vacaciones. Ver. (Acumulacion de vacaciones)

Nota: Estos valores estan relacionados con el hecho de definir la cantidad de dias que tendra de vacaciones con
los dias que se le cancelan, pudiendo como ejemplo cancelarle 15 dias pero disfrutar 20.
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Jornadas: Nos permite definir como estara conformado los dias de disfrute y como también poder calcular el retorno del mismo.

JC: Jornada Completa
| Jomads [ JCI[MIJ[NT] My Media Jornadg

NT: Dias que no Trabaja

Lures M OO O

b artes M O O Para este caso se tiene seleccionado como Jornada Completa (JC) los dias Lunes, Martes,
Miércoles, Jueves y Viernes, como Media Jornada (MJ) el dia Sabado, es decir que ese dia

Migrzoles M O O solo trabajard medio dia y el dia domingo no se trabaja (NT)
Ver. (La Jornada de Trabajo)

Jueves M OO O

Viernes M OO O

S abadao O M O

Ciominga O O ™

Y por ultimo se debera indicar los formatos de impresiéon necesarios, como lo muestra la figura:

Nomina de Obreros (Obra 1) - Formatos de Impresion

Fatmato de Recho dz Pagn: [

Framato de Vacacanes |

Fomate de Liguidaciones: |

Frimato de Préstamas. |

Foimato de Evehssles [

Carlas Bancanas: |

@ Antesior (&) Erabeai J Egmcelaul = |

Oprima el botén finalizar para guardar la configuracion realizada.

Tabla de Contenido
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Mantenimiento — Niveles — Unidades Funcionales: Los niveles de una ndémina tienen que asociarse a la estructura
organizacional de la empresa, el sistema maneja hasta 5 niveles, de forma tal que para una empresa que tiene sucursales en
todo el pais, estos le seran muy Uutiles en los reportes y en las empresas que integren a2 Némina en a2 Contabilidad y que
requieran le manejo de centros de costos, un ejemplo ilustrativo podria ser:

Mo dulo Momina - Nomina de Obraros (Obra

| Manterimisnto  Formmdacidn  Transacoiones  Scumuladc

lecchdn de Momina i
de Mamina "-:
b e
Uridades Funconaas

Frofesiones =,

e L
Cargo u ofiios N
Bancos
Tasa do Inberes
Irtegrantes
Zale

Ejemplo, con 3 niveles:
. Estado
o Ciudad
=  Departamento

Nota: Debe existir por lo menos un nivel (es un campo obligatorio).

Estos se configuran en la opcién Tipos de Némina:

* Tipos de Mdmina

Mivalas B2 [DEFARTAMENTOS

Miveles B4: |

|
|
Wvetes 83 | |
|
|

Wiveles 85 |

o | 3¢ Coneelar | = Siguienis |

* Campis by stonos
-ﬂmhz.ﬁa &l Mivel Dlmdiﬂ MEII.:HFII:..l'-‘;.H. 'Zhegr.'h'd:i-
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Una vez incluidos las unidades funcionales, la opcion Niveles las mostrara como indica la figura:

Madulo Hoemina - Obra ¥

Maritenimients  Formuacdn  Trarescoones  Acum

Selecciin de Némina
Tipos de Momina

~a g

Profesiones Ciudad

Cargo u Oficdos Departamento
Bancos

Tasa da Inberés

Integrantes
Salr

Ahora se requiere que cada nivel sea conformado por:
e Estado: Nivel #1

e Miranda
e Zulia
=  Ciudad: Nivel #2

e Caracas
e Maracaibo
o Departamento: Nivel # 3
= Administracion
=  Ventas

Estas a partir de ser creadas pasan a formar parte de la aplicacién como una Forma o Ficha

Observe la forma o ficha correspondiente a la unidad funcional denominada Departamentos, para el Nivel #1:

1.0

= ARCHIVO DE DEPARTAMENTOS
Archeno  Detade

¢€2XeEa 00 ¢ 4

{

O e — e

Diescmpoitn: [FROCUCCION

Drecscripeidn
Dedalads

Fesporcable

Inchpuas desenpoatn |EDITAR

jl‘lmw

Para este caso se definieron tres unidades Estado, Ciudad y Departamento y se tendra que completar su conformacion.
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Los Niveles 6 Unidades Funcionales y el Manejo de Vacantes: Esta caracteristica es muy Util para crear y definir unidades
funcionales que manejan lo que se denomina vacantes, el objetivo de ellos definir cuantos cargos podemos tener en una némina
especifica, para poder definirlos se requiere primero la creacion de los cargos u oficios, una vez creados estos, le permite indicar
cuantos cargos podra manejar una némina, al hacerlo nos permite controlar que no incluyan mas cargos de los que se
establezcan, veamos como es su funcionamiento:

Primer paso: Se debe definir cuando la unidad funcional manejara cargos vacantes, este paso previo se hace al momento de
que se crean los tipos de némina, como lo muestra la figura:

¥ Madulo Némina - EMPRESA DEMOS T Tipos de Mimina

Mantenimssrio  Foimiackn  Trantaccones

Seleccidn de Nomina = €2 X808 4
Tipos deNri-rma- ﬁ‘: | «l
heveles ¥ S
Profasionas 2 b Datos Generales
Cargo u Oficios Tidode latidmna  [NOMINADE OBRERDS |-
Bancos
Tasa de Interés Al ‘ Focha Inicaor 002008 g
inegaies e E— N —
Salir
Beiva =)
i L Fowr
Ergueza e Cortabldad: [ ]%'i
3€ Cancelar | = Siguienis |
* Campos Dblgsoncs

MODHFICAR | 3 Regatrals]

Pagina 4 de la opcién tipos de némina nos
permite definir los niveles y cual de ellos manejara cargos vacantes, para mayor detalle Ver. Nivel Organizacional

Tipos de Namina

Archiva Detale  Otros
e2XEBTE I A
.[ :
e e
Blivales 11 |E staco
Niveles #2 [Crsdad
Miveles #3: [Deparamento
Bliveles #4: |
Niveles 85 |
€= pojeein 9 Carcetar | = Siguierts |
* Cartipos Oblgalonios '
Para nuestro caso | Nombre para el Hivel Oigarizacianal #3 INCLUIR 3 Regatiols] hemos  indicado
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que la unidad funcional Nivel #3, la cual hemos denominado Departamento manejara cargos vacantes como lo indica la figura:

[ Deserpeidn [ Manei Vacante |
Hiveles #1: Esizid & r

Hiveles HZ: [Chodad | r

Miveles #3: |Departamento | [ m
Hiveles B4: [ | [

Hiveles #5: | | rJ

o e £ Cancela I = EMJ

Al hacerlo, cuando entramos en la ficha denominada departamentos estos cargos se pueden definir como lo muestra la figura:

ARCHIVO DE DEPARTAMENTOS

Archev Detade
Y =l 1-N
N c— e :
Descrpcidn - [FROCUCTION |
DResCrgucion
Ciedalncis
Resporsable |
Irebqu= descrpoitn EDITAR Afegatios
Vacantes E]
Codigo = | Descrpekin Vacanbes
o001 Pegador de Blogues Obien 1]
D02 Soddader 1]
00003 0
Observe que tenemos 3  * s i 9 e
cargos de Promotores " DO0os Tesoretia a

de Ventas, que
conforman el Dpto. de
Administracién

o5 Sair t

Tabla de Contenido
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Mantenimiento — Profesiones: Posibilidad de definir las distintas profesiones que conformaran la némina.

ARCHIVO DE PROFESIONES

Mantsrimiento Formulacion T archiva Dctullr.
Salaceiin de Noming 2 B & RN =2 N B 8
Tipos da Mamina
[ -l
Hiveles L8 = 1
. : F At
B cido: o . 5 ©
Bancos Desctpeitn - [Innl::nclu Cral I
Tasa de Interés
b Descrpeidn Ingerieris Civl
Salir
Indique descipeitn [EDITAR 5 Alegestios.

Posibilidad de Visualizar los registros incluidos que para este caso son Profesiones y a su vez los Integrantes, como lo indican las
figuras:

ARCHIVO DE PROFESIONES

Archivo  Detalle

lesxaapzan " 4

Boton Detalle:
= ARCHIVO DE PROFESIOMES

2
Bilzgueda

=X

[ “ :; ." ‘
ﬂu{aﬂs o Galu

Busguesda : r Integrantes

> o0 0

Céchga

DeEe Vel slads
oo Albafil
2 Firio
ooan3 i Calpirteio
(004 i Luberr.u £ Ev.-.unn:dma
L] g8 Ing=mieiia Liv
Q00E -

Ma@mln Upmdu'

Integrantes:

457414497 Balozo Yabuena Mathale Beahiz
FrATA044 Fifierna Loa tilberting Maria
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Cargos u Oficios: Posibilidad de definir los distintos cargos y oficios que poseera la némina.

ARCHIVD DE CARGO L OF G105

| Mantenimiento Formulscitn T e (b

Selecciin de Néming €Ed2Xa°d5a80 2 B

Tipos da Momina I ...i
Hivedns LE

Profesiones Codiga - I:l

CargouOfices Descrpestn [MERTENIMIENTD CE EQUIFDS |
Bancos ‘

Tasa de Irterds m:_

Irtegrantes
Salr

Inchgus deccrprien EDITAR Iiteguuo:

~ ARCHIVE DE CARGO U OFICI0%

Archivo Detale

edxacpzal
|

Posibilidad de Visualizar:

ARCHIVO DE CARGO U OFICIOS

L Bt it I-.|l':1|-;"'.-!-'1

brero Pegadoe de Bloques
Seldadar

Pegader da Blaques Dbrero
Goldadar
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Posibilidad de visualizar los Integrantes:

Apalidos Mombres
54141111 Camanga Fusnmayor Padio fintorio
Tr4T4444 Pifteraa Loa Albedting barnia

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.90



Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Mantenimiento — Bancos: Posibilidad de definir las distintas cuentas bancarias, con las cuales trabajara la aplicacion.

Modulo Momina - Momi - ARCHIVO DE BANCOS

L Manteni o Fomulacien T frcteva Detalke.
(E i -
Seleccidn de Némina c+Xad 80 ¢ -4
Tipos de Ndmina 1] -l
Fiveles LS Codiga l I -
Frofesnnes i
Cargo uOfi Himesn de Cuenta:  [19829320252 | "
# Tipo ds Cusnda Coments \-I
Tasa de [ntefes {
Diascspeién [Farco TOTAL i
Irtegrantes
Suciesal : | I
Salir
Persona Comtacta: | |
D decitn |
Felblonas | |
Hiimein da Fas | |
Comen sleclidrien: | |
Webste [ i
\rechpaa rilmies o e Cusnts EDITAR 1 Asgatiog

Es importante llenar cada uno de los campos la informacién requerida, el status en caso de tener habilitada la cuenta o en uso; el
numero de cuenta, el tipo, en caso de ser corriente, de ahorro; seguida de una breve descripcién sobre la misma, la sucursal del
banco, la persona de contacto si existe, la direccion, los teléfonos, numero de fax, el correo electrénico y el sitio Web de la
entidad bancaria.
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Mantenimiento — Tasa de Intereses: En los casos en que el trabajador haya decidido que su prestacion de antigiiedad sea
mantenida en poder de la empresa, aquél debe participarlo por escrito y esta registrard& mensualmente los créditos
correspondientes en la contabilidad, en una cuenta a nombre del trabajador. Ver Calculo de intereses.

= Tasa de Interés

- Module Nomina - r:II:I!!'I'I

Mantenimiento  Formulacion T s - e
Saleccidn de Ndmina ¢ X811 s S A
Tipos de Noming [ -|
Hiveles v b
presesones o —
Cango u Oficios
Bancos L Mesas 1 Parcentaje |
Tasa da Interés Erieto
Febreng |
Irtegrantes b |
Salip Abiil [
M apior I
Jumia [
Jubi [
Anosto |
Sepliembre |
Dctubre
Hioviembre [
Diciembre [
* Campos Obligatonios
3 Registials)
Intereses Variacion:
[ 2008 ]
Mes Interés | Gaceta Oficial Fecha
Enero 01-31 31,63% 37630 12-02-2003
Febrero 01-28 29,12% 37647 11-03-2003
Marzo 01-31 25,05% 37667 08-04-2003
Abril 01-30 24,52% 37685 08-05-2003
Mayo 01-31 20,12% 37709 11-06-2003
Junio 01-30 18,33% 37728 09-07-2003
Julio 01-31 18,49% 37748 07-08-2003
Agosto 01-31 18,74% 37771 09-09-2003
Septiembre 01-30 | 19,99% 37793 09-10-2003
QOctubre 01-31 16,87% 37815 11-11-2033
Noviembre 01-30 | 17,67% 37835 09-12-2003
Diciembre 01-31 16,83% 37856 13-01-2004
[ 2004 ]
Mes Interés | Gaceta Oficial Fecha
Enero 01-31 15,09% 37876 10-02-2004
Febrero 01-29 14,46% 37895 10-03-2004
Marzo 01-31 15,20% 37916 13-04-2004
Abril 01-30 15,22% 37935 11-05-2004
Mayo 01-31 15,40% 37955 08-06-2004
Junio 01-30 14,92% 37975 08-07-2004
Julio 01-31 14,45% 37998 10-08-2004
Agosto 01-31 15,01% 38017 07-09-2004
Septiembre 01-30 | 15,20% 38039 07-10-2004
QOctubre 01-31 15,02% 38061 09-11-2004
Noviembre 01-30 | 14,51% 38083 09-12-2004
Diciembre 01-31 15,25% 38104 11-01-2005
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La aplicacion posee registrados los intereses de los afios 1997 al 2005, como lo muestra la figura:

- Tasada Intarés:

/] ]
Datos Generales
e ] I: Listads de Afos
bleses NN O A
Enein 1998
1449
N ———
Marzo 200
At I 2002
M R o
s 2004
Jurio sk 2008
Judia oopox |
Agasla oo ]
Sepliembie '
Octubre o] Salr
Hovismbre
Diciembre
* Campos Dbligatanios
e T o .EH@“MM

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.93



Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Mantenimiento — Integrantes: Opcién que le permite ingresar los datos que conformaran la ficha de los trabajadores que
conformaran la némina.

Modulo Nomina - Obra

Mantenimiento  Formulacicn T
Selecodn de Mdmina
Tipos de Mamina

Hiveles L&
Profesiones 1
Cargo u Oficios
Bancos

Tasa de Interes

Galir

Mantenimiento — Integrantes - Datos Basicos:

“| ARCHIVD DE INTEGHANTES
frchern Detale

CEHSRBLBSER aBT"TEBE&C | B

[ |

Céckily de Ideraidad - | i |

Apeiidon [Gupsr LOPEZ |
Mormibees [ALBERTO DE JESUS |
Dyiccing CALLE 45

Facha da Macreerts | (030015952 Hif 53 ARos.

Werapolars I
Fecha de |rgeesa 2501 £2000 {6 ARos 2 Dias.
- e N - T
Linielahas durcionates - [UIHIDAD 01 |
Saxo Mascubng -
[repatarenios [FROBUCGON -
Tipo de sangre : Ore -
Mived 3: -1
Eslado Tl Soltern fa) vI
Mirvel 4 : -]
Miivel 5 -{
Diatos Bicor | Datos Persones |
Irchoue spelidas EDETAR 1 ﬂegﬂm

Datos Basicos requeridos:

Cédula de Identidad: Indique el nimero de cédula de identidad.

Apellidos: Indique los apellidos.

Nombres: Indique los nombres.

Direccion: Indique la direccion de vivienda.

Fecha de Nacimiento: Indique la fecha de nacimiento (Esta sera validada con la fecha minima requerida que se indico).
Fecha de Ingreso: Indique la fecha de ingreso a la empresa.

Unidad Funcional: Ver: Niveles Unidades Funcionales

Departamento: division de la organizacion en la cual labora.

Nivel 3: Opcional

Nivel 4: Opcional

Nivel 5: Opcional

Venezolano: Nacionalidad

Status: estado en el que se encuentra el empleado, entre estos, activo (trabajando actualmente), inactivo o en vacaciones.
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Sexo: puede seleccionar entre Femenino y Masculino.

Tipo de Sangre: grupo sanguineo al que pertenece, se muestra en una lista despegable Orh+, Orh-, B+ y B-.

Estado Civil: situaciéon del trabajador determinados aspectos de su situacion familiar desde el punto de vista del registro civil.
Entre ellos se encuentran: soltero(a), casado(a), divorciado(a), viudo(a).

Datos Adicionales:

Aquellos camios Eue arroian informacion comilementaria sobre el trabaiador.

Archevn  Dmtale
EPREBLHFER cahBTTTEEUE | 4B
[ |
Logar da Nacimieeso: [ 1 Talas y Medidas
Telélonos l l ML i
Mo Cehds [ | = P
Prafesidn MECAHICD DIESEL oo || s s Calamco 1
Cango [MANTENIMIENTO DE EQUIFDS [ Tnla Gu? ankabin 1
P —
Uss Lenhes ‘W
Chaermcionss para & recioo e pago
_I:_)Fu_l_.ns Béscoy _Dﬂ P MR
ichgus luger de Hacimienin EDITAR 1 Almguiros

Datos Adicionales requeridos:

Lugar de Nacimiento: Ciudad, Estado donde nacié el trabajador.

Teléfonos: Informacion el numero telefénico de habitacion.

No. Celular: Informacién sobre los teléfonos méviles y celulares.

Profesion: funcion especializada del trabajo.

Cargo: salida ocupacional que desempefia el trabajador dentro de la empresa

Tallas y Medidas: Medida de las prendas de vestir.

Estatura: las medidas en cuanto a su estatura expresada en metros

Peso: cantidad del peso expresado en Kilogramos.

Talla de Calzado: se refiere la talla que el empleado utiliza en calzado

Talla de Pantalon: referente a la medida de la prenda de vestir que se ajusta a la cintura y que llega hasta los tobillos.
Talla de Camisa: Talla de la prenda de vestir de tela que cubre el cuerpo desde el cuello hasta mas abajo de la cintura
Usa Lentes: en caso de ser cierto debe seleccionar la casilla de verificacion.
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Mantenimiento — Integrantes - Ment de Opciones - Detalle: Las opciones adicionales que le ofrece la ficha de integrante son:

22 1L Y-E N N R

@ Datos Adicionales
Familiares
Consulta de Vacaciones

Consulta de Liquidaciones

~ 0P

Permisos y Suspensiones

J -

Prestamos

Constantes de Nomina

Conceptos Particulares

Visualizacion de Némina

Acumulados Generales

™ E W =

Hoja de Tiempo

Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle:

ARCHI¥ODE IN™GRANTES

Dakos Adicionales
Farniliares

Consulka de Vacaciones
Zonsulta de Liguidaciones

| Suspensiones
Cedula)  préstamos
fipelid Constantes de Nomina

Zonceptos particulares
Haombrg  Visualizacion de Momina
| Acumulados Generales
Hoja de Tiempo

Direccii

Veamos cada una de ellas:
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Datos Adicionales: Esta seccion es importante revisar con detenimiento ya
que posee datos que pueden ser necesitados para las diferentes capacidades que posee la aplicacion, ejemplo Los Grupos de
Nomina, veamos como esta conformada la ficha denomina Datos Adicionales:

%nﬂ.mﬁr PTEBGEs | -

€FFAA°5FEH BT TEREEES 4

1_ g =
=113
Fi F.
Céch de Ideridsd ki
Aol Foma de Paga: @ - . =
Nombies Beoeds it =
Dareccion: Ho Cuents : | ] =
Tipo: [ |
Fecha do Hacmseio
(rupe des Midmin el ,
Fechade Ingeso: [

ibiad R [ |%) ’f:
Dégatameiod Horano, &l -—
Rived 3; =
Peirved 4. E B tespis | —

Mreed 5 H

Forma de Pago: Posibilidad de seleccionar la forma de pago que tendra el trabajador, por defecto la aplicacion colocar la forma
de pago Efectivo:

o Efectivo

e Banco

e Ofra

Si la forma de pago seleccionada es Banco debera indicar los datos siguientes:

Banco: le presenta la ficha de bancos que se tiene registrada, para esta version no tiene nada que ver con la opcion de bancos
del a2 Herramienta Administrativa Configurable, es posible que para versiones posteriores se integre con dicho médulo.

No. Cuenta: se indica el numero de cuenta.

Tipo: se refiere a: Corriente, ahorro.

Luego nos presenta las Opciones:

Grupo de Némina: Para configurar los conceptos de pago debemos decidir si hace falta utilizar tabuladores y grupos de némina,
esto es importante, ya que a veces se utilizan sin que sea necesario y hacen el proceso de elaboracion de némina muy laborioso.
Los grupos de néomina deben ser usados cuando los conceptos de pago son heterogéneos dentro del tipo, por ejemplo,
se tiene un grupo de empleados que ganan ciertos conceptos y otro grupo de empleados que ganan otros conceptos, cuando
esto es asi es recomendable usarlos.

Tabulador: Los tabuladores persiguen que un mismo valor sea compartido entre los trabajadores, por ejemplo, manejo en mi
noémina 50 carpinteros, 50 albafiles y 50 soldadores, al momento de crear la constante de salario diario, le marco la opcién de
manejo de tabuladores, de esta manera aseguramos que todos los carpinteros ganen el mismo salario diario y lo que es mas
importante, que al momento de cambiarlo con hacerlo una sola vez en la seccion de tabulares se aplica a todos.
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Horarios: Nos permite asignarle un horario de los que se tienen registrados en la opcion del menu denomina Horarios, los cuales
veremos con mas detalle en dicha opcién, como muestra la figura:

Madule de Homina - NOMINA DE OBREROS

@ @ & e e s

Silsecbedendo,  Tipor deslelay.  Dnegrebi Canmatpidan.  Cobniphos [t

Diesorpoide [Hogeen 'k
" s
Erosdy | [GA5 DE FES TR DEL PERDDD -]
Saiy Er_~| — —— :
s EE) B - @
H - 4
s Jusrem y_
Ve W
- M:wm&hmu i
I P chamisa desuis da s bty R
Eenicn | 3 Conceim
- : I:l 5 Rre— ..
qaran i dotcrgdn LA | FRegiesid
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle - Familiares: Posibilidad de incluir los familiares del trabajador:

%‘&mﬁﬂﬂaﬁﬁﬁ;m

= ARCHIVO DE FAMRLIRRES

Archvn
s RBoapBRER | 4
I ' -
Apelidor | [tndes Bodosa |
Hlombres [Santiage Agsii |
Cédida: [infarna |
At =3
Lisger cle Macimiento: [Marscabe W i W
Facha de Macksentn : [E/04/200% il 2 s,
SeEma abounG -
Paenisca - -
Iruchues fecha de nacameento INCLUA (0 Fesgistinn

Asimismo, esta habilitada la accion que permite visualizar o modificar la informacién de cada uno de los familiares que posee el
trabajador, como lo muestra la figura:

+ ARCHIVO DE FAMILIRRES

I arid ibida Babosn Sanliage Agstn

| Trdande Abida Enboso Sarusl Leonardo

Nota: Para actualizar el archivo de parentescos, debera ejecutar el modulo de sistema.
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Actualizar Archivo de Parentesco — Médulo de sistema — Parentescos:

Madule de Homina - NOMIMNA DE OBRERDS

frchivos Ulmusios Utibdede:  Satema

Selarcatn de Tipo da Woimns " z
Dstos de la Empresa 'cm_' ﬁ'ﬂ ﬁ'ﬂ “
Thidos v Correlsthins J.Im-g: iupu.u bﬁq:-uuh
Formatos de npresin

Stabus del Integrante

Salr

Parentescos

Parentescos W Tvo de Dperacén

A e B o = .

Diaseribein

Fadie
ada
Hemmara {a]
dikwieks )
Higo [a]

Fegetios

Para hacerlo, se disponen de las siguientes opciones:
Tipa de Diperacsin

oA e M o = a o

Primer registro
Registro anterior
Préximo registro
Ultimo registro
Insertar

Borrar

Editar registro
Grabar registro
Cancelar
Actualizar registro
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Consulta de Vacaciones: (Solo consulta)

%ﬁ\ﬁﬁ&ﬂiﬁ@ﬁ!i

En esta seccién muestra informacion sobre las vacaciones que ha recibido el trabajador, como muestra la figura:

Posibilidad de
Visualizar el
detalle de las
vacaciones.

Opcion Detalle:

Venezuela: www.consultoreswhb.com

\

Consulta de Vacaclones

(=13

5 peste | o5 |

* Consulla de Yacaciones

Cidhgo Descopcion Monio
FO001 FRESTACION DE ANTIGUEDAD 79000.00
FOmz FRESTACION COMFPLEMENTARLY 0w
0000 ACACIONES ART, M9 00000
non BOND VACACIONAL ART 223 0540000
32000 FERLALOS DE VaCACIOMES 142200.00
33000 M TRAS ASIGMADIONES 000
L LET) 550 8307 69
20mn SEGURD PARD FORZOS0 A3 45
20030 LEY POLITICA HABITACIONAL £3200
0000 PREETAMOS GENERALES 50000.00
joo FRESTAMOS GENERALES -20000.00
UL Lk FRESTAMDS GENERALES 1000000
Aaignaciting - 742 600,00
Dexducciones : BTG
Mt - BR2.E21 .85
dis |
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Mantenimiento — Integrantes - Opciéon Detalle — Consulta de liquidaciones: Nos permite visualizar la informacién de la
liquidacion del trabajador si esta se hubiere efectuado:

- Consulta de Liguidackones

Fingreso FEgesn | Motivo Mot Nely

b pese | oiize |

Opcion Detalle:

Cicign Concaplos Angnacings Dlediacciones

40000 PREAVISO 474, 000,00

41000 PRESTACION DE ANTIGLIEDAD ART 108) 0.00

42000 LIQIHDACION FINAL O TERMINAL 0,00

43000 WACADIOME & FRACCIOMATAS 0,00

44000 BOND VACATIONAL 000

43000 UTILIDADES 0,00

43000 RETENCION INCE SAUTILIDADES 0.0
Totales 474, 00000 oon

Aceptar
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Permisos y Suspensiones: Posibilidad de Visualizar e Incluir permisos o
suspensiones a un integrante en particular:

%ﬂ&@;ﬂn&@@ﬁ 4

Al seleccionar este botén (Permisos y Suspensiones), aparece otra forma en la que se desglosa el nimero de cédula del
trabajador junto con su apellido y nombre. Seguidamente se muestra una tabla con los siguientes datos Fecha de Inicio y Final de
la suspension, el tipo y el detalle sobre el mismo. Posibilidad de incluir desde un permiso o una suspension desde la ficha del
integrante, para hacerlo hacemos un click en el botén denominado Incluir, como se muestra en la figura:

Permizos y Suspensiones

@i | fiBons | olse |

Al hacerlo, nos presenta la forma:

Ermmisng o Rz ersinnae

' [FHFELF DFL -21EE |
i e T T SO T I fwdalie: T - b
[eallx
Fezkainzx G J

Fezbaknad FEE BN AT .g

= dgend k il |
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Los tipos de Permisos y suspensiones son Muerte del Padre y Madre; reposo prenatal y postnatal, cada uno de ellos trae
previamente establecido si el mismo es justificado, afecta dias de antigiiedad y afecta dias no trabajados. Se debe indicar la

fecha de inicio del reposo, asi como la final y luego presionar el botén aceptar en caso de presionar cancelar se borraran los
datos seleccionados.

Para mas detalle Ver. Transacciones Permisos y Suspensiones
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Mantenimiento de Préstamos: Nos permite visualizar informacion sobre los
préstamos que posee el trabajador con la empresa:

%u&mﬁinﬁﬁ@ﬁ =

Senlemimdente de PBrdstamus

Clchalu de Idarvicda :
F Tola & Prizlama 0w
Bolices, Nosbres: e Rl
- Tl 5 alde g
Edsdn [Pt
3
Chudaef [Los Toepns
[iTep— {adrssacion
—_— 3 o
€ & y £5!
A Mo Crpdal T Poes it
Fecha Tigo Monio L
o | s | s |

Para mas detalle Ver. Transacciones Préstamos
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Constantes de Némina: En este apartado se pueden visualizar las
Constantes de Némina propias del integrante seleccionado.

caaB P BEGS |

Para mas detalles Ver. Constantes Némina

Constantes da Namina

[HlaS TRABAIADS
o003 HORAS SOERETIEMPT DILAND 0,00
DO00E HOFAS SOBRETIEMPO HOCTURND 000
0005 TIEMFD DE ALSENCIA 000
00008 &S DE UTILIDADES 0,00
% Sal

Se puede apreciar que el valor de la Constante puede ser modificado en esta pantalla, Si se desea ingresar los valores
especificos de las constantes de ndmina hacemos un click en valor de la constante.

Nota: Para la entrada de datos de forma general, la aplicacion le ofrece la posibilidad de hacerlo de forma
mas automatizada, se recomienda la revision de todas las funcionalidades que se disponen para este fin.
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Conceptos Particulares: Muestra una tabla de todos los conceptos
asociados, al integrante.

@B S 20 F B @ -

Nota: Si el integrante no posee definido conceptos particulares, al presionar el botén nos indicara que
el archivo no tiene informacion.

Como definir un concepto de forma particular a un integrante de la némina:

Al momento de definir los conceptos, en la ventana denominada Preferencias se pueden definir como Generales o particulares, al
estar marcada la opcidn general le indicamos a la aplicacién que es para todos los integrantes si se desmarca al oprimir el botén
siguiente debemos indicar a cuales integrantes aplica dicho concepto.

Veamos como funciona, para los dos casos:

% Conceptos
Archevo  Dotale  Otros

€2 XXE8pRT0H =E 4

TOTRAS ASIGNACIONES - Preferencias

Opciodn

\|
General I [Genersl ™ Manesa Stehus  Hishieioo
Desmarcada II
[T Fomaba AR-C [~ Bonificabls

Salda onF. da Flocba: | =

Presionamos
el botén
Siguiente

@ Aoy | 3 Corcelss | s Siguere |
5 e |

* Campos Dbsgatonos
Irarese I ldorsba penerel MODIFICAR |24 Regaiols]

Al presionar el botdn denominado siguiente nos presenta la siguiente forma:
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Asignaciones y Frecuencia x Integrantes (particular):

= Conceptos
frcheva Dotale Qtros

€IXBABRTH K A
'_1 ‘

TOTRAS ASIGMACIONES . Frecuencia x Integrantes

Sedacciors ot kegiantes a rche en ethe Comceplos

A Bt
WL, (GUZNAN LOPEZ, L BERTO D€ JESUS

Al presionar el botén siguiente que Si se desea asignar una
presenta la forma anterior, nos frecuencia partlcular,
presenta todos integrantes que haqemos un click en la
conforman la ndémina, debiendo variable denominada
marcar a los que se incluird dicho \partlcular.
concento. J
e | 38 Conceler | B Siguierve |
* Canpos Oblgatonios
Irpate b Kerads ganersl MODIFICAR. 24 Ragetols]

Al seleccionar los integrantes a incluir en este concepto, se tiene la posibilidad definirle una frecuencia particular como lo
muestra la figura:

~ Lonceptos

Frecuencia Particular . GUZMAN LOPEZ, ALBERTO DE JESUS

Petlodo: a Apkcar .
# | Inicsy [DiovFochal Final [Dia/Fechal

» 000 Dicowngd 0000 2008 Skbsds OF Ao 200e L
% 002 | Demingo 0601 /2006 Sibado T4/T1/2006

w003 | Deringo 152005 S B 21012008

w 004 | Demings 2001/2005 §sbada 260/2006

¥ 005 | Demingo 29001/2006 Sétrada DM/TR/2006

W 00E | Deomings 0502/ 2005 Sibads TR0

W 007 | Diemings 12022008 § sbard AR08

» 08  Dominge 18022005 Sabada ZSESI0E a

S| m— N —
= PR |
* Campos Dblgatorios

Irpase ba Heria gereial MODIFICAR | 24 Aegutiolz]

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.108



Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

Si la seleccion es general:

% Conceptos
Archéva  Datalle  Ctros

P XA FpRTA = E A

I o |

TOTRAS ASIGNACIONES - Preferencias

W Eﬂyﬂ’ [T Mares Status W Hishdaco

[ Fromnata A5 -C [™ - Bondcable

Sabda anF. de Fecha: | |=)

@ specn | 3¢ Corcelr | s Signerte |

“Tampes: Dbigaiorios
Irsrass Ia Iderba genetl MODIFICAR. | 24 Regisiefs)

Observe que al presionar el botén denominado siguiente este ahora nos presenta la frecuencia en la que se aplicara el concepto,
ya que este fue marcado como general es decir para todos los integrantes.

~ Conceplos

TOTRAS ASIGMACIONES . Frecuencia

Pevfodo: a Apkcar Frascisncis Expecial
f | inicio [DisFechal Final [DiaFechal [pow0roooa |
wii Demnge  OL/DI2006 |Sabada DH/DL200E | & Facha
+ 002 Domings 0801 2006 Sibado 140 2008 i
w 003 Domingo 1501 /2006 Sabado 21402006
w 04 Demings JHN 2008 Ssbada Fn s
¥ 5 Domingo J0N /2008 Sabada [T 2008
¥ 005 Domings DSM2/2006  Sabada 114022008
v 007 Deemige 1222006 Sabada TRARE
w D08 Domingo 1922006 | Sbbada 208

IFIF e [E1F. Macimisnin

I — SN —

i e 3 Concetar | b Siguicrie |
Inpse ba Werida gereial MODIFICAR | 24 Aegutiofs]
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Si tiene definido conceptos particulares y presionamos

el botoén:

23 Y Y-l 'ﬂ; BEe | -l

La aplicacién nos presenta dichos conceptos particulares del integrante, como lo muestra la figura:

Concoplos -GLIZMAN LOPEZ

Fad

%) Sal

| £ tvercass |

Botén Avanzado:

N

El botén avanzado nos permite

asignar los campos de control:

Acumulado Maximo, Minimo por

periodo y el tope del Periodo.
~—

]

Pudiendo revisar y modificar los
periodos, en cual se aplicara

dicho concepto.
N —

Concaptos -GLZMAN LOPEE

P0TRAS ASIGNACIONES
Arurmudado Miama

[ Wi por pedfodo !

Tope del Patiodo;

‘erindox

- 14/01/2006 & 017, Dl

- 21/01/2006 » (018, Dl
:zﬂ‘fﬂ'l."m‘f g, Del;
DA 2006 W D20 Ded;
TN AR2006 # 027, Ded;
T TRA02/2006 | 022, Ded:
260272006 W 023, Ded:
- QAAD/2006 ) 024, Dial:
11 A3/2006 W (25, Disl:
TRA/2006 W 026, Diel:
250372008 W 027, Dl
- 0 /0442006 » 028 Ded
/0472006 W 0239, Died:
+ 1570472006 W 030, Dad:

Colombi
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Mantenimiento — Integrantes - Opcién Detalle — Visualizacion Némina: Proporciona al usuario la posibilidad de visualizar la
Nomina del Integrante seleccionado. En la parte superior izquierda se muestra los datos del Integrante (previamente llenos). En la
parte superior derecha se presenta el Periodo (nimero), Fecha de Inicio a la Fecha final; seguidamente se muestra el total de
asignaciones, deducciones, el total neto a pagar al empleado; y el numero de items.

%ﬁﬁ@ﬁﬂﬂﬂﬁ@ﬁ » |

Nota: Es importante cuando se seleccione esta opcion que la fecha del sistema este dentro del periodo,
de la ndmina que corresponde.

Advertencia [EJ

:, La Fecha Actual del Sisterna no concuerda con la Fecha del periodi

! ackual que se esta procesando del 29001 /2006 al 04022006,
Actualice la Fecha del sistema para poder trabajar |

Para actualizar la fecha del actual seleccione opcion:

Madub de Homina - NOMIMA DE OBRERDS

Manbevwroerto  Fommdacdn  Dismscoone: Acumdados Tumos  |mloimes | Setema
Arerca de

g p = N &

Sumcodadenb. Dpecdusieiy  Dseguamed Conmwmeadin. | Ceadiptos . 4 oenersr Peviodos
Thubos y Cormelstives
Base de Dabos de Personal

Respaido de Detos
Reouperacidn da Dabos
Mardanimisnits g Archivos
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Al oprimir el botén le presenta el médulo de Elaboracién de la Némina, con los conceptos que le corresponden al el integrante con
el cual estamos trabajando, recuerde que estamos en las opciones que presenta la ficha del integrante:

Nota: Si no se tienen constantes y conceptos definidos al presionar esta opcion la aplicacion le indicara
que el archivo no posee informacioén, ya que para poder visualizar una némina esta deben estar creados.

{abaracién de Bemina
Tiga Elabar-actn

Cotuly e idanti | [S41422450 I B V0303, 78

Spedics: Worbe  [GUZMAN LOFEZ, ALBER D DE JESUS ] Ciaducocres: &2 399,00
Fechayda beggosn . SR 200 | 6 ARos B Dilas. Tt e, rs
Uricackat kncion - [URGRD 01 1 ) %
Depatareniy  [PROOUCEHIN 1

e il "] i

g e D echaciioren

D00JS 200 DéaS FERIGDOS xBe 1430000 T8 600,00

i 500 IERAE) SOBRETIERED BAIAND LL4ATS
21 B 0 [HAS D BOMO KOCTURND 4 T
s 4.0 MRS S DERETIEMPD HOCTURKD 28
200 MITRAS ASICMATHIES 45, 000,00
000 A 1 0060
20018 TERURD PARD FORDOED 50050
J0E E' POLITICS HAEI TAZICMAL 1 001 .0
20080 100 HORAIS) [ ALSERCLA LTET 5
pan 11 FITRAS DEDUCTHIMES L0
amnE FRESTAMDE GENERRLES 3000

Los botones de la imagen anterior corresponden a las siguientes acciones:

= | m E @

M odifizar Constantes... Conceptoz ﬂu:uia_de Ti...
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Modificar: se debe seleccionar el concepto y luego hacer clic al boton para cambiar cualquiera de estos. Por ejemplo se quiere
rectificar la formula de la Constante de la Némina Valor Hora Nocturna.

o

= 1} = =

En el titulo se desglosa la formula para esta constante, que esta conformada por el valor de la hora nocturna multiplicado por 0,3.
Aunado a esto, se desea cambiar el resultado de ese valor, simplemente se hace doble click en el monto, pero si al momento de
declarar la constante se ha activado la casilla de verificacién Valor Fijo, se mostrara la siguiente informacion:

B secm | & rome |

Esto permite ejercer un mayo control de los pagos, conceptos y constantes de la Némina; asi como evitar cualquier violacién o
cambios indebidos en el sistema.

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.113



Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

Posibilidad de modificar la formulacién, para hacerlo oprimimos el botén denominado Formula, como lo muestra la figura:

» i B ' &
M ocklicar Constanles Conoplon Hojade Ti.,  Dibesnscionss

( CE000O1 )-{ CEODOOT* 1,04)
[ CECDDOT 1 CEOQDOOT* 1.04]

Beces | G0 |

Constantes: Se declaran las Ver. Constantes de la Némina.

Conceptos: Son los céalculos a partir de las Constantes de la Nomina

Hoja de Tiempo: muestra la pantalla para alimentar la Ver. Hoja de Tiempo.

Observaciones: origina una pantalla donde se introduce cualquier notificacion para el empleado en cuestion.

Obhservaciones

Debe facilitar log Datos cornezpondientes a laz Tallas para el Unifarme de la empresa. Tiene plazo a partic
de how hasta el prosimo periodo para consginar la informacio

gceptar I x Cancelar ‘

En la parte inferior se exhibe una serie de pestafias (Némina, Patronal, Otros Beneficios).

"\ Némina fPatronal {0tos Beneficios [
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Patronal: Muestra los aportes patronales es decir la parte o porciéon que le corresponde a la empresa o patrono, los que nos
permite poder cuantificar y separar por cada empleado cuales son dichos aportes y cuanto representa cada uno de ellos.

Elalmirscinin de Himine

T Elabesracitn

Mamisn Uenegial Fariodo: 1 dal T2 of 15912000

Cidududs (it = (240800

L R R
Apaiies b | [Geemise. Adana Deahaccimn i
Fecha delgren: [TZ01/2006 Tolst T
Eslada o !
Cschact [Lor Teques
T TS0 L S CE ST
e 1l ] o s

Medlicw Corrrlarb Cpereins Evid:rh. D reserer

Fromral | Do Herefiois

Jed P | 3 Covnles | oS |

Para mas detalles Ver. Formulacién
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Acumulados Generales: En esta opciéon podemos visualizar los acumulados
generales.

%nﬁmﬁﬂﬂiﬁﬁﬁ |

Nota: La creacion de acumulados generales es de mucha importancia, a través de ellos podemos llevar de forma
consolidada por mes y por afio los montos devengados por los trabajadores. Por ejemplo, podemos crear un
acumulado que se denomine "SALARIO INTEGRAL". Una vez creado el acumulado, cada vez que generemos un
concepto podemos marcar si dicho concepto forma parte o no de cada uno de los acumulados generales.

Al seleccionar este botén se despliega la ventana de informacién que nos indica los acumulados que sean definidos:

Acumulagoes Gentralos

SLELTD 12NETE
PRESTADIDN DE ANTIGUEDAD: HnAngrs

Para mas detalle favor revisar la secciéon de acumulados:
* Modubo de Nomina - MOMINE BE GBREROS
Martemmerts Eomilscda  Traneactione: | foumulados Tumod |mioimes  Sitema

b -
L:j \.aj Histiricn ds Néming

Soicodadenh. Bz duimin 2 . o

Aourruladod © Concepto
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Obsérvese el acumulado general denominado prestacién de antigliedad:

Roumulados Generales

Cédgo: (00002 _] 4 Jf PRESTACION DE ANTIGUEDAD
Afo ilr
e
—
o
o
Mg
oo
-
Aot
Seplioniac
Conkn
—
b
P Grabse | 36 Concels | oI5k |

Si desea visualizar los conceptos que componen dicho acumulado, presione el botén denominado detalle como lo indica la figura:

Acumulades Generalr

~ Conceptos - SUELDD

El acumulado SUELDO, ~ | % S
esta conformado por, los 5 GOMINGDS Y FERLADOS
| S 00008 SOBRETIEMPO DIURND

] BOHEG NOCTURND
oms SOBRETIEMFD NOCTLURMD
0000 VACADIONES &RT. 213
31000 BOXMO VACATIONAL ART 223
32000 FERIADOS DE VACACIONES
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Como también nos permite consultar los valores acumulados generales: Para este caso el acumulado general denominado
Prestacion de Antigliedad del integrante Guzman Lopez, Alberto de Jesus.

Acumulados Generales

l <]

G Valores | é&mlar |

Presionamos el botén denominado Valores y nos presenta los valores que contiene el acumulado general denominado Prestacion
de Antigliedad, como lo muestra la figura:

~ Consulta de Acumulados Genaralas

GUZMAMN LOPEZ, ALBEERTO DE JESUS A 2005
Meres Mooz .
Erman T1 SO0
Fetiaro 150000
Mz T 50000
Abad 71.500,00
Maya 7150000
Jursn T1.500 060
Jube T1.50000
Anshn 1. 500008
Septemdie T1 50000
Qhden T4,500.00
Moviembe T1.500 00
Diciemine 71.500.00
Tatal H5H, D00
I& | @i | pogmne | o || Bacws |
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Mantenimiento — Integrantes - Opcion Detalle — Hoja de Tiempo:

%ﬂ&@ﬁﬂﬂi@@ﬁ + |

| Alimentar Hoja de Tiempo

Cadigo: IDDDD2 f‘:—l Turno Yespertino

Dias\Constan... el
Dom, 01/01/2006 000
Lun, 02/01/2005 0,00 0,00
Mar, 03401 /2006 000 0.0
Mig, 040142006 oo0! 0.00
Jue, 05/01/2006 0,00 0,00
e, 06/01/2005 000 0.oo
S, 0740142008 0,00 u,nu-g_l
1 »

L__F? Grabar ] lhg ﬁélir ] .

Tabla de Contenido
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Formulacién: El sistema ha sido disefiado para que el usuario defina con la mayor facilidad, todos los ambientes de pago que
desea administrar. Cada uno de estos posee sus conceptos y formulacion propia a fin de garantizar la total independencia entre
los mismos.

% Médulo Mémina -* #MINA DE OBRERGC

Mantenimiento | Formulacion  Transacciones Ao
Constantes de Mamina

= Tablas
‘LJJ Calendario

Seleccion de nd.. Ci

Cancepbos
Okros Beneficios

Tabuladores
Grupos de Mamina

Hoja de Tiempo

Todo el menu que conforma la seccion denominada Formulacién nos permitira programar y disefiar todos los
procesos de a2 Nomina, son el corazdn de la aplicacion y en ella se nos presenta todos los mdédulos que nos
permitiran configurarla, es decir como se paga, cuando se paga, que se paga, cuando se deduce, que se deduce y
como se deduce. Se recomienda la asistencia de un asesor a2 que posea amplios conocimientos de todas las
variables que puedan estar involucradas en los diferentes tipos de ndminas (consumo masivo, servicios, petrolera,
construccion, educacion, comercial, etc.).

Nota: Se debe tener la precaucion de definir de forma adecuada cada una de las opciones, ya que
los resultados del proceso de la ndmina dependeran de ello. Una némina mal formulada arrojara
resultados erréneos o inadecuados.

Nota: Cada una de estas opciones estan relacionadas entre si, por lo tanto de debera tener el
cuidado en la carga de datos, de planificar el orden de la misma. Ver. Carga Inicial de Datos

Tabla de Contenido
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Formulacién - Constantes Nomina: Esta opcion le permite crear valores que van a permanecer constantes y que van a ser
usados para formar los conceptos. Algunos ejemplos de constantes que pueden ser creadas: “dias de vacaciones”, “factor de

)
”

politica habitacional patrono”, “fecha de pago para las utilidades”.

% | Mddulo Administrativo - NOMINA DE O

Mantenimiento | Fomulacidn  Transacciones  Ac

Conskante

: ‘Lj Tablas
! Calendario

Selegcidn de nd...

Zoncepkos
Cibros Beneficios

Tabuladores
Grupos de Mamina

Haoja de Tiempo

Nota: Las constantes son uno de los componentes de los conceptos. Por lo tanto es recomendable su creacién antes
de armar los conceptos.

% Constantes de Nomina

archiva  Detalle  Otros
Menu i

ool LEDXBABDEE| R ®
[ | El * indica que es Campo,
requerido como obligatorio
Tt fooc =
Descrpaidn: I ®
Abreviatura: [
Uridack i
Equivalencia [

I &ximno; 0,00

[ Walor Fijg
[~ Maneja Tabuladores

[~ Mareja Hoja de Tiempo

YWalar: 0,00

x LCancelar J * ﬁiguientei

* Campos Dbligatonios

I.ngrese la dezcripcidn INCLLI i} Fle.giis.tro[s]-

En el menu contextual, especificamente en archivo se desglosan las operaciones propias de los registros como siguiente,
anterior, cancelar la operacion, imprimir, importar, incluir, modificar, borrar y grabar. De igual forma en Detalle, Datos Generales y
Asignacion de valores y Busqueda de Férmulas (Aquellas que ya han sido declaradas previamente).
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Algunos ejemplos de constantes:

Modificar

Blsqueda de Registros

Registros

D000 SHLARID DUARID Bt
00002 [tas TRaBaIADOS [Has
0000 HORAS SOBRE TIEMPD DILAND HORAS
00004 HORAS SOBRETIEMPO MOCTURND HORAS
0anos TIEMFD DE ALISENCLA HORAS
C000E DEas DE VACACIOMES Daas
Dono7 TIFD DE LIQUSDACION [1=5IMFLE 2=D0BLE] s
QENCE PEas DE LTILIDADES paas

Listado de Conslantes do Nomina

Boton
I Detalle
[y etshe ask =
Burqueds Vaknas da [nlagrankes
o [ Tabuladores / ; ;
'-':hJ'_' Huhda T 1 s H I

SALARED DlaRM

[I&5 TRABAIADOS

HOFAS SOBRE TEEMPT DILIAND
HORAS SOERE TEEMPO MOCTLIRND HORAS 1
TIEMFD DE ALISENCLA

D45 DE VACACIONES

TIPO DE LIGUIDACION {1=SIMPLE 2=D0ELE)
[A4S DE UTILIDADES

Estas pueden variar segun los requerimientos de la empresa y el tipo de némina, pueden variar en nimero y tipo de acuerdo a la
compaiia y al tipo de némina.

Salario Diario:

SALARID DIARID - Asignacidn de Valores

Coddadel  Apsldon Mombes hi -
JMIMIM  GLEMAM LOPEZ ALRERTO DE JESLS 1430000

[ Widdew P
I Marmia T atadlacionss

I Manesys Higs de Tasspo

3 Corcola | = S | & it | B trskes | 3 Cocon | & |
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Dias Trabajados:

G [T -
Descripoite: THAS TRABAIAGE }-
Aeeishaa [tk
I lakos Fio
Uiriclasd
T Manea T abuladooes

[ Maneia Hew de Tiempo

f

36 Corertw | =B Sigrerin |

Horas Sobre Tiempo Diurno:

|

Descripoifn ['033-5.5 FOBRETIEMFO DIURMD I .
Abveashies LEHTD I

I~ Wl P
e

L I Maresis Tabulsdores

E qupralancay EIII I

I~ Moreia Hoga de Teoapo
M o.o0 I
Wlor Efll‘.'lil I

H_oras de Sobre Tiempo Nocturno:

Codga L
Dieserposin [HORAS SOBRETEMPD NOCTUAND 1B
Bbvevabhan H3TH
I Ve Fo
Unided
™ Mane Tabadadkons
Equvakencs
™ Mansys Hioa de Tiempa
ke
e

3 Coreler | = Sepaenie

Venezuela: www.consultoreswhb.com
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DIAS TRABAJIADOS . Asignacion de Valores

Cédkdadel . Apelcion, Nombees Vs
MMZHZM  GUIDMAN LOPEZ ALBERTO DE JESUS 100
L B e | 36 ool | D=0 |

HORAS SOBRETIEMPD DIUAND . Asignacién de Valores

Cachda bl Apodeled, Hombves Viaks
Ay GLEZWAK LGPEE ALBERTO DE JESLS (1 1]

) Erskesr | 3 Concele | 5 |

TIEMPD URND - Asignacién «
Codbydel . Applieion Morbing Wighes!
H14TM2M  GUZMAN LOPEZ. ALBERTO DE JESUS 0
bl B ok | X Corcele | D
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Tiempo de Ausencia:

Datos Generales TIEMP D DE AUSENCIA . Asignaocitn de Valares

c :i Coddacnl | Apelclss Mosbees aler
24T HIM GUIMAN LOPER ALBERTO DEJESUS o0

Detcipesin FEMPD DE AUSENCIA i
—

™ Valu Fgo
L

T Manea Tabadsdses
Equalencia

™ Mansa de Tampo
- -
Ve

3¢ Corceln | o s s | B o | 3 corcotn | D |

Dias de Vacaciones:

ot L |
Descigesin D18 DE VACACIONES E
-

™ Valu Fin
Uirctact o

[~ baness Tabuladoe: Cuando se indica el Valor se
Edundencia desactiva el boton siguiente este

[~ Mana Ho de Tiemgo i
Mo L no es requerido

N—
Waler 5w 4§
Blnsics | 3 Concelsr | <5 |

Tipo de Liquidacion 1 = Simple 2=Doble:

Datos Genarales

oo T

Dol JT1P0 DE LIOUIDAEITN (1=5IMPLE 2=D0BEE | |E

et

) - W Wk Fio
; Cuando se indica el Valor se

I Mareis Talndsdon q a Bl

Equivalencis desactiva el botén siguiente este
I~ Marais Mo de Tasmoo no es requerido

M

v

S—

B Eroion | 3 Gorcein | <5 |
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Los campos que poseen un asterisco indica que el ingreso de datos o valor es de orden obligatorio, al igual que la Descripcién o
nombre de la constante, la Abreviatura es una unidad de referencia (por ejemplo, dias, horas, etc.); al igual que la variable
Unidad o unidad referencial, ejemplo dias, horas etc., Equivalencia es una variable que su valor depende de la unidad, Maximo
se refiere al valor limite que puede alcanzar para Integrantes (por ejemplo el valor de salario maximo devengado por trabajador,
aunado a esto, este campo permite controlar los valores a introducir, asimismo si se escribe un valor mayor al permitido se
colocara el valor Maximo por defecto) y por ultimo la variable Valor si es un valor diferente de cero podra introducir valores
propios para cada uno de los empleados pertenecientes a la némina, por el contrario (si el valor es cero) sera el mismo todos los
empleados. Si el valor de la constante es fijo debe marcar como cierto el campo Valor Fijo, de igual forma con si Maneja
Tabuladores u Hoja de tiempo. Si su seleccion es Valor Fijo, el botén denominado como siguiente se activa, permitiéndole asignar
dichos valores:

= Conmstanies de Nomina

Datos Generales

Drecseripeider:

M i

Vst

'_Ftanan DObkgationos
Ursdad ieferencial ef dias. horas. sic. IMCLLIR 2 Fledstrols]

Nota: Tenga cuidado de no eliminar una constante ya que esta puede formar parte de algin concepto.

Asignacion de Valores Fijos:

Constantes de Momina

Archivg  Datale Ol

EETTFEY - B

Salario Diarle - Azignaclén de Valores
Cichila de |, | Apelidos Hoetbess Ve
18Tz 5 BefloznValbiena, Mathabs Destiz o (0000
[FH7aTT Vera, Jeva Berka .06} |
TAR44111 Gorzalez Fodiguez. Masia Ardonia 00
TaE4T4e Petez, Padindosa 000
= Aprei ' B trizm J ﬁﬁmul e |

‘_Ehmﬂbigmnlius

IMCLLIER 2 Regstiols]

Tabla de Contenido
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Formulacién - Tablas: Esta opcion le permite crear tablas con valores que van a permanecer constantes y que van a ser
usados como parte del calculo de algunos conceptos.

Modulo Administrativo - NOMIMA DE

IMantenimientn Fommulacidn Transacciones A
1

Constantes de Mamina

i =
Calendario

ubecdondende.  oncentas =

Otros Beneficios

Tabuladaores
Grupos de Momina

Hoja de Tiempo

Listado de Tablas

DEAS ADICIDNALES ART. 213 VACACIONES)
EOMNG VACACIONAL Ao de ant
PREAMISO 4 DESPIDO [BRT 104] Iegey de o
PREANISD & RETIRO VOLLMTARID (ART. 104) tages do
AMTIGEEDAD COMPLEMENTARLS |ART. 108 Ak e anl
AHTIGUEDAL: TERAMMAL (s
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Para un mejor entendimiento veamos un Ejemplo: Definimos una Tabla con el nombre de DIAS ADICIONALES ART. 219
(VACACIONES) en donde el monto para determinarlos puede variar dependiendo de una escala:

Vacaciones: Representa el descanso anual de los trabajadores, cuyo derecho surge cuando se cumplen las condiciones
establecidas. Cuando el trabajador cumpla un (1) afio de trabajo ininterrumpido para un patrono, disfrutara de un periodo de
vacaciones remuneradas de quince (15) dias habiles. Los afios sucesivos tendra derecho ademas a un (1) dia adicional
remunerado por cada afio de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias habiles. Al trabajador le surge el derecho al disfrute
de vacaciones, cuando haya prestado su servicio a un mismo patrono, durante un afio en forma ininterrumpida.

Datos Generales:

i Dias de antigiredad " Oira

afos cumplidos se 17 Meses do artpiedsd Py

marca la opcién
Afios de Antigﬂedadj/.-: Ao g anfigiiedad

Al referirse a los |

3¢ Conceler | o Siguierne |

= Carinpaccs: (Hisbgalonios:
Irgpnsn La descipcitn MODIFICAR |E Flegimolz]

Para darle entrada a los valores que conformaran la tabla presionamos el boton denominado Siguiente:
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Al hacerlo se nos presenta la siguiente ventana:
Aqui es donde se ingresa la escala de valores correspondiente, en la primera columna donde inicia y la siguiente donde termina,

con su debido monto asignado, se puede llenar tantas filas sea necesario. Al pulsar finalizar se guarda el registro y vuelve a la
pantalla anterior para incluir un nuevo registro, buscar y modificar uno ya existente, o bien eliminar.

Escala de Valores:

DLAS ADICIONALES ART. 219 (VACACIONES) - Escala de Valores
Ecoals Moo
Representan
los Afios
—_J
T - im £.00 Representan
a0 - B 1.0 los dias
900 - am B0 adicionales
1000 - 1000 200 que le
1100 - 1.0 100 corresponde
1200 - 1200 11,00
LEEL 13600 1200
1400 - 1400 1200 %
St | Berses | Rocus| S0 |
= Campes: (ishgatonos
Iregpeet L dagcapcitin MODIFICAR | ERegaalz]

Nota: Las tablas son uno de los componentes de los conceptos. Por lo tanto es recomendable su creacion antes de
configurar los conceptos.

Descripcion de la forma:

Cadigo: Campo Obligatorio.

Descripcion: Se indica el nombre de la tabla. Campo Obligatorio.

Desde: Se refiere a la fecha desde donde se tomaran los valores

Hasta: La fecha tope de los mismos.

Unidad: Se reflejan una serie de botones de opcidn, sélo se podra seleccionar uno de ellos, estos son:
Dias de Antigiiedad: Nos permite definir una escala que corresponda a los dias por antigliedad.
Meses de Antigiliedad: Nos permite definir una escala que corresponda a los meses por antigliedad.
Anos de Antigiiedad: Nos permite definir una escala que corresponda a los afios por antigliedad.
Otra: O poder definir cualquier otra que no corresponda a las que por defecto se tienen.

Al presionar sobre el boton Siguiente distingue, se presenta la posibilidad de definir los valores que conformaran la tabla asi
como el monto correspondiente para cada valor.
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Veamos otro ejemplo BONO VACACIONAL:

Bono Vacacional Los patronos pagaran al trabajador en la oportunidad de sus vacaciones, ademés del salario correspondiente,
una bonificacion especial para su disfrute equivalente a un minimo de siete (7) dias de salario mas un (1) dia por cada afio a
partir de la vigencia de esta ley hasta un total de veintiun (21) dias de salario; sin embargo, cuando el trabajador no hubiere
adquirido el derecho a recibir una bonificacion mayor a la inicialmente prevista de siete (7) salarios

Listado de Tablas

faie i) Upedad

[EAS5 ADICIGHALES ART Z99 VaCACIONES)
0N VACACIONAL Ao o ant
PREAMISD « DESPIDD [SRT. 104] Meges de o
PREAMSD « RETIRO VOLUMTARIO (ART. 104) Meogat do a
ANTIGLEEDAD COMPLEMENTARL: (ART 106 Aot de anl
SNTIGUEEDAD TERMEMAL Oirs

BONO VACACIONAL - Fecaln de Valores

300 - 1M 10,00

4+ - 400 1100
501 = 500 12m
E0D - G 1300
7 Dilss de artiglisdad " Dira T - 700 1400
B = B 1500
™ Meses de anhguedad T Fomeda S0 - S0 18,00
10 - 10,00 17
antigisecad TE00 - 11,00 18,00
i 1200 - 1200 1900
1200 - 13.00 2000 =
o sgpere | B Erken | 3 Conceler | 3 |

38 Concoler | = Sguients |
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Ejemplo Tabla - PREAVISO x DESPIDO (ART. 104):

Preaviso: El acto mediante el cual cualquiera de las partes involucradas en una relacion de trabajo por tiempo indeterminado,
notifica a la otra su deseo de dar por finalizado el vinculo laboral.

Preaviso dado por el patrono: Cuando la relacién de trabajo por tiempo indeterminado finalice por despido injustificado o
basado en motivos econémicos o tecnoldgicos, el trabajador tendra derecho a un preaviso conforme a las reglas siguientes:

Después de un trabajo | Le corresponde dar un
Ininterrumpido de: Preaviso de:

a) 1 mes 7 dias

b) 6 meses 15 dias

c) 1 afio 30 dias

d) 5 afios 60 dias

e) 10 afos 90 dias

* Listado de Tablas

DEAS ADICIDNALES ART. 213 VACACIONES ) Afo ce and)

Q0002 EOMD VACACIOMAL Ao de and
00003 EAVISD & DESPIDD (ART . 104) Meges de o
(L PREANISD & RETIRO VOLUMTARID (ART. 104) eges do
0005 ANTIGUEEDAD COMPLEMENTARLY |ART. 108 Ay e ant
R0 SHTIGUEDRL TERMBMAL (s

Dates Generales
PREAWISO x DESPIDG (ART, 104) - Escala de Valores
BoD - 11,00 15,00
200 - Ba EANLT]
B = n3m B
2000 - 53ra 529 0 30,00
™ Disn de anhgusdad i~ Qira
# Mesns do anfigisedad ™ Fiumuly
™ Aforde mﬂu\ Observe que
se trata de
meses
cumplidos ] |
i = apwice 8] Frrar | 3 Conceinr | =52
m| -Piw:r| e i !.W-| Sy pmmima. B PSR
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Ejemplo Tabla — ANTIGUEDAD COMPLEMENTARIA (ART. 108):

Prestaciéon de Antigiiedad complementaria: Adicionalmente a la liquidacion de 5 dias por cada mes de servicio, es necesario
realizar una liquidacion de prestacion complementaria. Después del primer afio de servicio, o fraccion superior a seis (6) meses
contados a partir de la fecha de entrada en vigencia de esta ley, el patrono pagara al trabajador adicionalmente dos (2) dias de
salario, por cada afio, por concepto de prestacion de antigiiedad, acumulativos hasta treinta dias de salario.

Listado de Tablas

Upedad

[EAS5 ADICIGHALES ART Z99 VaCACIONES)

EOMD VACACIONAL Ao o ant
PREAMISD « DESPIDD [SRT. 104] Meges de o
PREAMSD « RETIRO VOLUMTARIO (ART. 104) Meogat do a
TIGLEDAD COMPLEMENTARL: [ART. 108 Aot de anl
SNTIGLEEDAD TERMEMAL Oirs

ANTIGUEDAD COMPLEMENTARIA (ART. 108) - Escala de Valores

jpséer ITTIGUEDAD COMPLEMENTARIA (ART, 108) - I T I
Lol = il | 2m - 20 2m
O e R — - w s
400 - 400 ED0
Urndsd 500 - 500 .00
. . B0 - E.0i 1000
7 Driaz de anhgisdad Oitra M - T.o0 1200
-7 o a00 1800
™ Meses de anbigledsd i~ Femds 9 - Sy 1640
0m - 10,00 180
% AFs de antigiiedad h nm - 11,00 00
12 - 200 2200

3| - 1300 2400

= s At [ Bz | 38 Corcalar | =53
x;m.:da | +§|guem| —--—-—-| ...—!' .--w—.—-J E .--—_.]
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Ejemplo Tabla — ANTIGUEDAD TERMINAL:

Liguidacién Final: Cuando la relacion de trabajo termina por cualquier causa el trabajador tendra derecho a una prestacion de
antigliedad, cuando finaliza la relacién de trabajo.
Cuando la relacion de trabajo termina por cualquier causa el trabajador tendra derecho a una prestacion de antigiedad
equivalente a:
d) Quince (15) dias de salario cuando la antigiedad excediera de tres (3) meses y no fuere mayor a seis (6) meses o la
diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensualmente.
e) Cuarenta y cinco (45) dias de salario si la antigliedad excediere de seis (6) meses y no fuere mayor de un (1) afio o la
diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensualmente.
f) Sesenta (60) dias de salario después del primer afio de antigiiedad o la diferencia entre dicho monto y lo acreditado o
depositado mensualmente, siempre que hubiere prestado por lo menos seis (6) meses de servicio, durante el afio de
extincién del vinculo laboral.

Cuando llegue el momento de elaborar la liquidacion final, los dias de salario que corresponden al trabajador por concepto de
prestacion de antigiiedad, sera como sigue:

Tiempo de Servicio Prestacion de Antigiiedad

Hasta 3 meses Ninguno

Mas de 3 meses, hasta 6 meses | 15 dias, menos lo abonado en el afio
Mas de 6 meses, hasta 1 afio 45 dias, menos lo abonado en el afio
Mas de 1 afo 60 dias, menos lo abonado en el afo

ANTIGUEDAD TERMINAL - Escala de Valores

o S R Urids )
Dieseipeiére - [BNTIGUEDAD TERMINAL ' s =
L0 - (i) 500 A
10 - 3060 15000
Voo 00 - 400 00
™ Drisz dha sntigidsd = I}ua_ s - 500 2500
a0 - &0 30,00
e — 7 - 700 3500
i any - £.00 000
. 0 - 200 a5m
{25l angtich 1000 - 1000 50,00
T - nm 5500
Ko | 3| 0 o | | 5|
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Ahora bien si se requiere que la tabla incorpore una férmula debera marcar esta opcion:
Ejemplo: Supongamos que se requiere cancelar a los trabajadores en funcion de las unidades producidas. Para programar esta

caracteristica se hace necesario la creacion de una constante que denominaremos factor de produccion con la cual podemos
asociarla en la férmula y la tabla para calcular el monto a cancelar en funcién de las unidades producidas.

Datos Generales

CE I T

Disseipiiter [Boniicaciin por Unidades Procucids: | &
crte o
Urptsd
™ Dint B anbglasdad i~ O Se debe
" marcar la
™ Metes de antiguedsd (% Pl osoooooosoocnc opcion
denominada
= A de antigiedsd férmula

3 Cancelsr | o Siguents |

* Capos Obbgation
[regricee: |y dheEoripcion INCLUIR 1 Rgetinds]

Tabla de Contenido
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Formulacién — Calendario: Es aqui donde se establecen los dias habiles laborales propios de la empresa, es decir la
distribucion de determinadas actividades a lo largo de un afio, es el sistema de division del tiempo en periodos, para llevar un
registro de los dias del afio distribuidos en meses y semanas de la némina.

Modulo Administrativo - NOMIMA DE O

Martenimiento | Formulacidn Transacciones Aoy

Constantes de Mamina

Ei i Tablas
| Feleccion de no.t Cc

Zonceptos

Okros Beneficios

Tabuladaores
Grupos de Momina

Hoja de Tiempo

- Cakepdario

ik =1 i L o N
X8 S E W E -R

DAt [Racacnnat

Limie

T el Pariaaly T Faredm AP

1= Fercha de Fistora o Vi adions . Pavindp dnibuies
1 Fesha L iquediarste £ ey B

T P e By

v eiten

\

Jytesii] o i

Ergyese bn descripoan BICLLIF 1 Aegetimds)

Al igual que las pantallas anteriores, se muestra un menu textual conformado por Archivo y Detalle. En el campo Descripcion
como se va a identificar el calendario a crear. Se manejan varios limites o fechas topes del calendario, entre ellas el fin del
periodo (que se ha establecido previamente en Sistema N6mina), Fin de afio, Fecha de Retorno de Vacaciones, Fecha de
liquidacion (por ejemplo para Liquidacion mensual de la prestacion de antigliedad), Mes Anterior y por ultimo la de Fin de Mes. Al
presionar el botén Siguiente, que se encuentra en la parte inferior izquierda se despliega la ventana que se muestra a
continuacion:
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Para visualizar el listado de calendario que posee la aplicacion, presionamos el botén denominado busqueda de registros, al
hacerlo nos presenta la siguiente ventana de informacion:

Calendaria
Arckivg Dot ale

P EL NS PN

b
e

Dates Generales

Calendario que posee la aplicacion por defecto programados hasta el afio 2009.

Listade de Calendario

SEF GIAS O
SERIEDN2 LUNES DEL MES S Firi ch
SERIEDND3 DS FIESTA DE VACACIONES S Fech

Opcién detalle nos presenta el calendario que esta seleccionado:

= Listade de Calendaris
o SE (IR E R, | ‘
Pqueds | [relalle Sal
Buspmda r Cabredang

3 L} > IE FIES EL
SERIEDNOZ HES DEL MES
SERIECOD3 Daas FIES T DE VACACIOMES

Observarse el calendario DIAS DE FIESTA DEL PERIODO (2006):

Calendaria El
DIAS DE FIESTA DEL PERIODO
Limibe: Fier bl Pastfiodio Driag Sedez M0Fa 113
00 1 12 12 A4E 8 1T 1818 200 3 22 X M RN M8 30003 e
K i n ® X
X x ¥ X X
i X X A 1
X X X X 4 K X X X
1 A r X i X
X X X X X
- S E A %
LA : SR ¥oX
X 5 X i X X
x L ~
i ¥ L S
¥ X A b X Ren ol .v_
o s
B Aceotw
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Modificar el registro denominado DIAS DE FIESTA DEL PERIODO:

Calendario

Datos Generales

Descnpeidn | I H

Lireta

Liztade de Calendario

b, T [l S = "'l‘
fuisqueda | [relafie Sal
Busqueda: [ Coberdanc |

S

| SERIEMOH [HAS DE FIES
SERIEDOD2 LUMES DEL MES
SERIEDGT3 [DEAS FIES T DE VACATIOMES

Calendario
Apchivg  Debals

€PXE8cHBTO A

I #

Datos Generales l

Descnpeidn: DA% DE FIESTA DEL PERIODO )

Para este calendario se I Lirada

debe marca como limite
fin de periodo /, f+Fin del Perfod ™ Finde Ao

N—

™ Fecha de Rebono da Vacaciones I Periodo Anfanca
™ Fecha Liqusdacidn 1 Mes buibeno

™ Fin s Mgz

W Badiva

¥ Carvely | B Siguacte |

* Campos Ditdgatoos:
Irgrese Ls dezcrpeitn |MODIFICAR |3 Aegatals)
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Al hacer click el boton denominado siguiente se nos presenta el calendario de los dias de fiesta del mes de enero del 2006,
como lo muestra la figura:

Ano
Anterior

Mes
Anterior

Ao
Siguiente

e i B - BN o B s B

Enero 2006

Seitituet Fak o it xsboriain & W vic

¥ Enero 2006

DOM LUN  MAR MIE JUE VIE S48

Mes
Siguiente

e i [ rsicn | o Carcoln | 52
* Cmd R
bR by (R

MOUETAR 2 Pagiviro i}

Como se puede observar se identifica un calendario del mes, para cambiar las fechas se puede hacer click en los simbolos
definidos como (<) o (>) a los extremos, el de la derecha le permitira avanzar, y el de la izquierda retroceder; y por afo las
flechas dobles (<< o >>). Luego de seleccionar la fecha correspondiente se procede a seleccionar los dias de ese mes, es decir,
los dias que durara el periodo conveniente. Al presionar Finalizar queda guardado el registro.

Si se requiere visualizar el calendario afio completo debe hacer click en el botdn que se ubica en el lado superior derecha en la
banda negra, donde aparece el afio, de esa forma nos presenta lo seleccionado por dia y por mes.

www.consultoreswhb.com

% Calendario

archivo  Detalle

EEETIEY-E L

I =
Seleccione log dias pertenecientes a la serie;
: Visualizar todo el
1 2 3 4 & B 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 & afo de forma
¢ Tl detallada.
E i -
E
I
A s e ik i N - S ke S il S
I
o
il
&
=
s}
I
o] =
d | a
E] i.as .Selec..-’..-.ﬁ.ﬁo: .23
@Aﬂterior Einalizar ‘ %Qancelar| l:§> |

* Campos Dbligat_orios

Ingrese la descripcion INCLUIR

4 Hegji.stm[s]
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En la columna derecha se muestra los meses del afo, y la fija superior con nimeros en azul, son los dias del mes. Y dentro del
calendario con una X se marcaran los dias para ese registro especifico. De igual manera se vuelve a presionar el cuadrado negro

se muestra el calendario anterior.

Al seleccionar uno de los calendarios que nos presenta la ventana e informacion disponemos de botén derecho del Mouse que al
oprimirlo nos presenta la pestafia Calendario, hacemos un click e inmediatamente emerge el calendario correspondiente al que

seleccionamos

= Listado de Calendario

Diescopcian

DIAS DF FIESTA DEL PERIOOD
LUMES DEL MES

DlAS FIESTA DE VACACIONES

SERIEDDR
SERIEDEDZ
SEREDNIG

Boton derecho
del Mouse

Calendario por Mes de los dias de Fiesta:

Dias de fiesta de lo meses de Febrero y Marzo:

Febrero 2006 Marzo 2006 »

DOM LUN MAR ME JUE VIE  SAB DoM  LUN
! 2 4 |__|

[s] = 7 8 g 0 |1 &

2l 1 w5 W W [15 | 12

D w2 rr 24 |25 20

)
b
p
o
&

Dias de fiesta de los meses de Abril y Mayo:

Abril 2006

DOM  LUN MAR ME JUE  VIE DOM  LUN

s
'Y
(4.
[ar
3
|,:¢ _"E

10 1 . 1] | |4| 15 |
17 &[] 20 b2l 22|
4 B3 = 2 » ||
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Ejemplo 2: CALENDARIO - LUNES DEL MES:

= Listade de Calendario
s i | |

ay
Biquerda [ralafe Sal

Buspusds: [ Calerdano |

SERIEDNXH E FIES
SERIEDNDZ MES
SERIEDNT Oias FIESTA DE WMACACIOMES

“ Calendaria
Archive  Debslls

¢FPXX8BGH

| -|
Descripcign: | IAICEENITE )

Limde

" “Fiovdet Periodo i Fin de ddio

™ Fecha de Aetomo de Vaceoores ™ Perlodo Anlenaot

™ Fecha Lpadacidn ™ Mes Anbeice

Limite Fin de
Mes

&

Fin cda Mgz

¥ Aelva

€ Concelas | = Siguients |

* Carmpeocy inbgatonios
IFgeape 1a deooipcion MODIFICAR 3 Aegshofs)

Lunes del mes de enero del 2006:

Enero 2006 Febrero 2006

Dom LUN AR MIE JUE VIE SAB oDoM LUM MAR MIE JUE YIE SAB
v (2] = &4 03 8 7 1 2 & 4
s [o] © w2 B o s [6] 7 8 9 w m
s [w®] w7 w8 1w 2w 2 [e] 14 5 w® w s
2 [sn] 2 = » 2 o [o] 22 2 mm m s
20 [a0] a s [ar] 2
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Ejemplo 3: CALENDARIO DIAS FIESTA VACACIONES:

Listado de Calendario

= T A | |
Hisqueda [rolae Sal

Buspusds: [ Calerdano |

DE FIESTA DEL PERIOOO

SEBIENR
SERIEDNDZ

DEL MES =i
SERIECO0I 143 FIESTA DE WACACIINES

- Calendario

Calendaris

DIAS FIESTA DE VACACIONES - Calendario

iy bk gt sk (v 2l

Enero 2006 i

LUN MAR MIE JUE VIE

Lirate

- Firvdel Pesindo i Firide Aflo

Los

Do SAB
[ 2 s +
4 1] 11 12 13
™ Fecha Ligndacin ™ Mes Andena 16 17 18 19 20

o

* Fecha de Retora de Vacociones ™ Pualodo Anbenor

23 24 25 o] i

™ i de Mes Limite para los
dias de fiesta
de Vacaciones

[ Acies
‘ s Bltrsten | Krwcaw | B |
* Compay Obbgaonos
3 Concoler | oD Siguinnte | || Jincpoue in descrgenin MODIFICAR |3 Rsgiohiodi]
* Campos Dbigatonos
Ingrase la descnpoiin MODIFICAR |3 Registe(s)

Tabla de Contenido
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Formulacion - Conceptos: Esta opcion le permite crear los conceptos asociados a los célculos de las ndéminas. Es
recomendable disefiar o visualizar los grupos de conceptos que se van a manejar antes de comenzar a crear los conceptos, para
evitar la creacion de conceptos redundantes.

Mo dulo Administrative - NOMINA DE O LOnCEyTon

| Manterimiento | Formulacidn  Transacciones  Act o X B BB A B

Conskantes de Namina i |

Jﬁ Tablas = =

g Calendatio -
Seleccid A (=0} Lty

: Dmcspid {Biona Mockene

Otros Beneficios oo
= Tipo de Coroeine V8RR -

Tabuladores

Grupos de Momina Inchum =n Vacecmne FwciodWacickhn 100
7 jickian Undfecored.  Facosbmsdecir 1000 I Expropoionsl
Hoja de Tiempo
B

3 el | o Sigmie
Vo Dl
Ingbi b i il BNCLUFA O Flmgithrole)

En el campo Descripcion se especifica el nombre con que se identificara el concepto; Tipo de concepto si es (asignacion,
deduccion, vacacion, liquidacion, reporte o patronal) ; ahora bien, cuando el tipo de concepto es de vacacion, liquidacion o reporte
se activa el marco tipo (y se debe indicar si es un concepto del tipo asignacion o deduccion del pago del trabajador); para el resto
se activa los marcos inferiores, en caso de que se requiera que el concepto se Incluya para el calculo de las vacaciones, en
consecuencia se debe ingresar el Factor a multiplicar para las vacaciones, de igual forma cuando se desea Incluir en
Liquidaciones (si afecta las liquidaciones) se debe introducir el Factor a multiplicar para las liquidaciones ; adicional si los
calculos son proporcionales a los dias trabajados se debe seleccionar la casilla de verificacion Es Proporcional. Por otra parte
se presenta la opcion en la que se define el concepto como activo al seleccionar la casilla “Activo”. Cuando ya estamos listos
para continuar presionamos siguiente y se nos presenta el Editor de Férmulas:

Tipos de Conceptos que dispone la aplicacion:

Tipo de Concepto:

T [ = g ]
Dreduccian

™ Incluir en Vacac] Y acacidn

Liquidacidn

Reporte

Fatronal

[ Incluir en Liquidg

Recuerde: Para configurar los conceptos de pago debemos decidir si hace falta utilizar tabuladores y grupos
de noémina, esto es importante, ya que a veces se utilizan sin que sea necesario y hacen el proceso de
elaboracion de ndmina muy laborioso.
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Ejemplos de algunos conceptos:

* Conceptos

Opcion Detalle nos permite desde la ventana de informacioén visualizar:

Listado de Conceplos

MEHGOS Y FERWADOS
SOBRETIEMPO DIURKNG
EONO HOCTURND
SOARETIEMPT HOCTURND
TOTRAS ASIGHACITHES

550

SEGURD PARD FORZ0S0

LEY POLITICA HABITACIGHAL
TIEMPT DE AUSENCIA

TOTAAS DEDUCCIONES
WACACIOMES ART. 215

BOMO VACACIOMAL ART. 223
FERIADOS DE VACACIONES
TOTRAS ASIGHACIONES
PREAMVISO

PRESTALION DE ANTIGLEDAD (2R T 108
LIGUFDACION FINAL O TERMINAL
WACACHOMES FRACCIOMADAS
BOND YACACIOMAL

UTILICADES

RETEMCION IMCE S/AMTILIDADES
PRESTACION DE AMTIGUEDAD

Venezuela: www.consultoreswhb.com

SALARED SEMAMNAL
00 DAOMEHGOS ¥ FERIALDS
e Aeumusdos Generties fenaRETIEMPD DIURNOD
oo Stabus Exchides BOMO HOCTURND
00015 Conaita de dcumulados  [SOBRETIEMPE NOCTURND
oo TOTRAS ASIGHACIOHES
20000 550
20010 SEGURD PARD FORZOS0
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Ejemplo del concepto — Salario Semanal:

Conceptos

30 Corcelsr | s Siierta |

* Campos Dbdgatorios
Inigase fa descnpion

MODIFICAR

1 23 Regetiofs)

SALARID SEMAMNAL

Farmula

Editor
Foérmulas
—

9 Conceler | o Srgaerss |

" Campoa Dbigatonios
Irgpess b Memula geneal

MODHFICAR

25 Flegrirols)
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Conceptos — Formulas: cuando se requiere definir una formula para el calculo del concepto, la aplicacion dispone de un médulo
denominado Editor de Formulas, el cual nos permite de forma sencilla y practica la definicion de las mismas.

Como seria la féormula general para el calculo del SALARIO SEMANAL.:

SALARIO SEMANAL = (DIAS TRABAJADOS - DIAS DE FIESTA DEL PERIODO) x SALARIO DIARIO

Para definirla en la aplicacion presionamos el botén = que se encuentra ubicado en el lado derecho del campo Formula General,
como lo muestra la figura:

Sarhwety  Datals  ORigs

tE2RLGAgPTERE A

, Honn Nockerne - Férmels Editor de
TS | Formulas
General Fiditricdy G gnaial

Flrindi Conboamnades

Formulas [ =| &}
Condicionadas ||
=

= ¥

vy | B ot | o ipuais |
* Cinpas Dligatone
Brgraien | (G ol INCLUIR 0 Pragestiods]

Al hacerlo se nos presenta el editor de formulas:
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¢ Que es el Editor de Formulas? Es un médulo que nos permite establecer férmulas que seran utilizadas para los calculos de
los conceptos de pagos de la némina, desarrollado en un entorno visual, de facil de manejo, pudiendo interactuar con constantes,
conceptos, calendario, tablas, acumulados y funciones.

“Editor de Formulas - SALARID SEMANAL

Menu de

Oont o frchve [ietalis
RECTES 7 b [ﬂ "E Menu textual I

Linpisr  Probs  Guaids  Sa

] 2 3 |(EEUDUUE-I’FSBRIEDDULJ'EEUDDUI “
4 6 &

7 8 39

fa il 2

+ - &

at

£

[ 1

[T comtemas & Corpeping 1| Catendern T sbdas (3% fcumdace | 1) Funcions:
Cidgo Diascenpeitn

SALARIC DiaRID

[reiE] DS TRaBALADOS

[LLLIES HORAS SOBRETIEMPO DIURKD

(0004 HORAS SOBRETIEMPO HOCTLRMD:

00005 TIEMPD DE ALFSENCLA

0006 D&% DE WACACIOMES

o007 TIPD DE LIGURMACION [1=SIMPLE 2=DOBLE)

noope DIAS DE UTILIDADES =]

En el menu textual se muestra las operaciones: Limpiar (Borra lo escrito en el editor), Probar (verifica las variables y la sintaxis
de la formula, si existen errores aparecen en color rojo), Guardar (Almacena la formula) y Salir. En la opcion denominada Detalle
en el menu de opciones se exhibe como una alternativa de manejo los botones que se muestran en la parte inferior, estos son
Constantes, Conceptos, Calendario, Tablas, los Acumulados y las Funciones.

El parte izquierda del editor se muestran los nimeros del 1 al 0 la coma (,) y el punto y coma (;) seguido por los operadores
aritméticos, el simbolo & significa la sumatoria de cédigos; sucesivamente le siguen los paréntesis (), corchetes [], los operadores
relacionales (menor <, mayor >, mayor que =, menor que <) y los operadores légicos (y, o) y el apostrofe (') que se emplea
cuando se utilizan funciones que llevan fecha y su formato correspondiente (dia-mes-afio) y deben ir entre ellas; por ejemplo
MS003['00-00-0000].

Veamos los pasos para definir la férmula para el calculo del SALARIO SEMANAL.:
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El primer paso es determinar los DIAS TRABAJADOS, para hacerlo seleccionamos la constante que se ha definido previamente
en la opciéon denominada Constantes:

Editor de Farmulas - SRLARID SEMAHEL El
dechive - Delals
i P B |
Limpia | Probar - fusds Gl
s v B —r—
4 5 & \
e BAE |
i}

T Contarins. o Coecepion 1] Caerdano T abdes E_J* Azurudador Jaxh Funciones

DCipzcipon

1
0004 HORAS SOBRETIEMP HOCTUAND
05 TIEMPO DE AIFSENDLR
UL Dildss DE VaCACIDNES
LELT T DE LQUACI0N [1+5IMPLE 2<00BLE)
iia D4 BE UTILIDADES |

1. Seleccionamos el paréntesis abierto, ya que deseamos que se efectué primero el calculo de la resta de los dias
trabajados — dias de fiesta del periodo.

Seleccionamos el botéon denominado Constantes dentro de las herramientas de trabajo que ofrece el editor de formulas.
Hacemos un doble click en la constante y esta pasa a formar parte de la férmula, quedandonos la siguiente expresion
(CE00002

4. Luego seleccionamos el operador aritmético — (resta)

wN

Nomenclaturas de las variables, obsérvese que la constante denominada DIAS TRABAJADOS, el
editor la coloca con la nomenclatura C00002, anexo encontrara una descripcién de ellas, con el
objetivo de poder identificarlas asi como familiarizarse con ellas:
e Constantes = CE
Conceptos = CN
Calendario = DF
Tablas =N
Acumulados = AG

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.146



Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

5. Seguido seleccionamos el boton denominado calendario ya que se requiere restar los dias de fiesta del periodo y
cerramos el paréntesis.

Editor de Férmuolas - SALARID SEMANAL

Ll P B | A

Liopa | Prober | Gusds | Dak

| st Renmnenl ——

SERIEDOG2 LUSKES L MES
SERIE (003 DlAS FIESTA DE WACACIONE S

Es importante revisar la opcion denominada Calendario, en ella se definieron los dias de fiesta que tiene el afio con el objetivo de
poder ser utilizado en el manejo de los conceptos de la némina:

6. Hasta este punto hemos realizado la ecuacién (CE00002-DFSERIE00001) que representa los DIAS TRABAJADOS
menos los DIAS DE FIESTA DEL PERIODO), la cual nos arroja como resultado los dias reales trabajados, para
obtener el SALARIO SEMANAL, debemos multiplicar el resultado x el SALARIO DIARIO, para hacerlo presionamos el
botén denominado constantes.

7. Seleccionamos el operador aritmético * haciendo un click en el.
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8. Luego hacemos un doble click en la constante denominada SALARIO DIARIO.

Editar do Formuplas - SALARKT SEMANAL

fechiv Detale
il P B | -H
S

Limpew | Prohar . Qusdsl

1 23 ACEQOGDE~ DFEEREEDOGRE® CEODQOL
Rl e
B3
e
Y
il
]
1
Paso 6 Il Corstsnies @ Circpios 1] Colencleo [0 Tables

[rr7r]

firiiE] HORAS SOBRE TIEMPD DILRHD

I HOR&S SOBRETIEMPD NOCTURKD

L] e TIEMFD OE AUSERDL

LiLie [Has DE VACADsIMES

[ TIFD DE LIGLEDSCE0N [1=5IMPLE 2-DOHLER
i) DS DE UTRIDADES

Finh Funcions:

G s

9. Probar, con el verificamos la sintaxis de la formula
10. Para finalizar oprimimos el botén denominado Guardar y Salir

SALARID SEMAMAL

Laiter de Fdrmules

fuchng Equ.h "
Paso 9 L4 Bl | .
P Guwds | Sek
opy | reebband pReREIEbons:-\ SEbibnL
4:5 §
T8 8
: B
. - &
)
| S
LR
[0 Gt
Cisdigpn
[FLvi] I.Iﬁ TRARASSODS
(] HOASS SOEFEIIEWPD DIUFHD
004 HEFIAE SOBRE FIEMAT HECTLRKD
[ TIEMPD 0E ALISEHCS,
[ Dl DE VAZACHINES
[Ly ey TIFG CE LLWEDACIEN N =S1HFLE Z-00BLE)
(115 0455 DE UTHIADES

JCXOO0SZ- DFFERIZOOOLI™ CEOO001

Probar, si la formula tiene un

error de sintaxis esta la
presenta en rojo
~— —
1 moumidadon K} Furciores
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11. Luego de ingresar la formula del concepto utilizando las constantes, oprimimos el boton guardar al hacerlo no presenta
la ventana, denomina férmulas.

T Conceptos
Archiva  Debsls  Otros

€2 XA EBT0 S 4

| v

Obsérvese que la SALARIO SEMANAL . Farmula
T':”irz]sl:rIZda qcuoergg Féamta Gerteal
fé?mula general. g oE000ER- DFSERIERT P CE0000 =)
| Fébetudas Candicionadi
| =] @
[ =} @
| =] @i
[ |=] @
| =] @
[ =] @l
& Agens 3 Conceler | =¥ Sigierse |
* Campoa Disigatonos
Ingresca Ia Mrrrada general MODIFICAR | 23 Flegatrals)

12. Oprimimos el botén denominado siguiente, al hacerlo nos presenta la ventana de Preferencias:

Conceptos F: - Ei

Archers  Debsls  Otngs
€EIXB2pERAR S E
| x|

SALARID SEMAMAL - Preferencias

¥ Geneid [~ Manosa Stane ¥ Histirico

[T Forrnsba 4R -C R Bondasbis

SadaenF. deRechbo [CEDGIZ-DFSERIECOOT) DIAS SALARIO » s | CEDOCDT § =

b sl € Corcels | = Sigaerto |

* Campos Dbsgatonos
Inegpase ks Fdrmeda general MODIFICAR + 23 Respetiofs]

En el primer marco se muestran una serie de casillas de verificacion, estas son:
General: Si el concepto esta disponible para todos los miembros de la nomina).
Asociado a Banco: En caso de estar relacionado con una cuenta bancaria.
Maneja Status: Si se encuentra activo o no.)

Formato AR-C:
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Historico: Si el concepto sera anexado en los pagos y sera debidamente registrado.
Bonificable: Al estar activa le permite en el recibo de pago separar en una columna los conceptos que son bonificables, existen
empresas que requieren que los empleados sepan cuales son los montos de cuales se le estan cancelando son bonificables para

el calculo de sus prestaciones, esta es una variable del formato de impresion, como lo indica la figura:

Editor de Formatos de Impresiéon - Médulo de Sistema:

Bl e F s iy HECHN) BE AL

Bw b

oA EREEE W e

=18 g -

=]

(T T e | R )

T Brn i Tips cho Bk
L
Pornoio Aetus = LI Persedio Actusd
- -l

R T T R g —
L
i\.ﬂ'll.llw T b ke
L ]
Feaizde Aol | b.27 Pexiods famad
L A

{, S B

I T I P B P

fu:hs of EFk;Iu|
o
Y Fecha™ gFuthﬂ

i 5

Ho iy [Fagnas
+ Faciba b 1000

&

5 - 'REGIED DEPAGOD

Taduln da Hanlidad 7 1 01-Agelbday § Marmbisy.
;‘.Fiﬂﬁul y Heimbres

Para poder realizarlo debera insertar una nueva columna en el formato y simplemente colocar la variable detalle de operacion

denominada Monto Bonificable.
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Salida en Formato de Recibo: El siguiente marco tiene una etiqueta que dice Salida en Formato de Recibo. El texto que se
introduzca aqui es el mismo que aparecera en el recibo de pago del empleado como descripcién del concepto. Esto es muy
importante ya que con esta opcion de desglosa detalladamente el concepto, funcionalidad que le permite al trabajador visualizar
en su recibo de pago el detalle del concepto.

Salida en F. de Recibo: |{[EEDDDDE-DF5EHIEDDD1 FDIAS SALARIO » B { CEOOOOT } | -'

Notese que se refleja la formula que hemos realizado, nos permite en el recibo de pago visualizar el detalle del pago:

DEVIOSTRACION, C.A. Fecha : 27/01/2006

HOMIMNA DE OBFEROS Mo Pag. 1

Periodo Actual : 004, del 2210712006 al 28/01/2006 Recibo Mo, GO000002
RECIBG DEPAGD
Cédula de dentidad : GUIMAN LOPEZ, ALBERTO DE JESLS

Apellidos v Nombres

Cidigo Cescripcidn Asignacionss Mu’:ﬁnn&sf Saldo

0000t (500 DASSALARKG % Bs, 1450000 ) 71 500,00

00005 2,00 DAGFERADOG © B5. 14 300,00 25.600,00

00008 3,00 HORA(S) SOERETEMPC QUMD 8.043.75

00040 1,00 DIAS DE BORD NOCTURMNO 4.240,00

ooots 400 HORA(S) SUBRETIEMEG MOCTLENG 12.870,00

20000 530 4 (904 oo

20010 SEGURD PARD FORE 080 500,50

20030 LEY FOLMICA HABITACKMAL 1,001 00

20040 1,00 HORA{S) DE ALSENA 1.787.50

0o0a1 FRESTAMOS GENERALES 45.000,00 845 000,00
Totales - 125.303,75 5229300

73010,75

Nota: Es importante recalcar que en muchos casos el empleado requiere conocer en su recibo de pago, el detalle
cada asignacién y deduccién.
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Frecuencia: Los periodos por los cuales se calculara dicho concepto:

* ! Conceptos
Ardreo  Detale  Otros

€IXRBABREA S

SALARIO SEMAMAL - Frecuencia

Patiodot & Apbear Fratimriis Expecisl
B | tnigio DjaFechel 1 Fog [Din/Fechal Lol

uIII-! Dominga DA 2008 Sabada D00 A 2008 _ﬂ Fm
w 02 | Domings /0172006 | Sabado 14/01/ 2006 i
w002 | Diomingo 150 /2008 | Sbada 21002008

o 004  Domngo ZEMNZ00s S5heda 2R 2008

w005 | Domings TUU2006 | Shback (4022005

w006 Dominge OE/I2200E | Sbbads 110252005

w007 | Domings 120003006 | Skl TER08

+ 008  Dominge 19022006  Sébada LT TR

[FIF Ingreto  [E1F: Hacmisnio

PPN — S —

i Aptener | 3 Corostss | = Siguierio |
* Campos Dbfgatonos
Inggese b [domda genaral MODIFICAR |23 Regutiols]

Dado que los periodos para esta tipo de nébmina es el denominado semanal, se muestra fecha que le corresponde segun el
calendario anual del afio en curso, indicando el periodo de inicio (Dia/Fecha) y Final (Dia/Fecha), se debera marcar los periodos
pertinentes; en caso de requerir una frecuencia especial, supéngase que los dias 25 de cada mes se escribe 25/00/2006, lo que
se traduce en que todos los veinticinco (25) de todos los meses del afio 2006, o solo el mes de febrero (00/02/2006), es muy dtil
para cuando se necesite establecer una frecuencia con una fecha especifica.

.| Conceptos

Archivo  Detalle  Otros

€ XeccEEBTA™E 4

| =

Bono Hocturno - Frecuencia

Feriodos a Aplicar Frecuencia Especial
& Inicio DiarFechal | Final [DiafFechal | |=s/00/2008

wi 001 | Domingo 01/01,/2006 | Domingo 150142006 4 Fon

Wi 002 | Lunes 16/01/2006  Martes 3140142006

w003 | Miercoles 01/02/2006 | Miercoles 1540272006 |

w004 | Jueves 16/02/2006  Martes 28402¢2006

w005 | Miercoles 01/03/2006  Miercoles 1540372006

v 006 | Jueves 16/03/2006 | Miemes 3140342006

v 007 | Sabado /0472006 | Sabado 15/04/2006

v 008 | Domingo 164042006 | Domingo 300472006 |

[FIF. Ingrezo [E]F Nacimiento :

M &xirno Acurmulado: IS.UD Tope Perioda; (1,00 Mirirma Perioda: ]D.UU

@Aﬂterior Einalizar ‘ xgancelar | |:§> Sintilents |

* Campoz Obligatorios
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Utilidad Botén derecho del Mouse para los periodos y la frecuencia especial o fechas:

Aichive  Detalle  Otros
28 2R DIANGE
[ %
Sueldo Basico - Frecuencia X
Pailodas & fpdea ﬂ
# | Incio[Da/Fachsl | Fnd D [/ Facha), o
Botd #{00_ Donings S0 Donings kel s
oton 707 et ; £ bage: 3101720 P
derecho del B 1SR e
Mouse nos b onmzn WE w
permite: e — | 1sdas [FIF. Ingieso  [EJF. Macareerho
~ o 8 31|"U3|"3:ﬂ —1 e ———
1504720
: el
e — e S

Nota: El boton derecho del Mouse en la aplicaciones a2, le ofrecen una utilidad de poder marcar o
desmarcar la diferentes opciones que se le pueden presentar en cada modulo.

Por ultimo, y no menos importante se muestran los campos:

Maximo Acumulado: es el valor maximo a guardar

Tope Periodo: es el valor maximo que se va a calcular al concepto por periodo.
Minimo Periodo: lo contrario al maximo.

Tabla de Contenido
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Conceptos y los Acumulados Generales: La creacion de acumulados generales es de mucha importancia, a través de ellos
podemos llevar de forma consolidada por mes y por afio los montos devengados por los empleados. Por ejemplo, podemos crear
un acumulado que se denomine "SALARIO INTEGRAL". Una vez creado el acumulado, cada vez que generemos un concepto
podemos marcar si dicho concepto forma parte o no de cada uno de los acumulados generales.

Conceptos E = Ej

frchivg  Dretolle  Clros
€ P XaEa8cE5E00 E 4
I b |

Sedeconne ko acumdados generale: & inche Bn exte concepldos

Cédgn Descipin
‘ 0000 SUELDO =]

oo |PRESTACION DE ANTIGUEDAD

& i | B Erokes | 3 Cononts | =5 |
* Campor Disgatonos
Ingrese Ls Bamnda genersl HODIFICAR 23 Reguetiof]

Para el caso del concepto SALARIO SEMANAL, se requiere acumular en el se llevara el monto total que el trabajador ha
percibido hasta el ultimo periodo de la ndmina procesado.

| Mdodulo Administrativo - NOMINA DE OBRERD"

Mantenimienta  Formulacidn Transacciones | Acumulados Tumos |nformes Sis

. g
c Q L-j 4 Acurmulados x Concepto
' ' =T Histérico de Mdmina

Beleccidn dend..  Tipos de ndmina Integramtes T " Alime

[T Acumulados Senerales
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Ficha de acumulado general — SUELDO:

Acumulados Generales

Creamos una | |
Variable que
acumulara el
sueldo percibido i : .
del trabajador
J Descripeion:  [EEAGE &
Detalads |

4 Corcet | =B siguinnis |

* Campoe: Obagatorios
Irgrese ka descnpoidn MODFICAR | 2 Regstiofs]

Para asignar conceptos a un acumulado, presionamos el botén denominado siguiente, al hacerlo se nos presenta la siguiente
forma, como lo muestra la figura:

L Acumulades Generalas
Brchivn  Detals

Marcamos los conceptos SUELDO . Conceptos
que conformara el ==
acumulado denominado -t ko Descipedn, -
SUELDO ! 10001 SALARID SEMANAL ~ Recuerde revisar todos
- f = 00005 DOMINGOS ¥ FERILDOS lo conceptos que se
; Pl DILEAME disponen, para hacerlo
w1 (000 FOMO MOCTURMO debera bajar en Ia
» 00015 SOERE TIEMPD NOCTURND Ty~ ventana.
DG MITRAS ASIGNACIONES
20000 550
S0 SEGLURD PARD FORZOSD
0030 LE' POLITECA HABITADIONAL
20040 TIEMPO DE ALUSE MO w
@ Arpotic B e | 38 Concotn | D |
* Bampos Dbgatonas
[ Ty ——— MODHFICAR |2 Blegatols]
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Acumulado general SUELDO = SALARIO SEMANAL + DOMINGOS Y FERIADOS + SOBRETIEMPO DIURNO + BONO
NOCTURNO + SOBRETIEMPO NOCTURNO + VACACIONES ART. 219 + BONO VACACIONAL ART. 223 + FERIADOS DE

VACACIONES

[SUELDD - Conceptos |
Ciédigo D epcripeidn
2030 LEY POLITICA HABITACKD HAL A
040 TIEMPD DE AUSENCEA
2000 TOTRAS DECUCCIONES
o 30000 YACACIOHES ART. 213
W T BOMO VACACIONAL ART 223
AN FERIADOS DE VACACHOMNES
000 HWTRAS ASIGNAGONES
40000 FREAVISO
41000 FRESTACION DE ANTIGLEDAD [ART 108)
A0 LAGENCACEOM FIMAL O TESMIBAL "
oo | B s | 36 Corceix | D |
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Veamos otro ejemplo de acumulados generales - PRESTACION DE ANTIGUEDAD:

*Acumulados Generales
frchevo  Dotale

€eIXBABPE A B

Dates Generales

3¢ Cancel | -bsm‘
* Campos Obgnionios

Ingrese ks descnpeidn MODMFICAR | 2 Regstols]

Para este caso solo tiene asignado un concepto F0001 (PRESTACION DE ANTIGUEDAD) como se puede apreciar en la forma,
lo que nos permite explicar, el uso de las Formulas Condicionadas.

Acumulados Generales

Cadiga Descripciin
32000 FERIADDS DE VACACIONES ~
3000 HTRAS ASIGNADIONES
40000 FREAVISO
11000 PRESTACKON DE AMTIGUEDAD (ART 1068
42000 LIQUIACH0MN FINAL O TERMIBLAL
43000 VACACIONES FRACCIOMADAS
44000 BOND VACACIONAL
42000 UTILIDADES
25000 RETENCION INGE S/UTILIDADES
-« FOCKT PRESTACION DE AMTIGUEDAD w
= Aptesne B ensinr | $ Corcelr | 5. |
* Campoz Dbbgetorios
Irgrese ba descripeiin MODHFICAR | 2 Registol)

Veamos como funcionan:
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Primero definimos el concepto PRESTACION DE ANTIGUEDAD, en el cual manejaremos tanto los acumulados generales como
las formulas condicionadas:

“ Lonceplos
archevo Datalle  Otros

€2 XE82FRBTH =& A

I i |
Observe que el tipo Cédioo: :
de

concepto es

Patronal Los Destripcién: I
conceptos del tipo Tipa

patronal son los que ipo de Concept [Pahandl = | & r

les competen /

tnicamente  a Ia W inckinVacacknst  FactrVocerin
empresa.

W dctivo
3 Concelss | b Siguierte |

" Camgioet Obkgeiorios

Irgrsss ks descripcion MODIFICAR | 23 Ragutinfs)

Oprimimos el botdn siguiente, al hacerlo se nos presenta la forma:

Archive Dotole  Otros |

22 X a8 BEFEFRA ~E H Podemos visualizar la

expresion que la

| condiciona, opcién
activa solo cuando se
PRESTACION DE ANTIGUEDAD . Farmula dispone de una féormula
condicionada.
Observe que Féermuda Ganers
nos presenta =
una féormula en
la seccion Fémudas Condicionadas:
Formulas | CED001'S - | =]
Condicionadas. ( | 1=] @j
I =] @
I =] @
I e
I =] ¢
o e | 3 Conceter | b Sigucrie |
Irpase ba erida gereial MODIFICAR | 23 Regutiof]
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Oprimimos el botdn con el signo igual que nos presenta la primera linea de la seccion Férmulas Condicionadas.

I =] &
[ 1=] &l

Al hacerlo nos presenta el editor de formulas:

Editor de Farmulas - PRESTACKNN DE ANTIGLEDAD

fickivo [etshe

m ¢ B -

 Lepis | Pioby  Guads | Salr

-1 T —

-
L= = - IR~ £ B o 1
o

Tl Constaries . &% Concenlos | 1] Calendsio B tebes | (0" Acumadados .| 30} Funciones

SALAHID DRI

0000z DISS TRABAIADOS

00003 HORAS SOBRETIEMPD DEIRHD

Do HORAS SOBRETIEMFO NOCTURND

00005 TIEMPO DE ALUSENCIA

000E DIAS DE VACACIONES

00007 TIFD DE LIGUIDACION [1-5IMPLE, 2-D0BLE]

(00 DIAS DE UTILEDADES =]

Seleccionamos la constante SALARIO DIARIO, luego el signo de multiplicacion, al establecer esta formula estamos diciendo que
el SALARIO DIARIO SE MULTIPLICA POR 5, ahora establecemos la condicional.

Para hacerlo debemos presionar el botén denominado:

| B Cordcinadas
[ CEDmn 5 [E] ste=
| 1=l &
[ 1=] @l
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Al hacerlo se nos presenta, el recuadro denominado Expresion:

I 1=)

Becos | 3 coce|

Presionamos el botén igual para entrar al editor de formulas, al hacerlo presionamos la opcidon denominada Funciones, y dentro
de la funciones seleccionamos las Generales, como lo indica la figura:

% Editor de Formulas - PRESTACION DE ANTIGUEDAD

Bchive  [hetsls

m ¢ B -H

Lmpia | Piohy  Guads S

V2.3 T —

4 5 &
! B 8
| IS
+ = R
CO -
() e
[ =
£ b 4=
N
TN cantss . A% Concepios 1| Calndeio T abla G acimiader || 530 Fui
[ Germeates | SaldoryAcomudsdos | Misceliness | Valores
R0 en la emgeesa. [AE | A~

Captal prastacmnas. [CF |

Diag de Arbgiisdad & paite de la lecha de moreso, [ DADT |

Driat de Arbgusdad a paili del piimer dis del afe. [ DA02 |

D e Arvigiiedad o patis del inicio de la ndmina. [ DA03 |

Drist o lrabagades | DN |

Edad ded indtegrante, [ED |

Facha de rascmeenio del regerts | FC |

Fecha de ingreso del rdegrante. [FT | bt

Seleccionamos la funcién general Dias de Antigledad a partir de la fecha de ingreso (DAO1), hacemos un doble click para
incorporar a nuestra férmula:

Lo que pretendemos es condicionar el concepto PRESTACION DE ANTIGUEDAD, a una férmula que definiremos con una
funcién preestablecida en el editor que nos devuelve los dias de antigliedad a partir de la fecha de ingreso del trabajador,
denominada (DAO1), como se muestra en la figura, al tener los dias, podemos determinar los meses que el trabajador posee de
antigledad, dividiendo los dias entre 30, ahora para que le corresponda lo que se denomina prestacion por antigiedad la ley nos
indica que:

De acuerdo con lo establecido por la ley, el trabajador que para la fecha de entrada en vigencia de esta ley (19-
06-97) mantenga una relacion de trabajo que no exceda de seis (6) meses, asi como aquel que haya ingresado
después de esta fecha, tendra derecho a una prestacion por antigiiedad equivalente a cinco (5) dias de salario
por cada mes completo de servicio. Después del tercer mes ininterrumpido de servicio el trabajador tendra
derecho a una prestacion de antigiiedad equivalente a cinco (5) dias de salario por cada mes.
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Lo que nos indica que la condicién es que: después del tercer mes ininterrumpido de servicio el trabajador tendra derecho a una
prestacion de antigliedad equivalente a cinco (5) dias de salario por cada mes, para completar la férmula utilizamos el condicional
de mayor a 3, quedando (DA01/30>3), como lo indica la figura, con esto vemos lo importante de las funciones definidas que la
aplicacion presenta por defecto, son muy utiles y de deben revisar con detenimiento.

Editor de Farmulas - PRESTACINN DE ANTIGLEDAD

Backovn  [retsles

m ¢ B -E

| Limpis | Paobsy  Guads Sl

g | paor 7o —rr—

-
L= - - R = £ B o ]
o

£

=

W e e

-

Tl Cosstanies . | % Conceples | 1] Calendaio T abias * acumisdos . | fi%) Funcines
[ Generales | SaldorpAcomulsdos:  Miscelineas: | Valores

ARos on la emguesa. | AE | -
Capdal prastacnnas. [ CF |

D de Arfigiiedad a partn de |a lecha de ngreso, | DLB0T' |

Drist de Arhgasdad a paile del pimer dis dal afe. [ DAD2

Do dee Arfigiiedad a paiti del micic de: la ndmina [ DA03 |

Drist o lrabagades | DN |

Edad def integramile. [ED |

Facha de racimesnio del riegarte. | FC |

Facha de ingreso del indogranto. [FT) "

Luego presionamos el botén Guardar y al hacerlo nos presenta, como a quedado la expresion.

Esprasin:
A0 /3003 h 1=

B toeps | 3¢ Cancelu |

Presionamos el botén aceptar.

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.161



Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

Al hacerlo nos presenta, la pagina denominada férmula, con la formula condicional, la cual indica que cuando si el trabajador
tenga mas de 3 meses de antigliedad, le asignara cinco dias de salario, es decir si la condicion (DA01/30>3), se cumple efectia
el calculo (CE00001*5).

~ Lonceptos

I =] &

I =] @

I =] @

I =] @

I |=] &

e 3 Conceter | s Sigueric |
* Campos Oblgalorios
Irease ks Féerida general MODIFICAR |23 Flegishoiz]

Luego presionamos el Boton siguiente, al hacerlo nos presenta, la forma denominada Preferencias:

~ Conceplos
Archive Dotole  Otros

€2 X8 BB TA SNE A

PRESTACION DE ANTIGUEDAD . Preferancixs

o [Gienersd [~ Mansia Status R Histicco

T Fromata AR-C [ Bonicable

Saids enF. de Fiscbe | =

i e 3 Conceter | b Siucrie |
Inpse ba Werida gereial MODIFICAR | 23 Regutiof]

Marcamos que es general para es decir para todos los integrantes que cumplan esa condicién, y que adicionalmente lo
llevaremos a un histérico.
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Presionamos el botdn siguiente, al hacerlo nos presenta, la forma denominada Frecuencia, en este paso tenemos que definir
cuando se aplica es decir en que periodos, como podemos observar este concepto tiene una frecuencia especial, para definirla
es decir para designarla lo hacemos el campo denominado Frecuencia Especial como lo indica la figura:

% Conceptos
Archéva  Datalle  Ctros

€FIXRECHR AN S G A

I o |

PRESTACION DE ANTIGUEDAD - Frecuencia

Pesindo: & Apbcar Fi ia Especial
8| Inico DisFechal FraiDivtechs W[50 000 |
002 | Demige 0RUD1 /2006 | Sdbads 1401 /2008 26,/00,0000
03 | Domingn 15N /2006 | Sébado ZHA A0S
0 Deomnge 22005 | Ssbada e e
05 Domngo ZAN 2006 | Sibada MR I00E
006 | Domingo Do/ 2005 | Sabado 1122005
007 | Domengo 122006 Sabads 18020008
ez [ll:l'r.l"lgﬁ 1902/2006  Shbado IS0E . W

[FIF ingesn  (EIF Mackmenis

N — SR —

& e | 3 Corceler | =P Sianrre |
" Canpos Dbdgalonios
Irarete b derda genetal MODIFICAR 23 Registacls)

Al colocar en la fecha 25/00/0000 solo tomara los dias, es decir el dia 25 de todos los meses de todos los afios.

El botén derecho del Mouse, por permite borrar una fecha especifica o todas las fechas, como lo indica la figura:

% Conceptos
Archevn  Detale  Otros

€ P REe2pRERTH SE A
'| -

PRESTACION DE ANTIGUEDAD . Frecuencia
Peslindos a Apkear Fi ia E e
8 | i [Dis/Fach] Final [Dia/Fachs] mw |
001 | Doaingo D1AKL/2005 | Saback OL//2006 AN | Fece
P02 Domings DEVD1/2005  Sdbado 1401 /2006 :
D02 Domirgs 1EAT/2005 S hbada 2000172008 % Garrar ot
004 | Demings TG | Sabad L2006 —‘“"”Tm"'
05 | Domngo 290 /200 | Sébado D 200s
BE  Domings OS/02/2005  Sdbade M A02/2006

Hasta aqui hemos definido todo lo necesario para la definicion del concepto ahora bien el objetivo principal es trabajar con el
acumulado para hacerlo presionamos el boton siguiente.
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Al hacerlo nos presenta, todos los acumulados generales registrados que posee la aplicacion, que para este caso nuestro interés
es acumularlo en el denominado PRESTACION DE ANTIGUEDAD, para hacerlo lo marcamos, como lo indica la figura:

= Conceptos
Archeva  Dotale  Qtros
¢ XLB80FRTA S E A
I b |
PRESTACION DE ANTIGUEDAD . Acumulados
Seleccinem ko acumdados genmaler & incha e e concepios
Cichges Drescrpentn
{0000 _SUELDO. e =
‘ o OO0 PRESTACION DE ANTIGUEDAD
=
& e | ) Eroics | 3 Corcets | 5 |
* Campos Dbagaionos
MODIFICAR 23 Registin]s)

Botén derecho del Mouse nos permite:

=|Canceptos
frcievo  Dotale  Otros

¢ X acFRTAH S E B

PRESTACION DE ANTIGUEDAD . Acumulados

Sedaccions o acumddados genabe: & ncha en sl conceping |

Ciachigen Drescapeatin
{00 SUELDO - |
o e et M s i Farear En Adelinte -
o 0000Z PRESTACION DE ANTIGUEDAD b
harcar Todas
Desmare s Todas

Para grabarlo presionamos el botén Finalizar.

Tabla de Contenido
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Funciones Disponibles en la Aplicacion:

Funciones - Generales:

Generales S aldoz p Acumulados kizcelaneaz “Walores

Afinz en la empreza. [AE ]

| Capital prestaciones. [CP ]

D'iaz de Antigliedad a partir de la fecha de ingreso. [ DADT |
Diaz de Antigliedad a partic del prirer dia del afio. [ DADZ ]
Diaz deAntiguiedad a partic del inicio de la namina. [ DA03 ]
|D'ias nio trabajados. [ DM ]

Edad del integrante. [ ED ]

Fecha de nacimiento del integrante. [ FC |

Fecha de ingrezo del integrante. [ Fl ]

Fecha de inicio de ndmina. [ FM |

Fecha de inicio del perioda. [ FP1 ]

Fecha de fin del periodo. [ FF2 ]

|ntereses prestaciones. [ 1P ]

Fagos Fracionados a partir de la fecha de ingreso. [ FROT |
FPagos Fracionados a partir del primer dia del afio. [ FRO2 ]
Pagoz Fracionados a partir del inicio de la ndmina. [FRO3 |
| Sewo del integrante. [ 5% ]

| Status del integrante. [ 5T ]

| acaciones vencidas. [VC )

Yariable de referencia. [ REF |

Funciones — Saldos y Acumulados:

Generales | | Saldos v Acumulados | Miscelaneas | Walores

Monto acumulado de conceptoz en loz Gltimos M meses; #6300 Cadigo Concepto. [ CAMMEERN ]

kMaonto de acuruladaz: generales en log dlimos M meses; 2000 Cadiga del Acumulada. [ GaAMMERREE ]

konto acumulado de un concepto entre dos fechas, #<04 Codign Concepta. [ MCLER0FECHAT FECHAZ]

| Monto de acumulados generales entre dos fechas. =4S Codigo del Acurmulado. [ MG FECHAT FECHAZ] |
kaonto Acumulado de Histdricos de Mamina, Md: Periodos a acumular; #6464 Cadigo Concepto. [ CHR RG]

| Saldo en préstamos, Feeees Cadian de Tipo de Préstamo, [ SPRe000 ]

Dezcuento de préstamos. #2880 Codigo de Tipo de Préstamo, [ SDeedd |
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Funciones — Miscelaneas:

Generales Saldoz v Acumulados Mizceldneas | Maloresz

Parte Entera [Sin decimalez]. [ RFOT ]

Fedonden a cinco céntimoz. [ RFOZ

Redonden a unidad supernor. [ RFO3 ]

Fedondeo a & unidades. [ RF04 |

Redondeo a decena supenior. [ RFOS |

Redondeo a centena supenar. [ RFOE |

Elintegrante cumpleafios en este perioda?. [MS007 ]
Elintegrante cumple afio de ingreso en este perioda?. [ MS002 ]
Afio contenido en la fecha, [ MSO003[FECHA] ]

Mes contenido en la fecha. [ MSO004[FECHA] |

[ia contenido en la fecha. [ MSOO0S[FECHA] |

Mormero de dias de semanaz contenidoz entre las doz fechas. [ MSO0B[DIAFECHAT FECHAZ]
Mirmera de diaz que componen el mes sequn la fecha. [ MSO07[FECHA] |

Mirmera de diaz entre doz fechas. [ MSOO[FECHAT:FECHAZ]

Mimero de meses entre dos fechas. [ MSO03[FECHAT:FECHAZ] ]

Devuele el valor de un statuz, [MSOTOPSTATUST ]

Devuelye el valor de una fecha. [ MSOT1[FECHAT |

Funciones — Valores:

Generales Saldoz p Acumulados Mizcelaneas Walores

S1[WaLs )
NO. [VALND )

D'iaz de Semana

Lunes. [MALLL ]
Martes._ [Wialbdd ]

Miercoles, [ WAl ]
Jueves., [Waldl ]
Wiermes, [ WalWl ]
[Sabado. [WaL5A ]
Domingo. [ YaLDo |

Sexo

| Femenino, [ WALkl ]
M azculino. [WALHO |

Tabla de Contenido
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Formulacion - Otros Beneficios: Entre otros beneficios son aquellos que no entran en el rango de asignaciones ni
deducciones del pago del empleado. Los beneficios excluidos expresamente por la ley del concepto de salario tal como expresa
la ley. Los comisariatos o casas de abasto, aportes patronales para el fomento del ahorro de los trabajadores, servicios de salud
o educacién y comedores, previstos en convenciones colectivas de trabajo, no seran estimados como integrantes del salario para
el calculo de las prestaciones, beneficios o indemnizaciones que deriven de la relacion de trabajo, salvo que en aquellas se

hubiere estipulado lo contrario. Ver. Percepciones gue no forman parte del Salario

| Mddulo Administrativo - NOMINA DE {

Mantenimiento | Formulacidsn  Transacciones  Ac

i Conskantes de Mdmina

¢ “;j Tablas
! Calendario

Beleocidn de né... £

Conceptos

Dtros Beneficios

Tabuladaores
Grupos de Momina

Hoja de Tiempo

Ejemplo: Asignacion de Botas de Seguridad.

Datos Generales: Contiene campos semejantes a las formas anteriores.

Descripcion: Se coloca el texto por el cual se va a identificar.

Costo: Variable que su objetivo es permitirle al patrono poder cuantificar de cuanto representa para el este otro beneficio.
Existencia: Poder controlar un inventario o la existencia que se dispone.

Activo: que se refiere al status del beneficio.

General: Nos permite indicar si aplica para todos los integrantes o no, al estar desactivada se debe seleccionar cuales son los
que gozaran de dicho beneficio, como lo indica la figura:

“ ! Diroz Beneficios

lYatos Genarales

Descrpeitn [Brotss de Sepandad [l
Codo
7 General
Exishencia 50,00
o Ex genersl]
TV —
3 Concelsr | B Siguaerue |
- Il'am:m Obgsonns
Ingrese ks daccnpeitin MODIFICAR |1 Regstofz)
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Presionamos el botén siguiente, al hacerlo nos presenta la forma denominada Frecuencia x integrantes, con el objetivo de
poder indicar el periodo que gozara de dicho beneficio.

= Oros Banefickes

frcieve  Dotabe
¢a2XBaFREE A
|
Botas de Seguridad - Frecuencia
Peafiodo: 3 Aplhcas
4 | locio [DiafFechs] Final [Dis/Fechal .
¢[00 Doongo  O1/01/2008 jbpin URNILGON i®
W D02 | Deminge 601 /2006 Séhado T4/ /2006
¥ 003 | Domrge 1540142006 Sébado 21/01/2006
W 0 Domigo J2AN 0 Sabado ZEA0NS2006
v 005 Domrge 2507 42006 Sdbads DH 2006
« 006 | Domings 05.402/2006 Sébada 11022006
W D07 | Domingo 12022006 Sdbado TEANRAH008
w08 | Diomisgo 15402/ 2006 Sdbado 25022006 -
Canlidad
€ tesn | B oo | 3¢ Concela | 5 |
* Campes bsonios
Irschpes b urmcdsd & repeessntal IMOLLIER & Regastiola)

Recuerde que si se marco en la forma datos generales, la casilla denominada general, lo disfrutaran todos los integrantes, pero si
es particular es decir no esta marcada le apareceran los integrantes, como lo indica la figura:

= 0tros Bereficios

hsignacién Bolas de Seguridad - Frecuencia x Integranties
Sedacciors oy megiantes A ncl on eihe otiog beneficios
Cechuls de | denlided | Apslidos, Nombres Pratacidar Doble . click
[11279645 BelozoWabuema, Haththe Beatiz ] para asignar la
2AAZIZH GUZMaN LOPEZ ALBERTO DE JESLIS frecuencia de
este otro
beneficio
- |
i Ao frokia | 36 Concels | |
Iregpase ks descnporin IMCLLER l]-Fle-pmtht

Para asignarle la frecuencia particular hacemos un doble click en el campo denominado Particular:
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Al hacerlo se nos presenta, la forma para asignar la frecuencia particular al integrante seleccionado, como lo indica la figura:

= Oros Banefickes

Fecuencia Pardicular - GUZMAN LOPEZ, ALBERTO DE JESUS

# | Iicio [ aiFcha) ) Finial (D a/Fechal
v I Domingo 0 40 200 Sabado 0742006 A
v D02 Domings 080T /20086 S&hado 14N L2006
¥ 003 | Demingo 15401 /2006 Shads 21701 /2006
w4 Domingo J2AN 0 Sébado ZHAN S 2006
v 05 Domirgs: 2300 2006 Sihado a2 200
¥ D06 | Demingo 05.402/2006 Shado 110272006
W 00T Digmirgo 12022006 Sdbado TRARS 006
v D05 Do -
Observe que se \ Caaiy
dispone de un L
campo denominado
cantidad para
asign.ar. de ese ofro armaoa Obisgminnios
P e Irigrese ks dercrpeitn IMCLLEH i Flegishiola)

Podemos definir la cantidad de ese otro beneficio que se asignara en el periodo seleccionado, que para este caso, como son
botas de seguridad el periodo pudiera ser semestral de ser asi se debera seleccionar los periodos que este conformados por seis
meses.

= Oros Banefickes

Fecuencia Pardicular - GUZMAN LOPEZ, ALBERTO DE JESUS

Pesiodc: 3 Aphices
I8 | hoicio [ iaiFacha) ) Final [Dia/Fachal
(M5 Domingo 051142006 S ébado 1171172006 A
ME | Denirgo 131/ 2006 Sahado 1M /72006
047 | Domargo 19411/2006 Sbhadg 251172006
L8 | Domingo 25112006 S&bado 0252 2006
(43 | Erorersn A 272006 9 24 2006
050 | Domings 101 242006 S&hadn 16/12/2006
051 Domingo 171 242006 Sabada 231272008
052 | Diomisgo 201 2/ 2006 Sdbado 1272006 w

Corbdad [0 |

[ teesi | 3¢ Concela |

IMCLLER i Fegusticls)

Presionamos aceptar.
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Al hacerlo no presenta la forma: Frecuencia x Integrantes en donde podemos apreciar el indicativo Sl, que indica que el
integrante Guzman Lopez, Alberto de JesUs posee una frecuencia particular, como lo indica la figura:

= Oiros Heneficios

Sedeccions i phegrantas a ok an e oo bershcios ©
Céchils dis [dembidad | Apalledo: Monitwes Pastcids

45 =

i, Mathsbes B esliz = §

GLEEMEN LOPEZ ALBERTO DE JESLIS Si

[

& Aoie | Er-ﬂh-! 3 Concelr | 5 |
* Campos Dbigstonos

IMCLUWA 0 Flegishiefz)

Presionamos finalizar.

Tabla de Contenido
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Formulaciéon - Tabuladores: Los tabuladores se refieren a valores, expresados por medio de tablas, el cual pueden ser
asignados a una constante para unos integrantes en especifico. Los tabuladores persiguen que un mismo valor sea compartido
entre los trabajadores, por ejemplo, manejo en mi némina 50 carpinteros, 50 albafiiles y 50 soldadores, al momento de crear la
constante de salario diario, le marco la opciéon de manejo de tabuladores, de esta manera aseguramos que todos los carpinteros
ganen el mismo salario diario y lo que es mas importante, que al momento de cambiarlo con hacerlo una sola vez en la seccion
de tabulares se aplica a todos.

Por ejemplo se tiene en la nédmina varios Carpinteros y Obreros, cada uno devenga sueldos constantes y/o conceptos diferentes.
La aplicacion nos permite personalizarlas, con el objetivo de evitar hacer repeticiones consecutivas por integrantes.

Mo dulo Administrativo - NOMINA DE {

Mantenimiento | Formulacidn Transacciones  Ac

Zonskantes de Momina

‘Lj Tablas
Calendario
Seleccian de nd.. C

Conceptas
Cbros Beneficios

N —

rupos de Momina

Hoja de Tiempo

% Tabuladores

Archivio
EEXTEY -0 1
i | ]

Datos Generales

£l

Cadigo: 1 y

Descrpcion: 1| =

_Constantes de Momina tdonto

Einalizar | 3% Cancelar ‘

* Campoz Obligatorios
| Ingrese la dezcrpeion [IMCLUIR 1 Regztrofz]

www.consultoreswhb.com www.a2colombia.com 171



Ahora bien, a los carpinteros se les cancela semanalmente, mientras que a los obreros de manera mensual, previamente se han
creado las Constantes de Némina para cada grupo. Como se puede observar se ha creado una constante y se ha activado la
casilla de verificacion Maneja Tabuladores. La cual debera estar marcada para que podamos definir el tabulador respectivo.

Constantes de Momina

Archivo  Detale Otros

EEEIEY-12 - R

Datos Generales
Cadigo: 00083 2
Descripcion: 18 alaria Semanal #

Abreviatura: lSem
Unidad: 1

[~ Walor Fijo

W Maneja Tabuladaores

E quivalencia: 1.00

[~ Maneja Hoja de Tiempo
GE ey {350.000,00
Walar: |1

Finalizar | % LCancelar | ey Higuients J

* Campos Obligatonos

éEoquue el walor o cero [0 5 ez para cada Integrantes INCLUIR 8 Reqiztrolz)

Seguidamente nos dirigimos a Formulacion — Tabuladores y hacemos click en el botén de incluir registros e ingresamos la
descripcion del tabulador.

% Tabuladores

Archivo

S X8 QB = | i
_.| ;].
Cadigo: ETE

Descripoidn: !Carpintero #
_E:innstaﬁtes de Némina .h.-1..|;|r'1_tn

Cadigo | Desciipcion

0ooog

ooo1a Sueldo Mensual

Finalizar J % Carncelar I

* Campos Obligatorios
IMCLUIR 2 Reqiztolz]
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Luego en la lista seleccionamos la Constate de Némina que le corresponde. En este caso Salario Semanal y se afiade el monto

correspondiente. Y Finalizar. Por otro lado, agregamos otro tabulador, su descripciéon es Obrero, y la Constante de Némina es
Sueldo Mensual.

Archivao

|esx8aprasB| A

] 2l

Codigo: 3
Descripoion: 10 brera =
Constantes de Momina | Manta
Lj 400.000,00
| Descripcion
Sueldo Diario

Salario Semanal

oamao

Finalizar I 3 Cancelar J

* Campog Obligatorioz
|IMCLUIR |2 Registrals)

Después nos dirigimos a Mantenimiento — Integrantes. Nos aparece la ventana de Integrantes en Detalle, posicionamos el
puntero del Mouse en Detalle y luego en Datos Adicionales.

% ARCHIVO DE INTEGRANTES

€ IR cuaB "I RAGES |
f—_ Consulta de Yacaciones ] __v_:.].

Consulta de Liquidaciones

Suspensiones
Cédulal  prastamos
ppelide Conskantes de Mamina

Concepkos particulares

Mombre  “isualizacidn de MNdmina
Acumnulados Generales

Direcci Hoja de Tiempo cion complesta

Fecha de M acimiento : ]1 /01419449 ;l gﬂ 56 Afios.

Yenezolano v
Fecha de Ingreso: ]1 2401 /2006 ;l gﬂ 5 Dias.
Status : Act
Urnidades Funcional : ]Miranda L] — =
Sexo: Masculing - 1
Departamenta : 1Los Teques Lj
; Tipo de zangre ; Orh+ -
Nivel 3 ez B ! -
E stadao Civil : Soltero [a) -
Mivel 4 :
Mivel 5:
Diatos Bésicos ] (BETGES Personales]
.I.nd.i-que apel.lic.l.os EDITAH I ?..I.:Eeg.i"s-t.ros.
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Al hacerlo se nos presenta la siguiente ventana: Datos Adicionales.

[ Foima de Pago
¥ Efectiva (" Banco ™ Ot
Banco: i ;%;}J
Mo.Cuenta : ]
Tipa: i

Datos Adicionales

Grupo de Némina

Tabuladar ;

Horario »

Aceptar

En esta forma de Datos Adicionales especificamos primeramente la Forma de Pago, para nuestro caso Efectivo, si es Banco,
debe detallar el Banco, el Numero de Cuenta y Tipo.

Después seleccionamos el Grupo de Némina, haciendo click en el boton %; se nos presenta la siguiente ventana de

informacion:

-

Salir

4

| Detale

YI

| Conceptos - Carpinteros

| Cadigo | Descripcidn
| 00001 ‘Bone Noctumao

Se muestran los grupos por Caédigo y por Descripcion, si colocamos el puntero del Mouse sobre el Botén Detalle, se muestra
detenidamente cada uno de los Conceptos Asignados al mismo.

Nota: Los grupos de némina deben ser usados cuando los conceptos de pago son heterogéneos dentro
del tipo, por ejemplo, tengo un grupo de empleados que ganan ciertos conceptos y tengo otro grupo de
empleados que ganan otros conceptos, cuando esto es asi es recomendable usarlos.
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Posteriormente hacemos doble click sobre el Grupo (para el Ejemplo es Carpinteros), seguidamente regresamos a la forma de
Datos Adicionales y buscamos el Tabulador con el botén %I

Comstames de Mikming - Corpintern

mmi|

En la forma de Busqueda de Tabuladores si se selecciona un Tabulador y visualizamos el detalle, es decir la Constante de
Nomina asociada a ese tabulador. En este caso es Sueldo Diario.

Seguidamente se selecciona el Horario, repetimos, haciendo click en el Botéon de Busqueda y aparece la ventana de Blusqueda
de Hoja de Tiempo.

Hoja de Tiempo

Busqueda | Sali

Busqueda: ||

Cadigo Entrada Matuting | Salida Matutinag | EntradaVespertina | Salida Vespertina

| oo Diario 050000 Am 12:00:00 Pm 02:00:00 Pm 06: 00,00 Pm
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Seleccionamos diario, hacemos click y tenemos como resultado la forma con los siguientes datos.

.| Datos Adicionales

Faorma de Pago -

¢ Efectivo " Hanco " Oho
Banco ] _ﬁyj
MNo.Cuenta : ]
Tipo; |
Grupn de Mamina ]DDDEH 2] Carpinteros
Tabuladar : ]DDDD1 i] Carpintero

Harario : 1DDDI:|1 Diario

Por ultimo presionamos aceptar y retornamos a la forma de Datos Basicos de los Integrantes y Guardamos los cambios.

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.176



Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

Formulacion - Grupos de Noémina: Los Grupos de Némina son frecuentemente utilizados por las empresas donde que
manejan grupos grandes de integrantes, y que su conceptos de pagos sean homogéneos.

Modulo Administrativo - NOMINA DE

Martenimienta | Formulacidn Transacciones A
[ Constantes de Momina '
Jﬁ Tablas
Calendario
Seleccidn de nd...

Conceptos
Ckros Beneficios

Tabuladares

Grupos de Momina

Hoja de Tiempo

Nota: Los grupos de némina deben ser usados cuando los conceptos de pago son heterogéneos dentro del tipo,
por ejemplo, tengo un grupo de empleados que ganan ciertos conceptos y tengo otro grupo de empleados que
ganan otros conceptos, cuando esto es asi es recomendable usarlos.

Para crear un grupo para un tipo de Némina determinada, en el menu textual buscamos Formulacion — Grupos de N6émina,
aparece la forma donde introducimos la descripcion del grupo, para asociarle conceptos simplemente presionamos el boton de
Busqueda y seleccionamos el concepto que se requiere para luego presionar el boton Incluir; para afadir el concepto y Borrar
para eliminar ese concepto para ese grupo.

| Grupos de Nomina

Archivo

XY= EEIE

Datos Generales
Cadigo:
Descripcidn: |Carpinteros

Ingrese log concepto pertenecientes al gupo:

| Cohceptos | l—-ﬁ ﬁ J ﬁ Barrar I .

Cadigo

,[o'j Einalizar ] xgancelar |

* Campos Obligatorios

.I.ngrese la dezscripcion | I-N CLUIR 12 Reagistrals]

Tabla de Contenido
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Formulacién — Hoja de Tiempo: En esta opcion definimos las diferentes hojas de tiempo con la cual trabajara la aplicacién.

Modulo Administrativo - MOMINA DE

Mantenimiento | Formulacion  Transacciones &

i - (Constantes de Namina

‘Lj Tablas
) Calendario

[1]: Seleccion de nd... Conceptos I

Otros Beneficios

Tabuladores
Grupos de Mamina

| Foedeteny |

El primer paso antes de trabajar con la hoja de tiempo es haber creado las constantes que manejan dichas hojas de tiempo, las
cuales pudieran ser:

eHoras Trabajadas

eHoras de Sobre Tiempo Diurno

eHoras de Sobre Tiempo Nocturno

Veamos como hacerlo:

Creamos las constantes que manejaran hoja de tiempo, este paso es importante realizarlo antes, para hacerlo entramos en la
opcion Formulacion - Constantes de Nomina, como lo indica la figura:

= Madula de Mamir /ADMIMA DE OBRERDS

Marterimerio | Foomdacidn  Trarnaccionss  Acumuls:

- e Tl

Suliceriis da nb. [ T

Nota: Antes de proceder a definir una Hoja de Tiempo, debera tener creado una constante para este fin, en la cual se
debera indicar que maneja hoja de tiempo, este primer paso es muy importante hacerlo antes de crear una hoja de tiempo.
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Al hacerlo nos presenta la forma — Constantes de Némina, en ella presionamos el botén Incluir, indicamos la descripcion la cual
para este caso denominaremos HORAS TRABAJADAS luego marcamos el cuadro MANEJA HOJA DE TIEMPO y presionamos
finalizar, como lo indica la figura:

= Constanies de Nomina

I Mok Fi

[T Marwia Tabaladomes
Ecpmvaiercss

—
——
i Fehoiatirl

Walor
En-llxﬂ-wm| 2 |
"o Oobpaoes

Ingpese ke dasenpoidin MODIFICAR | 3 Megairals]

Descripcidon: nombre con que se va a identificar la Hoja de Tiempo.
Detallada: es la definicion especifica.

Igual hacemos con las Horas de sobre tiempo Nocturno y con las Horas de sobre tiempo Diurno:

Constambes do Méming
fethre Delalle  Oirgs

Constantes do Hamina

= O O BoE e S R g, & B o q B

Es MEBEAUHEBER =D A e XABNeER AR T E

| 5 | 5|
g T
w,,-'NDRMi TE SOBRE TIEHPO NDCTURRD & e HEUAS DE SOBRE TIENST DILFND |

S — —
[ ¥ ™ Vo Fin
et L— i —
I Mo T ™ Mo Tabulasonss
Eakiduc -
it = © W g
—

Mk Mipdmey
Walar Wk
Bpraen | Wi | D | 8 e | 3 o[ D |
* Caens Gbgatoror * angers Olbgion
Ingese by descrpoden INCLU# 3 Fegnibiola) Ingee Ly descripode INCLUT A0 Plagstols)

Al hacerlo habremos creados tres constantes que manejan hoja de tiempo.
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El préximo paso es crear la hoja de tiempo, para hacerlo entramos en la opcién denominada Hoja de Tiempo:

Madulo Administrativo - NOMINA DE

l Mantenimiento | Formulacian  Transacciones &
[T ~ Constantes de Mamina
¢ Tablas
: alendario

Beleccidn dend.. Conceptos |
Ctros Beneficios

Tabuladores
Grupos de Mamina

Al hacerlo nos presenta la siguiente forma:

*|Hoja de Tiempo
Archévo Detale  Ctros

¢SXBAPROE G

I -]

Datos Generales
P —

-um'm [HOFAS TRABAJADAS FOR EL INTEGRANTE T

Detalady HORAS QUE LABORC EL TRABADOR

:

4

‘Hnu-ml =P Siguents

* Campos Obbgatonas
Ing\aszlgdu::;i)ciﬂl INCLLNR 10 Flegetinfz]

Presionamos el botdn incluir, colocamos la descripcion, detallada y presionamos siguiente:
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Al hacerlo nos presenta la siguiente forma:

* Hoja de Tiempo

HORAS TRABAJADAS POR EL EMPLEADD - Crostantes de Nomina
Cidiga Diesraipoin
g e | B Ersien | 3 Cancoter | & 00|
* Campos Obégatanas

{INELLIR 0 Aegetiofz]

Presionamos el botén de busqueda, al hacerlo nos presenta todas las constantes que tenemos definidas, obsérvese las tres que
hemos creado:

“iListado de Constantes de Namina

Birqueds Sk

Lirsclsd

SALARID DLaRI0

DLAS TRABALADOS

HORAS SORRETIEMPD DAURMO
HORAS SOBRETIEMPG HOCTURND
TIEMPD DE ALSERCLE ;
D&% OE YaLACIONES Dlas
TIFO OE LIFUIE#:E:-;H [=GIMPLE 2=D0ELE] =N

( HIOFtS TRABAJADIAS ﬂ
HORAS DE SORRE TIEMPO NOCTURND

§EAEREEEE

2

HELAE DE SOBRE TIEMPD DILRHD

Seleccionamos la denominada HORAS TRABAJADAS.
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Y luego presionamos INCLUIR:

= Hoja de Tiempo

HORAS TRABAJADAS - Constantes de Némina

oo | () Erien | 38 Concsta | |
* Campos Oblgatonas
i IHELUIR 0 Flegetols]

Al hacerlo, la hoja de tiempo denominada HORAS TRABAJADAS, sera manejada con la constante de némina HORAS
TRABAJADAS POR EL INTEGRANTE, como lo muestra la figura:

“Hoja do liempo
Arctern Detole  Otros

&2 X8 98B

=]
il

& | B

HORAS TRABAJADAS POR EL INTEGRANTE - Constantes de Némina

Corlin 14 & | f@ |

Lo Diaseaipeain
‘m HORAS TRABAMDAS

o Apherice B Ercienr | 3 Cancaln | 5 |
* Carpos Dbbgstatios
INCLUIR 0 Flegtiols]
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Presionamos nuevamente busqueda:

* Hoja de Tiempo

Archévo Detale Otros

EF2 B8R EE & 4

g e |

HORAS TRABAJADAS POR EL EMPLEADD - Crostantes de Nomina

Diecaipeain

B Ersies | 3 Cancetar | 5

* Campos Obégatanas

IELUIR 0 Flegetols]

Seleccionamos ahora la constante denominada HORAS DE SOBRE TIEMPO NOCTURNO:

Venezuela: www.consultoreswhb.com

SALARID DLaRI0

DLAS TRABALADOS

HORAS SORRETIEMPD DAURMO
HORAS SOBRETIEMPG HOCTURND
TIEMPD DE ALSERCLE

D&% OE YaLACIONES

TIFD OE LIQUICACEEH [1=BIMPLE 2=D0ELE]
0145 DE UTILEDA0ES

HOFAS TRAEAFADAS

‘HERAS DE S0OBRE TIEMPO NOCTURMD
HELAE DE SOBRE TIEMPD DIURKD
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Y nuevamente presionamos INCLUIR:

= Hoja de Tiempo

Coreslants: T E e | o |

Cilichgo Desetipain )
0n0E HORAS TRAEAISDAS

i | 8 Eies | 38 Conosta | & |
* Campos Oblgatonas
; IHELUIR 0 Flegetols]

Ahora la hoja de tiempo, HORAS TRABAJADAS POR EL INTEGRANTE, maneja dos constantes:

= Hoja de Tiempo
frchévo Detale Obros

EHXBALBPER & 4

Constane I W T
Cildgo Desraipain )
000s ORAS TREBAINDAS
(il GRAS DE SOBRE TIEMPO MECTURKNDG
& e | ) Ersien | 3¢ Cancetar | |
N Emwﬂbig_:almim
IHELLIR 1) Flegetrols]

Pg.184
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Se repiten los pasos anteriores para asignar la constante - HORAS DE SOBRE TIEMPO DIURNO:

~ Hoja do Tiempo
Arcten Detole  Obros

¢E2XRXELEHEDE F B

HORAS TRABAJADAS POR EL INTEGRANTE - Constantes de Némina

Constnt 14 & |§o |

Lok Degeripoain

000s HORAS TRABAJADAS

o HORAS DE SOBRE TIEMPO NOCTURND
00 1 HOUAS DE SOBRE TIEMPD DILRMD

* Campos Obligatonios

INCLUIR 10 Flegerbnls]

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.185



Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Ahora bien, cual es la utilidad de trabajar con las hojas de tiempo con respecto a al proceso de elaboracién de la némina, veamos
como funciona dicha utilidad:

Médulo Elaboracion
de Némina
S

N,

A1E ceal
Ev—

A 17030075
Apelidon, Moot - [EUEMAN LOFEZ. BLBEFTO CE JESJS Pk o &2 ol
Finchia & Ingees  Alos & Dlan Tokal VIR 00T

Ehacticde furcaon - LRDAD

LF3

w 1] | i e
QU_*H 'IE'M ﬂa_ﬂ-le Dieevwaterm

i o Ve BT L1000 Dokt FERAADNDS e 1 20000 RGO

[ 00 SR | ORI T GG LI EEL]

ﬁ T KO0 DA DF BIHD NOCTURNG LI

g 00 WOPULE ] SO I HOCT KD 12N

W 0 WOTRAS ASTHACERES 0000
] e 0 LICC e
= mma EELFD PARD FOFZTSD 0
’1 A by PO TG AP TR 1, 0
2081 1,00 HOR&SIDE AUSENDS LFETS)
22000 0TS EDICEONE S i
vl PR TALT GETIERALES 5 D

R

st | oy Cpaertn| L Dok | 3 G | 5 |

La aplicacion le ofrece dos posibilidades para el llenado de las hojas de tiempo:

1. Menu - Transacciones — Alimentar Hoja de Tiempo, la cual accedemos:

Madubo de Nomina - NOMIMA DE OBRERODS Ver. Alimentar Hoja de Tiempo

fAcumulades  Jumos  |rdoim

L] o

| Markenkvierts Eormidscién | Tiansaccionss

2. Moddulo de Elaboracion de Némina — Hoja de Tiempo,
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Para las dos posibilidades se presentara la forma que debera completar el usuario, como lo muestra la figura:

Cdukita i ket Eim:ﬂ tﬁ

Kpsldoa Morets  [EUDMAI LGPES BLBERTD DE JESIS 1
Fieha defrgeise. PN | @ Adss @ Bilan

Lt horeion JURIDED T Botén
Busqueda

Dopwureses  [PRODOLCEN

T oo0 T BOI1T B Obsérvese que el
T R 1,00 integrante ya tiene
a0 100 asignadas las horas
R 000 o~ trabajadas
00 am 4
500 0.0 o
r 0,00 0
g f.0m G -
¥
Giown | 3 Cocw

00009 Horas Trabajadas Normales.

00010 Horas Sobre Tiempo Nocturno.

00011 Horas de Sobre tiempo Diurno.
N —
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Para una mejor observacién de los valores cargados, al presionar el boton Busqueda en la opcion Detalle podra visualizar los
valores cargados al integrante, como lo muestra la figura:

*[Listado de Hoja de ™ smpo

Hoja de Tiempo — Horas Trabajadas por el Integrante- Detalle — Valores x Integrantes- Guzman Loépez, Alberto de Jesus —
Valores: S

Nalsten u blegrgnies - HORAS TRABRIADAS POH EL INFEGIRREHTL

Horas Trabajadas — Integrante — Guzman Lépez, Alberto de Jesus:

Yalores ¥ Inteprantes - HOHAS THABAJAOAS POR EL IMTEGRANTE

201424234 - GUZHAM LOPEZ. ALBERTO DE JESUS

Dias\Cert,, | 00008 00010 poan]
D 22008 800 200 1.0
L. L 30 s gm 1,00 10X
UL [ 30072008 v b 0m
Semanal M 0022008 8m 40 7w
|G HO(as 200 Horgs Sobre o 0
Trabajadas Tiempo Horas Sobre
Y e N g00 v Tiempo Diurno s
T OGS ormales 48 800 Nocturno 7 000 0o

6

48.00 .00 6,00

Tabla de Contenido
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Menu Transacciones: En esta seccion del menu estipula la informacién referente a la alimentacion de las hojas de tiempo, los
permisos solicitados por los empleados y suspensiones si es el caso, la elaboracion de la nomina, los prestamos realizados
especificando su definicion, las vacaciones, liquidaciones, transacciones eventuales y por ultimo el incremento de constantes.

| Modulo Némina - NOMINA DE F’ Pl EADOS

Mantenlmlentn Fu:urmulau:u:un | Tranzacciones  Acumulados  Turn

Alimentar Hoja de Tiempo

“ﬁ Lj Permisos v Suspensiones
Elsboracion de Mamina
Beleccidn dend...  Tipos dendming Préctamos >

Vacaciones

Liguidaciones
Transacciones Eventuales
Incremento de Constantes
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Transacciones — Alimentar Hoja de Tiempo: La Hoja de Tiempo, es donde definimos la carga horaria o jornada de trabajo, es
decir, las horas de trabajo.

Mo dulo Administrative - NOMINA DE OBRERDOS

I Mantenlmlentn Fl:urmulacu:n Transacclnnes Acumulado:  Turne

| .ﬁ.llmentar Hoja de Tiempo

’ ‘ﬁ Permisns sy GUSMENSIONES
EIaI:u:urau:u:un de Mamina

| Beleccion dend.. Tiposde rin:-rmn. Fréstamos [ |

Vacaciones

Liquidaciones
Transacciones Eventuales
Incremento de Constantes

Nota: Antes de proceder a Alimentar la Hoja de Tiempo, debera tener creado una constante y esta debe estar
relacionado con una hoja de tiempo, este primer paso es muy importante hacerlo antes de ingresar valores en la

misma.

El primer paso es seleccionar la hoja de tiempo que hemos definido previamente, como lo indica la figura:

Alimentar Hoja de Tiempo

Céshga

il e e !:lﬂ Perindo: 29/01 /2006 - 04/02/2006
fipelicog, Hombe: | |

Dias\Constan. . | i I =l
o, 23/01/2005 _
_m. II.-'CIWB]E |

e, 3wu1m

Wi (01 12/2006

L, 0202/2006 |

[Vie: 03/02/2006 | | | |
S, D4/ 2005 j
-.__I '
& | | B | 52 | s |

Al presionar el botdn de busqueda nos presenta la hora de tiempo que hemos creado previamente:

Listads do Hoja de Thmpo
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Boton Detalle nos permite:

Listads do Hoja de 7 npo

Detalle — Constantes de Nomina- Obsérvese las tres constantes que hemos asignado en la hoja de tiempo:

JConstantes de Nomina - HOHAS THABRJADAS POR EL INTEGRAMTE

0003 HORAS TRABAJADAS
il HORAS DE SOBRE TIEMPD NOCTURND
B | HOJ45 DE SOBRE TIEMPD DIUAKND

La seleccionamos — obsérvese las tres constantes:

Mimantar Hoja de Tiempo

Cotdadetden [ |4 Peifodo: 23/61 /2006 - 04/02/2006

Apelidas, Hombe. ;| |

[ [T | ool =

000 0,00 0.00

000 0.00| 0.0

000 0.00 0o

' 000, a.00 0.0

[ Horas 000 Horas Sobre || Horas Sobre  |pm

i Trabaiadas T tiempo 4 tiempo =
| 000 Nocturno [ Diurno m.:-‘

| & | B | 2 | dison |
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Seleccionamos al integrante, al cual vamos alimentar su hoja de tiempo para el periodo de la némina en curso, al hacerlo
podemos alimentarla.

Alimentar Hoja de Tiempo

e %  HORAS TRABAJADAS POR EL INTEGRANTE
Cécls de et - |P414234234 Periodo: 29/01/2006 - 04/02/2006
Apelicos, Homee - [ 1
Dias\Constan...| LU | L UL mott -]
Oom. 23/01/2005 | L 200 1,00
Lun, 3000172006 | 800 100 1.00
Mar, 3170172006 | 800 0.00 0.0
Mg 01/02/200% | 800 4,00 a0
e, 02/02/2006 | B.00 0.00 0
Vie. DO/02/2006 | 800 0.00 1o
5.4, DAT/2008 800 0,00 0,00 j
£ ;
@ toieon | D Spsrte| P Gt | 9 Concetn | oBlSak |

Para finalizar presionamos grabar.

Para alimentar la hoja de tiempo de todos los integrantes oprimimos el botéon denominado siguiente, asi hasta el ultimo para luego
finalizar oprimiendo el botén denominado grabar.

Nota: El proceso de alimentar una hoja de tiempo sera utilizado por empresas que manejen periodos semanales.

En caso tal que se tengan varias hojas de tiempo ya establecidas, presionamos el botén de busqueda:

Presentandonos todos los integrantes que posee asignada dicha hoja de tiempo, como lo muestra la figura:

Valores: w feprases - HLIA DE THEART LR

Integrantes, que
conforman la
hoja de tiempo
seleccionada

Valores establecidos
en la hoja de tiempo
para el integrante
seleccionado

=7 alia B et
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Al igual que el caso anterior, se muestra los Valores x Integrantes de la Hoja de Tiempo Uno. El botén, muestra una ventana que
contiene tabla, con columnas dias/constante. (Cada uno de los dias del periodo laboral), con lo trabajado por el empleado por dia
y su total.

L Kadarea x |mtergra s FECLLA BF TR AP Ui
Inteagrante PERISTE - BARYT LUGUE . DAVID ELIAS

Diasvions, | D000 s Constante COARCE

L 1503200 1.0 L] asa

W 20122008 ke10 ) 1500 a

W 2042000 £ 20 oo

I 2z 1M =i oo

23N 2R =11 ] L] 1 ]u i}

S M2 E e L] 1 1]

0 =R T nm o
B0 151 nm

Eicmlu

Cidiis de e m Parinda: TEAN/2006 - 31200/2006

fpeldot, Momby..: | |
Ea
G.00
0,00
e, Ta/Ol2008 | 000
[vis, 20001/2008 | 0,00
S, 21071/2006 0.00
Dom, 22/0/72006 | 0,00
Al |

G | D] Breoe | v | M

Ahora bien, el codigo de la hoja y su descripcion ya se revela en la parte superior de la ventana Alimentar Hoja de Tiempo. Luego
de esto, se procede a buscar la Cedula de Identidad del empleado, en el botén de bisqueda, al presionar se dispone la busqueda
del mismo:

En la imagen antes expuesta, se puede visualizar cada uno de los campos propios de la plantilla Integrantes, por ejemplo, la
cedula de identidad, apellidos, nombres, unidad funcional, profesion, cargo, status, entre otros. Para seleccionar un integrante
hacer doble click:

%! Integrantes El

Busqueda : | i

dula de ld Ap Jepartamerito

2112245454 BAJAYD LUGO ALEXANDRA 00003-4R1BA 00001-ZULla [ 00001-MARACAIBD  (00007-RES. LA E| 00001-CLUADRIL| 00007 -1
454454 | FINOL |SABEL 00001 AENEZLIELA
45646546 | BAJAYD MaR1A JOSE 00002-COLOMBILA
7BE3511 | BAJAYD LUGQUE | DAVID ELIAS 00003-ARUBA 00001-ZULIA
7EE3E2G | BAJAYD LUGUE  |JOSE HEMRIQUE |00002-COLOMEIA 00001-ZULIA
AMALIA

944467 BAJAYD 00002-4RUEBA 00001 -ZULLA

00001-MARACAIBD [ 0000T-RES. LA E| 00001-CLUADRIL| 00007 -IN
00001-MARACAIED [ 0000T-RES. LA E| D000 -CUADRIL| 00007 -1M
00001 -MARACAIED | 0000T-RES. LA E| 0000 -CUADRIL| 00007 -IM
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Al hacerlo podemos completar los valores que se requieren que para este caso son las horas trabajadas del integrante

seleccionado:

glimendar Hojo e Tempn

coe R

o

Periioda: 1507 27200606 - 280 222086

Do ZEALP005

@ irivon | o Sigiwie| W Gobn | I Conceler | o ok

Al M | |

_ag—
Dias\Constan . e o0 o0
e 640 0 Ll o : -
MmNz | - B 1500 10
M s1siaeme | 1] 00| nm
s, 21 202008 4w e (1]
Vi, S3200E | =0 nm om
Sk, A | G ] um

T 0w 0o -

Aunado a esto, la ventana tiene una serie de botones en la parte inferior:

&= anteriar
= Siguiente
F Grabar
%
o | Sl

i

ancelar

I

]

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com

Obsérvese que se han definido tres
constantes denominadas (00004, 00005,
CDOCE), el haberlo hecho nos permite
asignar valores para mas de una
constante, en la misma hoja de tiempo.

Permite visualizar el registro que antecede al que se esta mostrando

Permite avanzar al registro sucesivo

Guarda la informacion modificada en la tabla

Se presiona en caso de declinar cualquier modificacion realizada a una tabla.

Para retirarse de dicha forma

Colombia: www.a2colombia.com
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Transacciones - Permisos y Suspensiones: Los permisos, es el tiempo en que se autoriza a alguien a dejar temporalmente su
trabajo, por otra parte, las suspension es la detencion o interrupcion por un tiempo, puede ser un dia, una semana, segun sea el
caso. Ambos deben ser autorizados por el patrono o su represéntate.

Mddulo Administrativo - MOMINA DE OBREROS

!Mantenimientn Formulacidn | Transacciones  Acumulados Turne

Alimentar Hoja de Tiempo

SpEnsiones

Elaboracion de Momina

Seleccion de nd..  Tipos de ﬁé-mi.n:. Prastamas % |

Vacaciones

Liquidaciones
Transacciones Eventuales
Incremento de Constantes

Para ingresar un permiso o suspension, se busca primeramente al empleado que lo requiere; por el numero de la Cédula de
Identidad presionando el boton de busqueda.

Permisos y Suspensiones

W1 Helloza Valbuena Mathalie Beatnz
Dl
Wi | W | @1ees | mmdewves | 5ok

Al hacerlo se nos presenta la ventana de informacion de los integrantes que conforman la némina:

Integranies

Céduda de Idonbdad Apelido L ridades Funcional Departaments Hivel 3

11275645 Belozo Vabuena Nathabe Beamz OOD0E-LINEDAD 000En-PRODUCCION
40473423 GLEZMAN LOFES ALAERTD DE JESUS O000T-LINEDAD 01 0o0O-FRODUCCION
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Se selecciona al integrante al cual le otorgaremos el permiso o la suspension.

Antes de proceder a efectuar el permiso o la suspension, debemos revisar que los que ya posee registrada por defecto la
aplicacion, estas las podra: revisar, modificar las predeterminadas o incluir nuevos registros.

Oprimiendo el boton denominado Tipos, al hacerlo se nos presenta la forma del archivo que contiene los permisos y las
suspensiones:

Permizos y Suspensiones

gl e [ dendidlad Belloso Valbwena M athalie Beatnz
Flrich | FFral Tipa Dietale

Existen varios tipos de permisos y suspensiones, los cuales podra definir en esta pantalla, pero lo mas importante al definirlo es
indicarle si este: Es Justificado, Si afecta a los dias de antigiiedad, Si Afecta Dias No trabajados.

~ lipos da Permisos ¥ Susponsionos
Archevn

¢SXLABEE| A

Datos Generales

Descripodr I | B
Detaiada

I Justificsdo [ Alecas [ da Ardglsdad [T Ahecia Das Mo Trsbajadcs ¥ Act ﬂ

B | ¢ oot

® Carrpoe: Oblgatonas

INCLUIR 7 Regutiols|
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Para incluir un Permiso o una Suspension, presionamos el botén incluir:

Permisos y Suspensiones E
Cédud de dorsidad [EEETH | /g Belioso Valbuena Nathalie Beatiiz

Flricio F Fimal Tiga Crelabe
Wik | 1Y | (Ieor | mmacows | ofl 5o

Al hacerlo se nos presenta la siguiente forma:

Patmisos y Suspensiones

— Paso 1
Tea O FAENATAL ~—  Seleccionamos cual
tipo de permiso o de
W Bustificado ¥ Alwcia Diss de Artgiedad ¥ MectaBias No Trsbajados SEspense
Datale: ]
\ Paso 2
Revisamos los
condicionales
Fecha Inscsc: R ] i
Paso 3
Fecha Finat ERETE i Indicamos el
detalle
\
Paso 4
Indicamos la fecha de
Paso 5 inicio y la fecha final
Para finalizar =
oprimimos el botén
aceptar
- P T Bt | 38 Covcelr |

Es muy importante colocar todos los datos requerido el no hacerlo le puede presentar un mensaje de su falta.
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Una vez se aceptamos la entrada oprimiendo el botdn aceptar, observe el cuadro de informacién que nos indica la aplicacion:

Procesar suspension desde el jueves 26/01/2006 al martes 28/02/2006 con una duracién de 33 dias(s), confirme
su seleccion?

Permisis ¥ Sus e nsiones
Tipo: REFDIS0 PREMATAL r'
W Jiatcade (7 -l dets Diss de Anfigiiedad I Afacla Dias Mo Tiabeadas
Ditale Reposo prenatal e le conceds un mes por gue 5 estado de ganidez e de-ako
teapn, Presendn rdoime: medicn

Processr suspersiin desde sl Lsvas 25{01LII006 al Martes 2811212006
Facha con una duracian de 33 dials), Confirme su selecoidn 7

5 [ = |

B ] 3¢ cooss |

Al confirmar la entrada se nos presenta el modulo principal para el manejo de los permisos y las suspensiones con la entrada que
acabamos realizar, como lo muestra la figura:

Parmisos y Suspensiones

Cichin do Igerpcad 11872345 | B BeBoso Valbuena, Nathalio Beatiiz

@i | Wgonx | @Toos | mmboner | g |
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La opciéon denominada activas nos presenta una ventana de informacién todos los permisos y suspensiones que coinciden con el
periodo en curso, por medio de esta opcién podra tener un control sobre todos los permisos y suspensiones

Permisos y Suspensiones

Descripoicn
cidn de apendicitis

‘ Petiodo en curso del : 19/12/2005 al 25/12/2005 Total ... 1

Aceptar ] x LCancelar I

Tabla de Contenido
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Transacciones - Elaboracion de Néomina: Médulo que nos permite de una manera visual, completa y detallada, procesar todos
los conceptos de pagos asi como todas las deducciones de todos los integrantes que conforman nuestra plantilla de trabajadores.

Mddulo Administrativo - NOMINA DE OBREROS

|Mantenimientn Fomulacidn | Transacciones  Acumulados  Ture

= Alimentar Hoja de Tiempo

ﬁ e !| Permisos v SUspensiones
Elaboracidn de Mémina

Feleccidn de ndo.  Tipes At nomin

Préstamos L

Vacaciones

Liquidaciones
Transacciones Eventuales
Incremento de Constantes

Elaborar la némina, es el proceso central de la aplicacion, en el se concentra su razén y su objetivo, por estos motivos el
completar la carga de los datos es de vital importancia.

Para que su funcionamiento sea el adecuado optimo y exacto se debe tener el cuidado de haber ingresado todo lo que es
requerido y necesario antes de proceder a elaborar una némina, recuerde ingresar y revisar la configuracion de todas las
constantes asi como de todos los conceptos, ya que estos requeridos, en los calculos.

Recuerde las recomendaciones para la Carga Inicial de Datos

i I Perodo: 4 del @ 22012006

Apulidos Howbe | [GUZMAN LOFEZ ALBERTD DE E5UE ] Dot £ 00
Fecha e tngresn - B Afion 2 Dias. Tetal TIOI0,75
Urichachis barcion - [UREALD 01 ] y 12
Depatavenioe  [FROCUCTEDN ||

P Himvicia
73] il B wi &
[ondantas Cigneeptas HowdeTi  Oftevacsne

| DO 300 DS FERIEDOS x By 14 30000 BN 0

Ll A0 HORAHISOEAE TENPD DHA KD ERC KR

il 1,00 OIS DE BONE KOCTURKD 4 00

LE A iR SODRE TR MDCT RN 1200

ikl TOTRAS ASIGNACIONES o

20000 350 & (00
0me SEGLED FARD FORIOED 50050
2000 LE'Y POLITICN, HARITACITHAL 1,008 56
208 1.0 HORAIEI DE AUSENCIA 1.7 5
23000 OTAAS CEDLCCIONES 200
Lol PRES TAMDS GERERSLES 45 00000
T\t P R |

e dpinee | oo Spaenie| ol Probeicas| 3 Concgin | o5 |
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Se puede observar que esta compuesta por un menu textual en la parte superior izquierda, que se denomina (Operaciones),
contiene las siguientes acciones: Preparar Nomina, Ver Nomina, Desglose de Moneda, Inactivos, Variaciones y Grabar
Acumulados. También se pueden acceder mediante la Barra Operaciones, en la parte izquierda, se despliegan los botones, como
los indican las figuras:

Barra de
Operaciones
N —
Menu Textual
N —

ElaboWcion de Nomina

| Operaciones  Tipo Elaboracian

Pre':'afar_ HGRiIDa Nomina General, 2 Integra
Yer Namina

Desglose Moneda Cédula de ldenti..;  |11872345

Inactivos

VaratOhee tpellidoz, Mombr...: |Bellosoalbue

Grabar Acumulados Fecha de Ingreso; |13/01/2008
Salir shada: Zulia

Ciudad: b aracaibo

Inaciivos:

WARECION

=

Grabar fcurnidados

Antes de proceder a explicar este médulo se hace necesario que revisemos el concepto de los que es trabajar con Prendmina, ya
que esta opcidn ofrece una serie de ventajas en el proceso de elaboracion de una némina.

La elaboracion de una némina no es mas que calcular en funcion de toda configuracién realizada en cada
una de las opciones que conforman la seccion denominada formulacién, procesar toda informacion que se
tiene definida con el objetivo de ofrecernos los resultados de dichos calculos.

Mo dulo Mamina - MOMINA DE EMPLE

Marterameerto | Fosrvbacisn  Tiarsscconss &
Constarkes e Mdeming

'.@ Tatdas
Calendang
|| Pmdbadente congeptor
Obraz Benaficks

Tatwdadores
Grupas de hidmina

Hata de Tiempo
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Prenémina es el proceso donde se recogen para un periodo los datos necesarios para el calculo de la némina. Una vez
capturada la informacion, podemos elaborar la misma. El nimero de personas en la némina determina el esquema de
procesamiento que debe ser utilizado, existe el modo en linea, que viene por defecto que elabora los calculos al momento que
son requeridos, esto quiere decir que si elaboramos el reporte general de pago 10 veces, los calculos se efectuan 10 veces.
Cuando las néminas tienen muchos integrantes o muchos conceptos que requieren de calculos, este esquema puede resultar
muy lento, por lo que debe activarse "Trabajar con PRENOMINA" esto lo podra realizar desde la seccion de "TIPOS DE
NOMINA".

Con la Prenémina se reduce el tiempo de la elaboracion de la nomina, permite agilizar y reducir los costos de operacion y nos
asegura el adecuado calculo de la misma.

Para trabajar con PreN6mina, se activa en Mantenimiento — Tipos de Némina, al Modificar y presionar siguiente tres veces y
llegar a la ventana de Configuracion, se visualiza una casilla de verificacion que dice “Trabajar con PreNémina”.

~ Tipos da Momina
Archevn  Datale

€IXBLFAR 4

NOMINA DE DBREROS - Configuracion

— —
- - —

-l Trabaiat con Peenéming R Trabusiar con cénemos W Promates los Acumbados
Arehivas Comparbdos
Miveas ; [ | %)
Archivos de Frimulscidn [ |
Fomatos de Impreside: [ | %4
Fomas Configrables: | | "ﬁ'l
= Arbeoce l 3 Concaly | = immeﬂel
Tta'mm ﬂbbaiuin.i
Morda mirema & pagat por rhegiande MODMFICAR -jﬁb;!"l'\dl_l
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Obsérvese que la barra de operaciones para los casos sin y con Prenémina:

Cuando seleccionamos en

" los tipos de noémina que
!_*- maneja Prenémina, la opcion
Elaborar Prenémina se activa
en la barra de operaciones
del modulo de elaboracion de
nomina.

Elrivre Punemrg
Ve lirmns

\

Pt Noeren

Ds=lns @ Mirads

*

g

G

Wi Ervmmdacis

»

Sin PreNémina

Para PreNomina
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Cuando se activa la opcion Trabajar con Prenédmina, y se ejecuta el médulo de Elaboracion de Nomina, la aplicacién nos indica el
siguiente mensaje:

'E La prandming no b side slaborads. ssleccione 13 opcidn de alaborsr prendmina.
-

Lo que nos indica que debemos elaborar primero la Prenédmina. Oprimimos aceptar, hacemos un click en la opcién Elaborar
Prenémina y al hacerlo nos indica el siguiente mensaje:

Elsborar pranomin del parsonal, confirms su selsecién 7

L i

od

Si la respuesta es SI, nos indica el siguiente mensaje:

Informacidn

Una vez procesada la Prendmina podemos visualizar el resultado de la misma, para hacerlo hacemos un click en la pantalla y
veremos el resultado de la misma.

Nota: Recuerde que antes de elaborar la ndmina debemos completar la carga de datos.

Veamos un ejemplo cuando los datos no estan cargados y como se recomienda hacer:

1. Nuestra ndmina posee dos integrantes, como se puede apreciar en archivo de integrantes:

ARCHIVOD DE INTEGRANTES

Urndades Furs .'|'.'|' [hespamtarmarin Hevel & e 4

127945 BELLOSO VALEUEMA  |MATHALIE BEATRLE DEOAT-UNIDAD @1 | 00001 PAODUCCION
TRE e GUEMAN LOFES ALBERTO DE JESUS OGEN-UMIDAD 01 | 00001-PRODUCCIDN
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2. Pero uno de ellos no posee asignado el sueldo diario, como lo muestra el listado de la constantes, opcién detalle —
valores de integrantes:

D45 TRABARADOS

HORAS SOBRETIEMPO DILRNGD
HORAS SOARETIEMPO HOCTURND
TIEMPO DE AUSERCLA
Olas DE YArario

Valoros de Inteprantes - SALARIC DIARID

Inbespiantes. [ sl
BELLOSD VALBUENA NATHALIE BEATRIZ ‘u.m
GLEMAN LOPEZ. ALBERTO DE JESUS 14,300,060
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Al correr el médulo elaboracion de nomina y en el revisamos la Nomina, el resultado que nos muestra omisién se traduce en que
a uno de los integrantes, los valores tanto de las asignaciones como las deducciones se muestran en cero, la razén es que no

posee el valor de la constante salario diario, por lo tanto el calculo no se pudo realizar ya que dicha constante es la base para
determinar dichos conceptos.

Coubilngla 18 | Apeliiss. Hombvet ) .
CEOVALBLIEAA, RATHALIE BEATRO

Eltcem et

i

Forepen Foman

Coraghoin #h Mowstly

;|

Irewgtren i Ysaies

T Aourdadii

b
HEn
A0S
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Ahora bien, si trabajamos el mddulo con la opcidn trabajar con Prendmina, desactivada, podemos asignar valores a la constantes,
desde el modulo de elaboracion de némina, para poder hacerlo para el caso de la constante SALARIO DIARIO, no debe tener
marcada el cuadro VALOR FIJO, como los muestra la figura:

¥ Constanies de Nomina

Archevn Detale  Otros
i f & = = - 3 M-
€2 XE8LFRTHSTH A
| |
T
Condrga
Descipoadn l‘
Alewvishna
I allor Fyo
Uimsdad 3
T MareaT Bk
Cobbr s
[~ Marssia Hoia de Tismpa
Mg
v
I Corcolor | =B Sigusorsa |
* Campos Dbbgsioias
Irgrese La dascpeidn MODIFICAR | B Aegatrafs]

Al hacerlo, desde el médulo de elaboracion de ndmina, podemos asignar valores:

Para asignar el valor o Modificar el existente, nos posicionamos en el rengléon que para este caso es dias de salario, y
presionamos el boton modificar, como lo muestra la figura:

Perodoe: 4 del : 22012006 al 26012606

Momina General

Céaiula deddenfi. 1‘-'3?'3'1-‘5' il A abrey .00

Sgolicon Nt [EELLTS0 VALBUENA, NATHALIE BEATRC | hedocions .80
Fachadelngusa: [BALEN ] & Afios Tobal 0.00
Uicdadie furvion. - [UNIDAT €1 |
Depadamerior  PRODUCTION |

:l il - F o

Mol LComianhas Cigrempios e da Ti [ervaiane:

it ] iil:l:I HORA[S) SDERETIEMPE DIURND 000
i) WD Dias OF BONO HOCTUAND g
oo }:._m HORAR] SOBAE TIEMPO HOCTURND 00
0000 L‘*DTFI.-&.‘) ASIGMACIONES (100
20 e i il
o miln] }SEBL‘HD FARD FORE0S0 (i
20030 SLET POLITICA HABITACIOMAL 0.0
X .00 HORAS]DE AUSENTIA i1
22000 TOTRAS DERUCCIEGES (il 1
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Al hacerlo nos muestra, el siguiente recuadro:

[CEGOOOZ-DFSERIECON J*C EOm00T

| Cidigo Deschpeidn Maont
0000z [HAS TRABAIADOS 0.6
SERIEDN [ils5 DE FIESTA DEL FERIOCD 200

SalLARI0 DIARI0

B aceptar | 4} Eomta |

Haciendo doble click en Salario Diario, nos permite asignarle un valor como lo muestra la figura:

[CEGOODZ-DESERIECO0] ) *CEORODT

| Cokgo Descrpcitn Hontg
002 D145 TRABAIADOS 0o
SERIENID D45 DE FIESTA DEL PERIOCD 2|

SalLARID DIARI0

|rechequin canhdad

B acecta | 4 Fomuia |

Debemos asignar los dos valores tanto los dias trabajados como el salario diario, como lo muestra la figura:

[CECDDDZ-DFSERIEOD0T ) *CEO000T

| Manto

SERIEOOM
ooom

D45 OF FIESTA DEL PERIOGD
SALARID BIARID

[ tcepa | 1 Formda
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El botén formula no permite visualizar la forma como se calcula dicho concepto, como lo muestra la figura:

eral, # IMegrantes

Dok e i Angracicnes 125 412,50
Apalickos. Horte.. [RELLOSD VELEUEMA. NATHALIE BEATRIZ ] Deduccionar: 5779, 66
Facha e Ingresg & ABoE Totst 119.633.42
Vsl bunemin. |_LIhF|:Iﬂ-E' 01 | = n
Dipatamentos:  [FRODUCTION |
e
200 DS FERSADOS « Bz 100 00

e 500 HORAE) SOBRETE M A 25

Qo 000 [as DE BONO NDCY 000
Q0ms (100 HORAS| SOERE TIEM .00
Lofun i) MO TRAS ASIGHATIONES 0.0

20000 5.5.0 41538
0080 SEGLRD PARD FIRAZ0ED 51823
20030 LE™ FOLITICA HABITALIDN E_ [ 5 110500
20040 000 HORAISHDE AUSENC] prrn )] HE ] 000
oM MOTEAS DEDUCTNINES [

[(CEDODDZ-DFSERIECO0T )" CEOCO0T
(CE OO002-DFS E RIE 000N FCE DOHN

B icenn | 4 |
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Una vez completado este paso, oprimimos el botén aceptar, y nos presenta los valores ya calculados:

Meming L

Coichils e e
Apaldaa, korbs
Frcha de Ingrean

Uricdaca: krsian
Diegsadnentat.

Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

127N Iﬂ

[EELLOSOVALBUENA. KATRALIE BERTRIS i
& Afios

(jiRbanh 1
[PRTGUCCER 1

=T

" o &
Corshdes  Cgrospts: HowdeTi Opwvacires

06 &l 212006

2541250
5 7.

200 DS FEAISDNS B4 15 B0G0D
[ HORASTSORAETENFD HUAKD
0.00 D15 D€ BOMD HOCTUAKD

000 HORAE| STBRETIEMFD MOCTURND

THAS BSIGNECIDNES

L0
SEGLA D PARD FORZ0ED
ILEY POLITICA HABITACIONAL
000 ORATE) [ AUSENCLA
(POTRAS DEDUCCIONES

3. E000
RE ]
Ll 1)

15335
SR
1.90E50

Tipo [ Eabaminies

Cisula e bl By, Hisabisi

FLLOYS0) AL BUENA, HATHALIE BEATREE

SN
580720
15 ey

am
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Ahora bien estos valores también se pueden colocar directamente en archivo de que conforman las constantes:

Constanies de Nomina

Archivo  Detale  Otros

€ EIXEHFETA ST B

SALARID DIARID

Asignacidn de Valores

Cohdada |, | ApeSdos, Hambess Vot

[11273645

BE LLOST VALBLE NA. NATHALIE BEATRIZ .00

= Anvesion

2014234F  GUZMEN LOFEZ, ALBERTO DE JESLIS

B ensco | 3 Concoim | =5 |

' Emﬂphumim

MODIFICAR

B Flegatrals]
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Cuando se trabaja con la opcion trabaja con PreNomina DESACTIVADA, el primer boton es Preparar Némina, y muestra la
siguiente informacion.

Perodo: 4 del @ 2214200

BT 0,00
iH ! ] [reducrnne s .00
S — e o
haca: e T n
]
i Hooeny
Crapgionn o boreds -
e I L y &
i i Concapies. Daazcires

I regsdine o Yt aewres

Gt fsnimndodan
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Para visualizar la informacién debemos hacer un click en la seccion de datos del integrante:

Mumina General

Cckd e bdsr g 12541250
Apelidoa Howke | [FELLOSO VALBUENA, HATHALIE EEATRZ 1 o e 5 7R
Ficha do bngrecs:- & Ao Ttst 119,633,42
Uriades binciori - [JRIRD 01 I T "
Depatarertar PROIDUCEOR ]

Dirngiorm n Morads B i B -

*

000 31 B0

- DD00S 200 THAS FERIADOS 2 Bx 15

Intbh;a*;’gnhm

(0 G0 HORAS ) SOBAE TENPD DIAKD L2
{rai]i=] 000 DI&S OE BOND HOCTURKD 200
i (L0 HORATS SOBRE TIEMAO MOCTURND =1 1]
(e ] TOTAAS ASHNATIONES 200
200 950 w1535
20009 SEGLIAD FARD FORZOED b1
| 30050 LE POLITRCA HARITACIAAL 110800
20080 000 RIS DE slsEnCin il
23000 AITAAS DEDLUCCINES B0
fotgmie | o siguenis| L) Peies | 3 Coeste | 5 |

Las opciones que nos presenta en la parte inferior izquierda del médulo de elaboracién son las siguientes:

Noémina: Nos presenta los valores con los estan conformados los calculos, por cada integrante.

| ‘ |
Memina fPatronal A Dtos Beneficios |
&= Anterior | = Siguisnte | = Erelim’marl 98 Cancelar | # | Salir |
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La opcion Patronal no permite visualizar los aportes patronales:

Mnmlmg Genernl Perodo: 4 del @ 220120006 a1 200120046

=
Apelioa Hombe | [FELLISD VALBUENA. HATHALIE BEATRIZ 1 D i
Facha du koo Edfo Tl 75.000,00
Wridadiat burssion - [JRCAD T | |
Diopadamenia - (PROCUCDOR 1

® i " % o

d Lonctarter . Cgrespen: Heade Ti.  Djervasione:

mswmn:mmu:wx T
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La opcidn Otros Beneficios, nos permite visualizarlos:

| \

"\Némina {Pational {0tios Beneficios

* Apkeriar | + Sjguien_t'e'l = Ereliminar'l x Cancelar | % Salir |

fhsbaraciin de Hamina

Muminn Genersl Perado: 4 del @ 220012006 &) 2

Ciciiy de injark: ¥ o 0.
Apelide: Work | [SUEMAN LOPEZ ALBERTD DE £5U5 1 Dhesuicmnss .M
Frrha i bogrbin© & Aot # Dias, Tatst .00
Uiridada barion - fINEA0 07 ] '
Dipatamertar  PROCUCOON ]
¥ i B o
Madicn Conctaris: Cprospiaz Hoada Ti.  Olpevaciones
Candicsed Teial

(R tuce s

& fusia | b S| 1 P M Concaler | Bz |

Los botones anterior y siguiente le permiten visualizar la informacion de cada integrante.

A Mérmina A Patronal 4 Otos Beneficios [

&= Anterion | *'Sjguien.tel HEreIirhinarl xﬂaﬂcglarl tﬁﬁalir |
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El botén preliminar ejecuta el médulo de impresién preliminar y le muestra del integrante seleccionado el recibo de pago
definitivo:

' |
E Mémina 4 Patronal {0t Beneficios [

| *.-’-‘-.ﬂteriur l +Sjguientel HEreIim’marl anncglarl t@ﬁalir I

Impresién Preliminar — Recibo de Pago:

Iripifet iof Pihakim nar

OEMm H « v H & Lol

7 :

DEMOSTRACION C.A, Fecha | 30/01/2008
HOMINL DE CERERDS Mo, Pag 1
Periode Actual ; 004, del 220112006 3l 260106 Recitio Mo FRELMIMNAR

RECIBO DEPASG
Cadula de antidad - BELLOSO VALBUENA, NATHALE BEATRE
Apellidos v Nombras

0000t 5,00 DA SALARC x Bs, 15.800,00 T9.000,00
oooos 2,00 DASFERADOS x Bs. 1580000 31 600,00
0o0ons 500 HOPAIS) SOERETERC DILEND 14 812,50
0000 S50 415385
20080 SERURD PARD FORE 0B §19.23
0030 LEY FOLITICA, HABTACOMNAL 1.106.00 =
Toldes . 12541250 577908
TI1RE3T 42

Opciones para configurar las propiedades de impresion, le permite tres tipos de visualizacién asi como movilizarse a la
pagina anterior o siguiente, pagina inicial o Final.

Zoom Ancho Configuracion

Impresora

|

N

Ajustar Zoom | - | =

———EEE « H|§$ﬂ|

100% I - Primera Pagina
- Pagina Anterior
- Préxima Pagina Imprimir l
- Ultima Pagina

[

i

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.216



Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Revisar Nomina: Nos permite visualizar a todos los integrantes especificando sus: asignaciones y deducciones, el total a pagar y
total pagado en el periodo anterior, como lo muestra la figura:

i Mamina

Covdudn e ke ©Apeldss, Kombiet S Dl Toral Toinl duiesai

i FLRE e et GUEMAN LOPES SLBERTD DE SESUS oxeec b o

P U

Buscar un integrante
especifico, es una opcion
muy util cuando se tienen
néminas conformadas
con muchos integrantes.

Totnl Asigniscianns ; TGS
Todal Deduccieneas - ey
Tolal Mebs - THREHT
otal Porinds Anisrios : [

Para salir del médulo denominado Revisar Némina presionar el botén Salir, al hacerlo regresa a la seccion elaboracion de
némina.

Tabla de Contenido
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Desglose de Moneda: Nos permite para los casos de pago en efectivo, poder establecer desde el monto total a pagar, el
desglose del mismo, con el objetivo de solicitar al banco dicho detalle y facilitarnos el proceso de ensobrado, veamos como
trabaja:

[ e C—

gt - I ) | Weres Deston: (L]
i e | —
how B\

| Denemenacin | Vet ] Wtz bioredz | Caraded I
OHOUERTAML 5000000 1) 3
WVEIHEE ME, 0 0 5i 1
e MIL 1000000 k7] 1

R ML 503000 5 1
WL 1000 N ]
OLEFERTOS 50000 3 I
EN LT 5 1
ONDUERTA S00 k1 )
VEINTE 200 L1 1
DIEZ T Si 2

] |

Obsérvese que la aplicacion nos presenta el monto total a pagar de nuestra némina, el cual es de 192.644,17.

Marto a Desglosar, | Iﬂ

WMarto Anterior: | 701075 I

Manta Acumulada:

El total a pagar segun lo que nos muestra la opcion revisar nomina:

Hednbrgs Creduremes Todal 1 vhal Aripincy

P L RAL e GLEMAN LOFEZ. ALEERTD DE JETUS ’

Belloso Valbuena, Nathalie Beatriz monto a pagar 119.633,42
Guzman Lépez, Alberto de Jesus monto a pagar 73.010,75
Total a pagar 192.644,17
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Los que nos daria el siguiente desglose:

Denominacion
—

Dranominacitn Wior Uiirs Moneds Cantudsd

CIMCUENTA ML 501000/ & ]
VEIMNTE MIL 2000000 7] T
DIEZ MIL 1000000 % 1
CINCD MIL / 000,00 - / 1
ML 1 DO =) T
QUBHEMTOS Valores I SO0 i Cantidad l 1
CIEM 1000 £ 1
CINCLENTS AL ] 1}
VEIMTE 200 & !
DiET 108 = -

También es posible establecer un monto adicional que sumado al que tenemos acumulado en nuestra ndmina nos indique el
desglose del mismo, es decir suma los dos montos:

Monto a Deszglozar;

Monto &nterior;

M omto Acurmulado; |5'.-.Z-‘r'-5--: 17 I

Asignamos el nuevo monto a desglosar:

Monto a Desglozar: [455.645.00 Iﬂ

bl anto Anterior; i

M anto Acurmulada: | 5264417 I

Oprimimos el botén Calcular o presionamos la tecla ENTER dos veces después de colocar el monto:

d » | 5 =
Muewa  Elrrnar | Inicializar Ealcular&

Al hacerlo la aplicacién nos presenta el nuevo desglose:
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El monto de 192.644,17 + 455.645 = 648.280, presenta el siguiente desglose:

O — | —
e s | I —
e C— ST —

d = B m
Pliwen brcukzy  Calouls
Lemamirasen Ve Utz Woreds Carictad = |

OMIUENTS ML 0 00000 1 12
VEINTE ML 000000 5 i
HEZ WL 100 5 1
DT ML 5 (0 01 L )
HL 1.0 5l 7
OUINENTOS 50000 S 2
N 10000 §i 2
DOHIUENTA oa St a
WEIKIE Faili] i k]

1]} 34 (21l ] 5 F
Jhd Brstorent | o] Gt

Botén Preliminar, nos los permite imprimir:

I EMOS TRAC KON, CA. Fiashd 1 LR
Comeeidn P 1
Climecaiin

Tahd s

e T

Meming © HiERS DE OBREADTE
Pl : 04, el F01 /0000 o 534001 72004

[ eqphnse de Monvedas
Decodpolin  larddad i
CHELENTAME L) BOO000. 00
WERHTE ML t b0
OHEEMIL ¥ 1000
CRCOML i 10000 00
ML T TG00
QLEHENTOS 2 100000
CEH 2 0000
CRCLUENTA o .40
WERTE 2 000
oEs i Hhp
B3 0 00
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Cuando requiera una nueva denominacion esta la podra registrar en la opciéon denominada Nuevo:

d & B =
Nuevu&-‘---!-i.' | Inicializar | Calcular

b = B m
Husva Irecisizar | - (Cafouber
[al e

CINCLIENTA HIL

WVEINTE ML

D2 ML

CINCTOMIL

HIL

CAMIENTOS

CIEN

CINCUEMTA:

WVEINTE

D2

Para hacerlo, coloque la nueva denominacion y el valor de la moneda, luego presione aceptar y de esta manera tendra registrada

una nueva denominacion.

B ;
ICHER MIEL
CRUENT A MIL

WEINTE Mil,
HEZ ML
R L,
MilL

LT
[=37]
CHCLEMTA
VEINTE

HEZ

Waios Uitz Moneda.

0 KRG
200

10 X 0

S

1. 0000

S

10000

il

o GO

R—
B aceps | M Cocalw |

ik Ltz Morecly

10000000
Lol afin]
20 000,00
100060 00
500000
1.000.00
Lok 1]
10600
50000
Zng
1o

ol L

i il -

Si desea eliminar una denominacién estando en ella oprima el botén denominado Eliminar:

s nl3z =

Mueva  Eliminar | lricializar | Caloular

Tabla de Contenido
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Inactivos y Vacaciones: Le permite visualizar los integrantes inactivos asi como inactivar uno de ellos, veamos como funciona.

Canfirmar

Inactivar

Integrantes
N~

5 o
L Bosiers | s | oo |

Al entrar el médulo y este no tiene informacion, nos indica el mensaje Archivo sin Informacién, oprimimos aceptar, para luego
proceder a inactivar un integrante, recuerde que la ficha de integrantes, le permite modificar el estatus, ofreciéndole tres
opciones: Activo, Inactivo o Vacaciones, como lo indica la figura:

V0 D WM TEGHAMTES

Aichiva - Ot sl

¢IXAMHTPEN | AT IRBEC _
I -
G e

Apehcn [DOHEALEE ANCHIGLEE |
Hurrdaes FEDROI AMTORD l
Dz

Frzha dir W acarmenti . 15 Afor.

Fachadelngess: - (30172000 asmﬂm—n ' o
Urvaistes huncenaies : [DREWD 01 | ‘5"‘” e hl |

i i Eman - 3

Deparisvamy D0 LCION 5 Fnativg

i e =] T‘“*M
Ml 3 g -
E stk Tl .

B e )

Hivel F vI

Doy Bisscs [0 i
Indicpon aplicdin [EDATAR 3Flegliza
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Presionamos el botén denominado Inactivar que nos presenta el médulo de Inactivos y Vacaciones y nos presenta el recuadro
que nos permite buscar y seleccionar al integrante que vamos a inactivar, presionamos el botén de busqueda.

ar |ntearan

Cédula deldenti..; I% —

Seleccionamos el integrante a inactivar:

= integrante

Cédula de Identi.... |13405855 #;| GONZALEZ RODRIGUEZ. PEDRD ANTON

.ﬁ.ceptar | % Cancelar |

Al hacerlo nos presenta, el siguiente mensaje:

3 Inisckiviar & : GOMEALET ACORIGUET, PEDRCH ANTONIO, Condima su salsccion 7

i

=
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Si la respuesta es Si, desactiva al integrante:

WS

A
-

Gratow fdrrasadaz

._H'_Eﬂmul'gﬁhmul_oﬂ-ﬁ |

Notese que también presenta un Botdn denominado Preliminar, que muestra el formato para la impresién del documento. El
botdn Inactivar Permite buscar y seleccionar por la cedula, el integrante a Inactivar. En caso de cambiar el status por Activo, debe

ingresar a la Forma Integrantes y modificar el status al correspondiente. El ultimo botén, Grabar Acumulados, guardado en
archivo; y esta listo para la nueva Némina del siguiente periodo.

DEMOSTRACION, C.A.

Direccidn

Careccadn

Teléforos

HEAGRABLSEA-T

Méming - NOMINA DE OBREROS

Pegiodo - 004, dal 22003006 &l 28/01/2008
Personal Inactivo

134 556 58- GONZALEZ RODRIGUET , PEDRD ANTONIC It ’
Total ntegrantes. 1

Fecha 3000 2006
Pag 1
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Ahora bien el médulo de elaboracién de nomina en la opcién denominada Tipo de Elaboracion, (solo se activa si no se trabaja
con PreNémina); posee las siguientes opciones: General, Bancos, Cargos u Oficios y Niveles. Observe que sobre la Barra de
Operaciones se ubica otra barra con el nombre de Tipo de Elaboracion, al seleccionarla se muestra una serie de botones con
funciones especificas que de manera analoga se pueden activar:

Trabajar con Prendmina desactivada: Al estar desactivada esta modalidad se nos presenta la posibilidad de definir el tipo de
elaboracion, como lo muestra la figura:

Etaborackin de Namina

fﬁw LOFEZ. ALBERTO DE JESUS

: 6 Afios 1 Dia
Uniddadies furion... [URITAD 0F |
Depatomentos:  |[PRODUCTION |

il

fRpeicios, Mombe @ [BELLOSE Vol BUENA, MATHALIE BEATRIZ |

FachadeIngesa - [281/2000 § 6 Afes
hacion - [UNIDAD |

Grabar Acumbsdos
f———————
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Posibilidad de seleccionar las opciones Tipo de Elaboracion 6 Operaciones es haciendo click en los recuadros con eso
nombres las cuales se muestran en la parte izquierda del modulo, como lo indica la figura:

Presionando en el botén

denominado Tipo de

Elaboracion, nos presenta

las siguientes opciones
N—

Manadon

Geshiy hewomulades
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Tipos de Elaboracion — General: La aplicacion por defecto presenta La Némina General, esta proporciona la Néomina General
de la Empresa, es decir la némina con todos sus integrantes:

Oiperacones | Tip Elabeestidn

General

werks - [GUZMAN LOPEZ ALBERTO DE JESUS
Fechs deIngreso: 6 Afios | Dia

Uirudades furcon, - [UNIDAD 01 |
Depatamenics:  [FRODLICCION

\
S

Clancyly ok il

THLA12,50
[EELLESD VALBLENA, KATHALIE EEATFE 1 Deduccnnes: 5770000

Fecha.dn logrein,- AR Tetst 119.633,42
o - READT i =
Diepatamenias - PROCUCOOR 1

e i ] o

T &
Comstante: Cpraspia: HotdaTi.  Ofmervaciones

[recheomnes
D00E 200 DA FERIEDOS < Az 95 B000G B0
e SO0 FCAS:SOE TEMPD [ULAHD TAHEED
ooala 000 DI&S DE BOMNI HOCTLRKD 280
S (L0 PORAE SORRETITMP0 MOCTURND 1 1]
(liec] TOTAAS ASIGHACIONES Qo
20000 S50 L1535
:ICIIU SELLED FARD FORATED 51323
20000 LE'Y POLITEOA HARITACI AL 190600
208 0,00 HOHAISIDE AuSENTIS &0
23000 (O TARAS DEDLUCCITMES {eie i)

s | o Sipiets| L P | 38 Corcsn | B5m |

Tabla de Contenido
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Tipo de Elaboracién - Bancos: Para aquellos trabajadores que su forma de pago sea deposito en un banco el proceso de la
elaboracién puede separarse de aquellos integrantes que su pago sea en efectivo, ahora bien es importante para configurar esta
opcién primero debera establecer en la ficha del integrante, en la opcién Datos Adicionales, la Forma de pago Banco, como se
muestra en la figura. Al seleccionar dicha forma de pago, adicionalmente debera ingresar el Numero de Cuenta y tipo de cuenta
de la que dispone el trabajador, estos datos nos seran de utilidad para la elaboracion de la carta bancaria:

ioerbe ﬁiw LOFEZ. ALBERTO DE JESUS

Fecha de Ingrazo: & Afos 1 Dia
Uniddadies furion... [URITAD 0F |

Depatomentos:  |[PRODUCTION |

EFRXL g FEN caBIT2TEARS | 8
ikl de Ibiriicdad '] T
el S m— e
Hombe Barca [T &) BANCO TOTAL I—
Dinecciin:
Mo Ciserta [13-z185a7i774d ]
Tipo [Comierte 1
Fecha da Hacrmerta ; |2
Fecka de Igresa GrpodeNdmna: [ |l - L
Unidades furcionses-[] | : %4 -
Drapartamesdos
Husatia | e
Piirwedi 3 2 e *‘ —
-
Mivedd:
Hived 5 Bacoo | _
ol
Fiabos Bidsions | Dabos Personsle: |
e o] e | SRome
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Una vez cargados esos datos cuando se selecciona, la opcion bancos, nos presenta la posibilidad de filtrar por banco, como lo
muestra la figura, la intencién es que una empresa puede pagar su némina con diferentes bancos, ejemplo, para la obra 1, con el
banco 1, para la obra 2, con el banco 2.

DO0ny-BaNCD TOTAL, 1 Integramie[g] Perodo: 4 del : 220106 8 TR

Becundeidenh - (19558 o] :

Apeldes Howty_ - [ATMEALEZ FODRGGUES, FEDROAHTOND || Deducciiies fi 7, m
Eechade tngein & Afiar 24 Diiaz, T T
Eirsdades banoon_; [UHDAD 11 | L 1"
Depatamenon: OUUCCOH 1

= il R u b
Lostorden. Concegtos | Wowde T Olservaciones.
Lt Snigriscnas [achancanes

oo o e N

S0l HOA gz

000 Dles  Cidiga - i
W HOR 18 230000
TITAAS & a1}

LD 150
SEGLEAD F [ M Concelw | siazs
LEY POUT 110850
MO0 RO i it - i 0
COTAAS DEQUCCIINGS @0

APt Beneshia

Si conoce el cédigo correspondiente al Banco que se desea ubicar debe introducirlo en el cuadro de texto, en caso contrario,
para buscarlo oprima el botén de Busqueda.

Tabla de Contenido
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Informes - Carta Bancaria:

Madulo Administrative - HOMINA DE OBRERDS
| Marbsameerto Eormudacin  Drancacesews  Soumudsdor Turer | Informe:  Satema

(Geruer sled L] L = = "
\ ,‘.!:3 = “ Rarirmen de Constantes |0
{ ? Sy G Biendadion b Resumen de Conephes
| dogdnduad.  Dpesdusbmien  Dengrence | Cesmwioobss B oo ¥ el de Pago
Recibos de Pago

En el Médulo de Sistema — Editor de Formatos de Impresion — Cartas Bancarias, podra disefar a su gusto dicha carta

igdulo Noning - HOWINA O OBRERDS.

2_famnw

Editor de Formatos de Impresion
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Tipo de Elaboracion - Cargo u Oficios: Para realizar la Némina por el Tipo de Cargo u Oficio, presionamos el boton indicado, y
examinamos la lista:

General

Nombe - [GUZMAN LOPEZ_ ALBERTO DEJESUS
Fechs daIngratn: 6 Afios 1 Diia

Unidades urcion.. [UNIDAD 01 ]
Depatamentor [PRODUCCION

\ o
Tl

Clangyly b Bl

Maming General, 1 Integrardes.

syl Hrigraones 125,41 2.50
Apeldon. Nombe . - EELLOSO VALHLEMA, KATIRALE BHalRE | {tedurcorer 5 799,00
Frcha dn bgrers - & Afiox Tetl VH3.633,42
Uiridadet barcion; farGal 10 ] "
Dppatarverice  [PROCAICLIR ]

L 500 HEA WHEF
0001 0.0 HOR a0

20 1550 415385
e SEBLEF M Concels L P
X0 LEYPOLIT 1.106.80
20080 000 MO e i
LA TO1AAS DEDLCTIONES ]

D\ptior Ceni O Benier]

e e e
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Seleccionamos el cargo u oficio, con el procesaremos la némina:

Largo u (Micios

SOLDADOR 1ERA
00002 |MAENTENIMIENTO DE EQUIRGS
00003 |MANTERIMIENTO DE PISOS

Para reflejar la informacion que corresponde a la Némina Tipo por Cargos u Oficios, se opta por sombrear un cargo de la Lista.

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.232



Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Tipos Elaboracion — Niveles: Se procede de la misma manera que las anteriores; la Unica diferencia es que esta vez se muestra
por los niveles creados, bien sea por obra, pais, estado, cuadrilla, ciudad, segun se halla establecido en el Menu Mantenimiento —
Unidades Funcionales.

Elaboraciin de Mdmina

Mamina General, 3 I||1i:!_:|r:1|'-rr::=..

-

Apelicios, Horbe.. [BELLDSO VALBUENS MATHALIE BEATRE |

Fecha doingraso . 28012000 | E Afiox

Unnidades fupesonr - [UNIDAD 01 |
Depstamentca:  FRODUCCION |
&2 1 i |
Constanles Cogrioaples Heiade i Opservacions:

1mnwa_ :
5,00 HOR P - ’

000 DLas  Hiveles
000 HOR:
MTRAS 4 Do
5.8.0
SEGURD F
LE' POLIT
0,00 HOR, -,
MOTRAS DEDUCCIOMES |

Tabla de Contenido
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Grabar Acumulados: El proceso de grabacion de acumulados, registra de forma permanente las asignaciones y deducciones de
cada integrante en sus respectivos archivos histéricos. De igual forma el periodo de némina sera cerrado.
Debido a esto es de suma importancia verificar que se han elaborado los reportes y que todos los montos son correctos.

e de Fhminag

Muamima Gemeral, 3 Integramtes.

o=

# Apalicon Worke | [FELLOSD VALBLENS, RATIRALE EEATRZ |

Perodo: 4 del @ 22012006 &l ZH/01 20046

Dedunnnies 1.1
Frapay Uimea Fexhadniograan; E Ao Tl ;u;uj
Uridadet i, fUNDADUF ] "

Eippatarvertas - (FROCUCLAN |

Firuiiar s

Do oy My u =i

g Condivmar

I proecst dh rsbiacian s dycicer, regicrs da F
\E) rﬁmhm l'm:rm &0 mm
Hulh-u 54 hearyary elaberads ki riporbes v gt Redos los moeior
cwﬁhdr ml-rw—nﬂn. e ) koo zﬁ
o L "
SEGLAD P 0 FRZOTD a0
LEY POLITICA HABITACIONAL el ]
000 MOHAEDE AUSENCIY ol 1]
TOTALS DEDUCCIDNES elia}
BT T T

e duieves | o Sipsenin| 4 P | 3¢ Concele | o150 |

Veamos como funciona:
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Historicos de Néomina: La aplicacion maneja el concepto de acumulados que hemos explicado anteriormente, en la opcion
podemos apreciar que se dispone de los Histéricos de Némina.

Conceptos y los Acumulados Generales: La creacion de acumulados generales es de mucha importancia, a través de ellos
podemos llevar de forma consolidada por mes y por afio los montos devengados por los empleados. Por ejemplo, podemos crear
un acumulado que se denomine "SALARIO INTEGRAL". Una vez creado el acumulado, cada vez que generemos un concepto
podemos marcar si dicho concepto forma parte o no de cada uno de los acumulados generales.

Madulo Administrativo - NOMINA DE OBREROS

|Mantenimientu Farmulacian Iransaccinnes%gcumuladns Tumoz  Informes  Sisterna
1

| Acumulados Generales '
o =0

ﬁ ‘ﬁ he 4 Acumulados ¢ Concepto
i R
? ald Histdrico de Mamina

Seleccion de ng.. Tipos de nidmmina Integrantes TN e g S limentar hoja .

Al tener creados dichos conceptos y se procede a Grabar los Acumulados, estos seran incrementados con la informacién que se
genere por cada periodo:

Elabarackin de Mdmina

Ulbe_rm:- Tipss Elsbor achin

. 3 Inlegranies

Cifuta e [clamiti .- |13455653

Apsldc:, Nonks - [EONZALEZ RDDRIGUEZ. PEDRD ANTONID |

Focha de Ingresa - (034012000 | 6 Afioz 1 Mes 1 Dia

Unidades funciorn - (UNIDAD 00 |

Depstamenics:  [PAODUCCION J
7 I et &' &

[Modifc s Lonatantes.. Corcapto: Hnia;a T Ofservacionss

S00 DlaS SAlARID X Bs 1580000

0005 200 D45 FERLADOS B 15 80000

0008 500 HORAES]) SOBRETEEMPD DISAND

i} 000 DLas DE BOMO HOCTURMO

oS 400 HORA{F] 50BRETIEMPD NOCTURND

(rk (D) MITRAS ASIGHACIDNES

2000 550

il SEGLIAD PARD FORZODSD

20030 LEY POLITICA HARITACIOMAL

Jan (000 HORASS) DE ALSSENCLA

i MITRAS DEDUCEMMES Grabando acumulados de nomina.
o |

I
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Histoérico de Nomina: Una hemos grabados dos periodos de la némina, observe el reporte de histérico de némina:

Mddulo Administrativo - NOMINA DE OBREROS

]Mantenimientu Formulacidn - Transacciones | Acumulados Tumos  Informes  Sisterna

Acumulados Senerales

- =
’ & h ‘h';'_ Acumulados x Conceplo {J

Pudiendo filtrar
por Integrante o
por concepto

Si desea de
general es

S-:I-:-:-cmn de nid.. Tipas de némina Integrantes T Cepr Alimentar hoja ...

forma
decir

todos los integrantes

6 detallado.

=" Puor integrants: i Gerasal
(%  Por Concapdo ™ Dotallado

Potiodo de Irecia - [004. del 22/01/2006 o Z8/01 /2006

PeriodaFnal: (D05, dol 23/ /2005 of D4/02/7008

b |

Filtro de Personal, || Fiho de Pesonal \ Podemos indicar que
en blanco los [ 4.-. periodos deseamos
muestra todos g visualizar (Inicio vy
Hasta Hri Final)
N
W Incha Descusnins an Préstamos
[T Inchss conceplos con monks Con
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Posibilidad de Filtrar por las siguientes opciones: (Unidades funcionales, Departamentos, Profesiones, Cargo u Oficios, Bancos 6
Grupos de Némina:

Histarico da Nomina

Opcion Filtrar -
e e

SN —"
S —"
R —T

T Lopi Flos | P Conceptos | ol S

Conceptos nos permite definir que conceptos queremos visualizar. Pudiendo para Incluir y Excluir, (Mover Marcados), (Mover
Todos, como lo indica la figura:

Histdrice de Mamina

—— Irechi ks comoephos | Exchar s concephos
pcion L - =
Léiigo Descripoin | Cidiga Drescipoain

Conceptos ] 00001 SALARID SEMANAL -

0005 DOMINGDS Y FERIADDS

0000 SOBAETIEMFO DIURND

nooin BOMD HOCTLURMND

00615 5 GBRETIEMFD NOCTURNG

01000 FOTRAS ASIGHACIONES

O ss0

20014 SEGURD FARD FORZOSO

20 LEW FOLITICA FHABITACIOMAL

20044 TIEMFO DE AUSENCIA

20 FOTRAS DEDUCCIGHES

300K WACACIONES ART. 219

o BONO VACACIONAL ART 223

Jam FERLADOS OF WACACIONES

000 SOTRAS ASIGHACIONES

4000 PREAVISO

410 PRESTACION DE ANTIBLEDED [4RT 102

4200 LIGUIDACION FIRAL O TERMINAL

430000 MACACIOMES FRACOOMADAS

4400 BN VACACIONAL

dE000 UTILIDADES

450K} RETEMCIGH IMCE SASTILDADES

Foom PRES TACION DE ANTIGUEDAD “

] > bover Todor | < Mover Mareados | ccMover Todor | o] Sok |
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Reporte Histérico de Némina - (Asignaciones y Deducciones):

HOMHNA DE OBREROS
Histaries de Hamina

Properf ooy Enigdin 004, el 2200 2008 al JE01008
i oy HMt!. D05, chet 20 0] F 2008 l.'rl-'IJ'B.'i'E[lZB
=l Cemmpen AERE Ttz brest
AT BELLCEEC WAL BUIBA, HATHALIE BEATRE
00 S R B L. OO0
OO O O " FERS NS F 800
(O0A0E: 108 RETIEMFD: AR VR B
00T 5. S0 RETIEWFD DD TURRD 28400000
05,5 0 4 ¥ Es
2000 SECRD PR FORZ0E0 ST
O0R0-LEW PORLITICA MASETE CIOHAL 1000
Rl e SOHZALES RODRFFUES, PEDRD &N TORMD
D008 AL ARG S EvAHAL TR0
COCCE- DOMM 0% v PRI TrEnm
D0=00E: S08 RERBARD TR TGN
EOXS- S0 REDENFD HOCTURKD 1420000
0005 5.0 A¥Get
200D SEGIRD PRRD FORZOSD 5023
FT0-LEY POLITICA 1AINTA CIRAL, 1 HBRO
2R LEWAH LOPET, ALBERTD DE JESLS
00 Sl A R Sl AL T4 S50
0K [ACHET GO FERBNIROG: fra:le ko vl
000550 000
W0 SEGUFD PARG FORZOSD AHLET:
200G LEY POLIMICA, MasiTa COHAL 1001 00
XKD PR ES TARTS JURERALET Laleail: i)
Tekaimdmgranins -5 A e [rife EE. Y

Veamos ahora los acumulados generales:

Modulo Administrativo - NOMINA DE OBREROS

— -
Mantenimiento Formulacion Tranzacciones | Acumulados Tumosz  Informes Sisterna

curulados Generales ==
N =S
‘ﬁ \_j by Acumulados x Conceplo e
v—r--:"i,..:?.,- TR A
] Histdrico de Namina

Seleccidn de né.. Tipas de némina Integrantes  TOCOREGET—epeme Alinertar hoja ..

l
I

Para visualizarlos seleccionamos la ficha denominada Acumulados Generales, en la opcion modificar registros, como lo muestra

la figura:
Acumulades Generales

* Carnpere: Obbgaloncs

& Fegstrofs)
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Al hacerlo, nos presenta el listado de los acumulados generales creados, seleccionamos el cual queremos visualizar:

“ Listado de Acumulados Ganerales

ELLID
FREGTACION DE ANTIGUEDAD

Seleccionamos Conceptos, al hacerlo nos presenta todos los conceptos relacionados con el acumulado denominado Sueldos
como se puede apreciar en la figura:

1241893

- Concaptos - - SUELDD
‘D000t SALARID SEMANAL '
00005 DOMINGRS Y FERLAEDS
ECL] SOERETIEWFD DILRHD
(LI BOMNDNOCTURMND
(L] SOBRETIEMSD KOCTURNG
FHHH WALALIONES ART, 19
3000 BOND VADACIONAL SRT 22
32000 FERWDOS DE VACACIONES
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Si seleccionamos Consulta de Acumulados Generales:

GOMZALEZ ADDRSGUEZ. FEDRD ANTONID
2414224234 GUEZMaM LOFEZ, ALBERTO DE JESUS

Bvdon | Bacers |

Seleccionamos el integrante y presionamos el boton denominado Valores, al hacerlo nos presenta la informacion acumulada del
acumulado denominado Sueldo:

Consulta de Acumulados Genarales

BELLOSO VALBUERA, NATHALIE BEATRIZ Afio: 2008
Meses Maondos .
Ermap 153 85250
Febiea oo
Maizo .00
-abnl 000
Maya 000
Jurun 000
Juboy 000
Anosts 000
Septembie 00
Ochien 0,00
Moviemine 0o
Diicimmbee: 000
Total 153,652.50
& | @ | sbogmoe | lowme || Eacews |
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Acumulados por concepto:

Module Administrativo - NOMINA DE OBREROS

!Mantenlmlentu Earmulacian Transau:mu:unes',ﬁ..:umuladus Tumoz  Informes  Sisterna
ke

Acumulados Generales

ol
' \; .,ﬂ-‘.ﬁ.cumuladns x Concepta
b £ Ny
] Histdrico de Mamina

Beleccion de nd.. Tipas de némina Inteqrantes o O e T

h
My .

Alimentar oja ...

Seleccionamos el concepto, para
hacerlo oprimimos el botén de
Buscar y nos presenta el listado
de los conceptos, para este caso

se manejo con el SALARIO
SEMANAL
\
~ Acumulados x Concapio
Concepio: 00001 || saLARID SEMANAL
Seleccionamos Cdckdn ds ertdad - [2014734734 1% GuZMAM LOPEZ, ALBERTO DE JESUS
| integran
el integrante J Huevo Acum Genet Acumado Genmisl 7150000
Meser Asignacienes Diechuecionss Totd Neto
|Enara 00,00 0,00 7500, 000
Fekemio 0,m oo 00
Marzo 0.00 0,00 10
e i) il 00
| Maye 0,00 0.0 0.0
Jigriy 0,00 0,0 00
! Juio [ 0 i
(e 0.0 0,0m am
| Erphiambee 0.00 0.00 0,00
Ditishie 00| 0m i
| Miervivebon 0m om nm
Db i1} 000 i}
Totabes 71.500.00 1,0 7150000
P Gusdsr | 3 Concein | wlsw |
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En el reporte de histérico de némina se tiene la posibilidad de Exportar la informacion:

¥ | Histarico de Nomina

" Por Integrante v GEeresal
*  Por Concepio " Detalade

Preriod de Iricia -+ [D0%, del 22/01 /2006 o 2/01 /7006 |

Parioda Fral,  [DO5: ol 25/011 /2005 o 040242005 |

Fitio de Pergonal

v Irechar D escusnios en Présiamos
I Irchm conceplos oon monk cemo

Posibilidad de Exportar el reporte Histérico de Némina en los formatos:

Tpa

¥ haci Hombwe del mchive desting :

7 Documenlo |Hwiﬁliwﬂ - t
T Excal

" Himl

Vi Bl tcopta | % Concolar |

Se debe tener el cuidado a la hora de exportar reportes muy extensos a formatos Excel o Html, ya que estos pueden tomar un
tiempo prolongado en el dicho proceso, como lo indica el mensaje:

Advertencia [Z|

1 La exportacidn de Repaortes muy extensos a Formatos Excel o Heml
bt puede fomar bastante tiempo, por lo que el computadar pudiera
parecer que esta sin actividad, sin embargo, espere mientras la

exportacion se completa.
- Cancelar |
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El reporte que se exporta lo encontrara en el directorio correspondiente a la nomina que tiene seleccionada para este caso es la
NOMINAOQO0O3, en la subcarpeta REPORTS en la carpeta denominada HistoricoNomina, como lo indica el mensaje:

Informacion

‘j{‘) El archiva ha sido creado en el direckario MOMINADOOSREPOR TS HistaricaMamina

Tabla de Contenido
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Transacciones — Prestamos: Los préstamos se definen como la entrega o cesion de una cantidad de dinero provisionalmente, a
condicién de que el mismo sea devuelto, bien sea en partes fraccionadas iguales o después de un cierto tiempo. Como se puede
observar este menu esta compuesto por los Tipos de Préstamos, Solicitud de Préstamos y Mantenimiento. Ver: Deduccidén
Deudas Contraidas con el Patrono

T Mddulo Administrative - NOMINA DE OBREROS

Mantenimiento  Formdacidn | Transacciones  Acumulado: Tumos  Informes  Sislema
Blimentar Hafa de Tiempo

‘_;j =t Permiscs y Suspensionas I & - #,1
Elaboracién de Néting [ b
siesiviest TR o dePréstano
Ui Salicitud de Pr&st-urrr::.rs
SR Marterimiento de Préstamos
Liquidaciones
Trarsacciores Eventuales
Incremento de Constantes

Transacciones - Prestamos - Tipos de Préstamos: Es aqui donde se definen las diferentes clases, modalidades o naturaleza
de los Préstamos. Para ello se deben introducir los datos requeridos en la siguiente ventana:

Tipos de Prostamo
archevn Detale

[ -
[Datos Generales ]
P —

Demserpeii PRESTANDS GENERALES 3

Detallada

Monio Mo .00 =] Descunnta Minimo: [0 =
o AfectaVacacions: Factor 200 [~

W Afecta Preracionss Socipkes

[ Alecla Eventusle:

3¢ Concelar | =B Siguieese |

* Campoz D bbgatonios
Ingress ks descnpeidn MODIFICAR |1 Regstos)

Monto Maximo: se ingresa el monto maximo permitido en préstamos.
Descuento Minimo: se ingresa el monto minimo a descontar.

Factor: se ingresa el factor de descuento para las vacaciones.

Afecta Vacaciones: se indica si afecta para el céalculo de las vacaciones

Afecta Prestaciones Sociales: se indica si afecta para las prestaciones sociales.
Afecta Eventuales: se indica si afecta para los procesos de némina eventuales.
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Luego de establecer las caracteristicas del Préstamo, presionamos Siguiente, y establecemos la frecuencia que se desea para la
asignacion de préstamos, Observe que para este caso se han marcado todos los periodos.

Pariodor & Sphces
B | Inio [DinFechs) Fnal D s Fachs]

W 017 hernes ARG e 160000 &
wOE  Thada TRERHNE  Thbada HAI0E

W M8 Dosmsngn AW | Doarsnge | SR R0

WD L I Matss HAN0E

W N eecoles CATAENE bl e 1 5 R

w002 drves TTR00E et R 008

w02 Vernes A0S e | B A0

wr O Sbbeackn EENEAGE  Dowengo FANAN0E  wn

e | B frnemr | B oty | S o]
= Campoe O bigsinsng
|ngesne |a descrpcsin WOMACER . |2 Begrbolx)

Nota: Recuerde la disponibilidad del boton derecho del Mouse.
Se debe marcar la casilla de verificacion para identificar los diferentes periodos en que sera aplicada la deduccion del préstamo.

Para finalizar oprimimos el botén Finalizar:

Tabla de Contenido
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Transacciones - Préstamos - Solicitud de Préstamos: Mddulo que nos permite elaborar una solicitud de un préstamo, el cual
luego tendra otro tratamiento en la opcién de mantenimiento. Para registrar las Solicitudes de los Préstamos seleccionamos este
apartado. En esta pantalla se puede revisar el Historico, todos los empleados que contrajeron uno, la fecha, su apellido y nombre,
el tipo de préstamo, el monto y el estado (Solicitud, Aprobado, Rechazado).

Mddule Administrativo - MOMINA DE OBREROS

| Mantenimiecto  Fomudacdn | Transaccones Acumulsdas Tumos nformes  Sistema
| Alimentar Hafa de Tiempo .

= ; Elsbaor acidn de Néming -
siuin s, T ]  Toos e Préstano

Solidtud de Préstamos

Yacaciones
Manterdriento de Prést

Liguidaciones
Transacciones Eventuales
Incremento de Constankes

Médulo de solicitud de préstamos:

Salicitng s Prostamns

Fecha Sypelicine - Nombies T.pu: e Pifestomn Monin Edlado

!ﬂuﬂ-.-n- [ L -3 [E

&
1
%

D Ragidrodsy

Veamos como funciona:
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Como solicitar o incluir un nuevo préstamo:

9 =3 =

A okt Ih_p-r- Hisdoneo TmPn.tll

Fecha; 23000 72006

Cobcha e el " Homzaiez, Adviana
o P )" tnmovitii
Cratpba;

F i {1 500 00000 il Dezcumnio po pariode.  |40000 g° & Fan

I Imgmass Facibo Frmzain «|
* Campon Oblgaboros
m) | = | @ | @ 1ok | 3 Concetse || i |

I Engatrgi

Una vez seleccionado el integrante que requiere dicha solicitud, lo cual hacemos en el campo denominado Cédula de identidad,
ubicamos el tipo de préstamo de los que se tienen creados, asignamos un detalle del mismo que nos permite ampliar las razones
por la cual y para que requiere dicho préstamo, esta informacién es muy importante ya que otra persona de la gerencia es la que
tiene la autorizacion de aprobarlo o rechazarlo, en este paso se hace necesario recalcar que la aplicacién posee en el médulo de
sistema, opcién usuarios, la posibilidad de definir los perfiles, lo que nos permitira de acuerdo a las politicas definir quien tiene
dicha potestad de aprobarlo, como lo indica la figura:
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Como configurar las politicas para el caso de los préstamos:

el b Herribrna - HOMINA T3E GERENEIN

Médulo de
Sistema

Opciodn
Usuarios

Politicas para
los préstamos l

Brchives Llnoangs  Wtiades  Sitems

fuchever - Plhgras

€EIRBI BTN 4

Wiz

4, Pyl

Bisics] Avarsude ] Morun | Rosicemras. Polivcos {Mpssisi| Do |
Irekeyse recrrte del uzume L E041AR

Observe la politica # 4, Autorizado para Aprobar o Rechazar préstamos., al estar activa el usuario lo podra hacer.

Otro ejemplo es la Politica # 3, Eliminar solicitud de préstamos., la cual al estar activa el usuario podra eliminar un préstamo.

Por estas razones se recomienda su revision, para poder establecer los controles administrativos necesarios.
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Luego indicamos el monto del mismo, recuerde que en los tipos de préstamos se tiene la posibilidad de establecer un campo de
control en el cual, se indica el monto maximo permitido, se debe tener el cuidado de no sobrepasar dicho monto del establecido,
ya que la aplicacion lo valida en el momento de colocarlo, es decir si ingresa un monto superior, le colocara el establecido como
maximo, aplica igual para el descuento minimo, con la idea de establecer un control de los montos permitidos y en la manera
como se distribuye la frecuencia de pago.

Tipos da Préstamo
Archevn  Detade

eI XEBBEERA A

I |
[Datos Genorates
N C—

Disscriposie FRESTAMIS GENERALES §

Detallads

N

Mot e Dosumri M

¥ AlectaVacacions: Factor 2,00 i~

W Afects Preshaciones Socinbes

[ Alecls Evertusle:

3¢ Concolar | = Siguierve |

* Campoz Dbbgatonios
Ingress ks descnpeidn MODIFICAR |1 Regstods)

= Solicilud de Prastamos

Nueva Salicilud de Préstamos
Facha: 31000 f2006

Cédula deldertidad: (2414234234 |]* GUZMAN LOPEZ, ALBERTO DE JESUS

Tipar [0 B pRESTAMOS GENERALES

Cistnde: I nmobisnc

Morka 500 000,00 -1 B Biesciseio por patioda [0 000,00 Bl ¥ Fm

E O —

W ltpeini Recibo Fournate: [FRESTANDS] B |

= Camper: Oitshgatonios

e | B | | (9 10mkex | 3 concein | o ok

0 Registrods)
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De hacerlo la aplicacion le indicara el siguiente mensaje:

Advertencia

' Mo se-puede procesar la solicitud va que ha sobrepasado
L el monto maximo para este tipos de préstamo |

Periodos para pagar: Obsérvese que viene dado por la division del monto entre el descuento por periodo, que para este caso e
500.000/ 50.000 = 10 Periodos para pagar.

Una vez ingresados todos los campos requeridos, hacemos un click en botén denominado Totalizar.

" Solicilud de Prastamos

Nueva Solicilud de Préstamos
Facha: 31 A0 /2006

Cédula de ldentidad ;. [2414234224 ¥~ GUZMAN LOPEZ. ALEERTO DE JESUS

Tipax E{"EI PRESTAMOS GENERALES

L nmabianc

Mert 5001 0000 =] Desciasrio por perioda |50 000.00 7 T

T —

W bpera Recbo Foimaio m TI

* Carnpers Oibdgatono: [

& | B | & | (5 1osiex | ¢ Concelw | off S

0 Regetrols)

Formato: Posibilidad de definir el formato que sera utilizado para la impresién de la solicitud, recuerde que estos se crean en el
madulo de sistema en el editor de formatos de impresion.
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Una vez totalizado, el médulo le imprime la solicitud, utilizando el formato definido como Prestamos como se menciono en el
punto anterior.

Impresién Preliminar

MESE v i & | e

DEMOSTRACION A, Fecha 022085
NOMINA DE OBREROS Fag Mo, 1
SELIC|THS DE PRESTANMOS h SOLICTUIE NG EHHENA0N

Cédula 11247855
Apalides v Nombres  BELLOSO VALBUENA, MATHAL IE BEATRIZ
Monte - 250.000.00

Descuente x Perodo 25 000,00 \

Mumaro da Cuolas 10

T Y Datos del
Facha Solicited - 00272006 préstamo
Slatus : Pendents

Fatha de Resoucion

Al hacerlo nos presenta el médulo de solicitud, en donde se puede observar el registro de dicha transaccién:

~ Solicilud de Prastamos

Facha

Q. & m ; ‘ ‘ ‘
ek '_ Fla#mpnma Higtdnco Tipo Pagst

B Huevo |7}'H-:dﬁcul 1] Edrviriar IE E% I'F_’Eelr |

0 Regetrofs)

En el se tiene, como datos especificos: el tipo de préstamos, el monto y el estado del mismo, obsérvese que el estado esta
indicado como solicitud.
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Si desea cambiar algun dato, siempre que se tenga la politica activada que se lo permita, simplemente seleccione el Boton
Modificar, si lo que quiere es borrarlo, presione el Botén Eliminar.

citud de Pristamos

Modificar Sollciud de
Fecha: 010272006
Cibehila de Bderviced I:Lﬁ] * BELLOSO VALBUEMA - MATHALIE BEATRIZ
Tipex f ¥ | ° PRESTAMOS GEMERALES
Dotolle;
e o S m—
TR —
& ki Flecitio Foemnain: [PRESTAMOS -1
* Campog Dbim'iq-l
i |8 | o | Bloaba | Hcowds | ofis |
0 Pegestieds]

El botén histérico nos permite visualizar todos los préstamos solicitados, los que nos permite tener un control sobre los mismos,

obsérvese que para este caso se tienen dos solicitudes una con el estado de Aprobado y otra con el de Solicitud, los que nos
indica esta pendiente por revisar.

= Solicitud de Pristamos

a & B

Reiapaim | Higtdiien | Tipo Prest.
Facha HApefides, Mombes:
* GG :

0/D22006  BELLOSD VRLBUENA, MATHALIE BEATRIE

D000 - FRESTAMDS GENERALES 250 D000 Sobchud

et | g | | @ | oo | s |

7 Ragstiols)

Nota: Cada vez que se ejecute el médulo de solicitud de préstamos solo mostrara los Integrantes
que tienen el estado de solicitud.
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Como aprobar un préstamo: Para hacerlo presionamos el botén denominado Aprobacion como lo indica la figura:

= Solicilud de Prastamos

Q & =

Apechacion Pempimi  Hiddico. | Tipo Piest.,

e | T ot | Bpmew | & | 23 | o son

0 egstrods)

Recuerde que la aplicacion le ofrece la posibilidad de crear perfiles de usuarios, los cuales para este paso son de vital de
importancia que sean revisados, ya que el manejo de los préstamos son parte del proceso de la nédmina, el cual requiere de
mucho cuidado y atencién con el objetivo de garantizarle a empresa, que estos cumplan con las normativas establecidas para

este fin.

Veamos como aplica: Entramos en el médulo de sistema, seleccionamos al usuario, presionamos el boton denominado politicas
y en el seleccionamos las que corresponden a los préstamos, al hacerlo se nos presenta la siguiente figura:

| Configuracion de Lsuarios para USUARID DEMOS TRACION
fBechives  Ponas
€3XEQ =00 A

Usarios | il

Observe que la politica en
w5 - Imchur sobcded de préslamon

la seccién Préstamos se L el i
encuentra desactivada Y [hﬁﬁmﬁfm;i

| Nmi P Veracianes | Liguidaciones | Eventuates |

N— L g } [
¥ B Modhca e | & npresiin
W B Modfica préstamos smdidos
W 7o Pemdil abonos en cuenla
o G Impresde Esbados de Cuseka
o A Aetival bitdecn de prdel e

v' 10.- Impume docurmnerta
) 11 Bcine reamgs edetn del documenla

iy Prefmmas

Blsico | Avanzsda | Menis | Fesinceionet  Policas | Impresion | Disctoios |
Inchouas o del wsuatia i 2Reg EDITAR
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Ahora bien, el usuario al tener dicha politica desactivada y entrar en el médulo de solicitud de préstamos el botén denominado
Aprobacion no le aparece, como lo muestra la figura:

| Solicitud de Pristamos

| i

Fempima Hishico Teoa Prast..

o | T pedicn | 8 g | (3 | 8¢ | sw |

1 Ragrstiols]

Para este caso el usuario puede realizar una nueva solicitud, la puede modificar, la puede eliminar pero no la puede aprobar.

Ahora supongamos que tiene la autorizacién y entra en la opcién de Aprobacién, al hacerlo le muestra:

= Solicitud de Préstamos

Informacion

del
soliiitﬁd, Solicitud de Pristamo

realizada S~ PRESTAMOE GENERALES

Cicdula de [dentidad . 1H247E55

Apellidas, Mambiss BELLOSDO, EM - HTHALIE BEATRIE
Dretals

Focha: 01022006 =

Se debe indicar el
periodo para

comenzar a
s e descontarle al
< trabajador
Descianio ?ﬁm r — J )|
Periodo pary comenzar o descontar:

Fcha e Sarabacibic D120 n:i ' [lj.i&i?[trrprméli - g
e . oiEnga 1 e
el Er mee e
Rechazarlo o & s B 004 | Deninge T Sdbad 202006 5%
& | poccc | firoe | @Tens | $owcds | ofss |
1 Regstiods)

Nota: Recuerde que al momento de elaborar la solicitud, colocar en campo denominado Detalle, las razones
6 motivos que presenta el trabajador para solicitar dicho préstamo, ya que con el la persona que lo sometera
a la aprobacion tenga la suficiente informacién que le permita analizarlo adecuadamente.
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Si seleccionar la opcién de rechazar dicha solicitud tiene la posibilidad de indicar el detalle del mismo, como lo indica la figura:

“  Solicitud do Prastamos

Ladula dhi [denbifad

Apediidog, Hombaes

Solicitud de Prslamo
PRESTAMOS GENERALES

TR

BELLOSO0 VALEUENA - MATHALIE BEATRIE

Fiecha 01/0252006  —]

[T
Muonia =
Iiul:ur'rﬂr- F ll
Dintale del rechian; [
Facha e Apiobacadn
i w
e | & | B | @ luaen | 36 Cowelar | oS |
1 Ragstios)

Si lo aprueba, debe indicar el periodo para comenzar al descontarle dicho préstamo:

“  Solicitud do Pristamos

FE Fecha: 0/02/2006 =
Solicitud de Prislamo
PRESTAMOS GENERALES
Cadula de [dentidad T24FEEE
Apedidog, Hombaes BELLOS0 VALELIEMNA - NaTHALIE BEATRIE
Dl aBs:
Muoria 250000 00 =
Deacienio .IfﬁElIllIl = -
F‘Hlndnnnmrr_-uw_uq.
Fochada fpicbacsi.  [TL022005 i | Inicia [0iaFod
H0200E A
[ ¥ . Gébada  11/02/2006
e 107 Domingo 120277006 Shheda
i+ Apenha - Recharar
08 Deninga TANE00E  Saneds Hesiae &
[ | B | Wi | @B luaks | 3 Concen | ofisa |
1 Regstrols)
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En la parte superior se exhibe el formato de impresion, se indica la Fecha de Aprobacion, en la parte inferior derecha se
especifica la fecha de inicio la fecha final, luego de acordar el inicio y el fin se marca la casilla de verificacion a la que refiera. Si
se marca el botén de opcién Aprobar, consecutivamente presionamos totalizar, y pregunta:

_ht}rilu_ll -de_l'"r'u1 Ao

Solicitud de Prislamo
PRESTAMOS GENERALES
Sl Ifmntidad © - VI24PESE
Apedidos, Hombaes BELLOSD VALBUENA - NATHALIE BEATRE
[Fefala:
o Reskmerte desse sprobar este préstanc?
Momia: 250 [
o L]
_— C e | L
| Poelud para comandar a dercoia
Fecha da Apiobaciin 01./02/2008 hi # | Inicio[DiaFechal Firil [DaFacha|
| D05 | Diomnga HANS0E | Shaado [AAE &
; : 1 B0,/ 2006
" nm ™ Recharar
! 0 Denenga 9S00 Sanedo MR &
i | B | o | [@osa | 3w | oliss |
e

Si indica Si, le indicara que el préstamo ha sido aprobado:

= Sobicitud de Prelames
Solicitud de Prslamo
PRESTAMOS GENERALES
kol dentidsi - TIM7ESS
Apelidng, Homhaes BELLOS0 VALBUIEMHA, - NATHALIE BEATRIZ
[hlalla:
Morta: 250 000 00 =
Dsacuenta: EHNA g
: Paslodo pars comencar s dusconas
Fach s Apiohecain T W | Inkcia [DiaFacha) Final [Ba/Frcha] i
005 | Deminga 900 (2006 b (402006 &
o 12ME/H08  Séhedo 1B 006
i% Apenbar ™ Rechazs
| i TG Sdbed ARG
i | B |'ﬂ e |Ii§lﬂ, I B Cancelw |...E_i,ﬁ |
s

Presionamos aceptar:
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Si esta rechazado, la aplicacién le indique que confirme que realmente desea rechazar este préstamo:

“obciiud de Presiamea

i Focha 01/02/2006 =
Soliciiud de Pristamo
ﬁy PRESTAMOS GENERALES
Mol [dentidad . V1247856
Apedhidos, Hombaes BELLOSO VALEUEMA - MATHALIE BEATRE
[Vessia:
Monta: |
: escunnie: s =
T i | Diotade del rechaza: !
Fachu din Aprohacidn l REETTT ﬂ Poces un preshamo pendents por cancelss
 Agpeoba i Fechaza
e (B @ |[@osks | owe | ise | —
0 Pegrstids)

Al confirmar el rechazo, le indicara el siguiente mensaje:

Sobicitud de Prelames

i : Focha 01/042006 =
Solicilud de Prislamo
PRESTAMUOS GENERALES
TP
Apediidog, Hombaes BELLOSD VALBLIEMA - M&THALIE BEATRIZ
[hfalla:
Morta: =
Descuonta: .|
Ditade ol recha;
Fech da Aprobacsin I 15 i HI Fooee un prestamo pendients por cancelar
™ Apcha = Rechazs
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Para visualizar en una tabla la fecha de los préstamos, la informacion del integrante, el tipo de préstamo, el monto y el estado.
Aquellos en estado Aprobado son de color Azul, los Rechazados en color Rojo.

[ Aolicitud de Pristamos

Tipos de Prfstams Worho
2 3L WFE: 3 00 - PRES TAME {ERALES
M/22006  BELLOSD VALBUEHS, NATHALIE BEATRIZ 0001 - FRESTAMDS GENERALES
012206 BELLDSO VALBUENS, NATHALE BEATRIZ 00001 - PRESTAMOS GENERGES TES00000 Recharsd:

3 Regatiods]

Tabla de Contenido
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Transacciones - Préstamos - Mantenimiento de Préstamos: En esta seccién de mantenimiento de los préstamos aprobados,
nos permite visualizar el detalle de los mismos, asi como modificarlos.

Mddulo Administrative - NOMINA DE OBRERDS

| Mantenimiento  Fomnulacidn | Transacciones  Acumilado: Tumos  lnfomes  Sislems
alimantar Hoja de Tiespo
; . - L] -
«Lj \Ir;} Permisos y Suspensionas & g ‘1
) =" Elsboraciin de Noming
Sutucckin fued- Tipordy aimin: [P RERTS— Tipos de Préstama
Salicitud dw Préstamas
Hariterdiriento de Préstamas

Walaciones

Liguidaciones
Trarsacciones Eventuales
Incremento de Constankes

Manis mimie nis &8 Présiame

T — y _—
L1050 VaLEE A FATHALE B H [ .

e, Wombves  [FELLOSO VALELE R, FATHALE BEATFE ) nisl an e L]
m Tty Salelny TS 1 B0

i el [DHEAD 1 1

Diepatapraaita MAH TELREEHTO i

= % ; &
Mo Dol Tigan Freataes
Feith T Hadis kb

& e [ s |

El primer paso es introducir la Cedula de Identidad, si la desconoce puede presionar el botén de ubicar para la busqueda, si €l
trabajador posee varios préstamos, seleccionamos el requerido, al hacerlo lo botones Modificar y Detalle se activan.
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Veamos sus capacidades:

Modificar: Cuando se presiona el botén modificar nos presenta la siguiente forma, en ella podemos cambiar la cuota que tiene
fijada, nos indica el monto y el saldo, pudiendo colocar el detalle de la modificacion, lo cual recomendamos.

* antenimiama de P ol amoe ,_.“EI

Ao en Cur

——
11 287EE il

Epelidon; Hombrey, - [OELLOS0 vALBUE kd, MATHALIE BEATREE I
i Tolal 5 phdor 250 000000
Uridadn barcional  [UNITAD D l
[ [MREENMEERTE ] . 1
& o
T Praiams

PRESTAMOS GENERALES Monto: 250.000,00

Fechs de Sakciud 1} G206 Fesckan de Aprobacide (1 AP0 Saldo: 250.000,00

Cucia 25 (L0 Bl ¥ re

B P oo phea pagar B

Diglals

(8 oo | 3 Lo | ok

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.260



Manual de Usuario - a2 Némina - Version 1.0
Detalle: Nos permite visualizar los datos del préstamo, cuanto ha abonado y cuanto adeuda, asi como la fecha del ultimo abono:

El médulo posee dos opciones basicas: Movimientos y Consolidado, cuando se ejecuta por defecto presenta los movimientos
que ha tenido el trabajador, que no son mas que todos préstamos que posee el trabajador indicAndonos los abonos y el saldo que
tienen en cada uno, para este caso presenta dos préstamos que arrojan un total de 350.000 y su saldo actual es de 270.000,
como lo muestra la figura.

Mantenimionte de Pristames £

Afio en Curso:

Céduly da ek . [11247555

| Tkl v Pecstamey 501 (o), 0
iipelidén, Mombees  [BELLOS0 VALBUENA, HATHRALIE EEATRE | Totales N | Tetslen Prisisss
‘ Totsl S akde 000000
Lirsdladas huncionad . {UHIDAD @1 |
[Dopatacentar PMANTEMIMENTO ]
£« B %
Ara Tign Frastarma
. = : Monto: 25000000 (CETETIETTE

Cunta 25 009,
Fecha DRino PRES TAMOS GENERALES
¥ D2/ 06

Monto ONimo FRESTAMOS GENERALES

100.000,00
Observe que el Fecha ORino Abono
trabajador posee L
dos préstamos Honto ORimo Abone
25, 000,00
% alda
200, 000,00

Datos del préstamo,
seleccionado.
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Consolidado nos presenta mes a mes los préstamos que posee el trabajador, los abonos y el saldo:

Mantenimionbo de Prostsmos

Céduly da ldankids . |11 247555
Apelids Monbees  (PELLOSH VALBUENA HATRALIE EEATRE
Liriclades hncional, « UNIDAD 01
Dot PaNTEHIMENTO |
* & &
A Tigt Pratara
Mirvinisngay - Consebdsds | Monta: 25000000
Hase Préstamn Abonog Saido
Erein Fuii 3 ong g 000
Estunen 08 250.000.00 S000.00 0 000,00
M 2005 o0 o0 0
Abri 06 oo i) Jife 1}
My il Qo il i] i1}
Junio =06 o0 000 000
) i1 o0 g e 1}
Agasiis 206 o 0L 0.0
S oplewibim 2006 [2F 3] itci] (15 1]
Dohuban 2008 am 000 )
Mospembee Fait ] om g o0
Qe msinkan poi g g 0
i | &% | offi5om

ML GENERALES

Cunta 2% 000,00
Focha Dlino PRES TAMOS GENERALES
41 /D2 N6

Monto Olimo FRESTAMOS GENERALES

100.000,00
Fecha ORimo Abona
1206
Hontn Okimo Abono
25, 000,00
Saldo
2000000
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Elaboracion de la némina y los préstamos: Hasta este paso hemos aprendido como crear, solicitar y darle mantenimiento a los
préstamos, ahora veremos como se efectua la elaboracion de la némina y la cancelacion de los mismos.

Modulo Elaboracion de Némina:

Chlakbies. 4 J— 600,00
Apelidos Morrke || [FELLOSOIVALBLEME, HaTRALIE SEATFLZ |1 Diedicanor T
Enchadebngrrsn: & Aas 23 Diéas, Tetst -43.309.08
Udaets bariors - IRIGRG DY 1 it 14
Dopatamenior::  MENTENBSERTD |

Bianghocn o Mo = i =] =5 &

Inasthay Vet BT 200 DUAS FERIADNS = Bs 35 A0 3, EIGR0
e 000 HERAE) SOSAE TENFD DILRKD am
A 000 DL&S BE BONG HOCTUAKD e}
s 005F WiRapE] SOBRE TIENED MOCTURND =15 1]
e TOTAAS ASIGNACIDNES 1)
2000 (550 E15RES
019 SEGLAD FARD FORZOED 51533
200 LEY POLITICA, HAB FACIDRAL g
+ 20080 000 HORAIE]DE AUSEH DI fele ]
it e AOTAAS DEDUCCIONES e 1]
2] PRESTAMOS GEHERALES 5.000,00
Tt PAES TAMDS GERERALES RIEElE ]
o] PRES TAMOS GEHERALES RGO

et

| @t | S| B | 3 Coin | o5 |

Obsérvese que al momento de la elaboracién de la nomina para el caso del trabajador Belloso Valbuena Natalie Beatriz se le
deducen de manera automética los tres prestamos que tiene.
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Como modificar el monto que se le deduce al trabajador por concepto de préstamos en el momento de la elaboracién de
la nomina: Es muy comun que el trabajador le manifieste a la empresa la posibilidad de que en un periodo especifico no le
descuenten el monto que le corresponde para un periodo en particular, veamos como hacerlo:

[FELLOSD VALBLENA. HATHALIE EEATRIZ

Fechadn ingrein - & ARos 23 Dias Tets 43,3609, 08
Lnichscdar barien - fURCD 1 1 L]
[t it TW:I'I'IENMEMI'EI I

PRESTAMIS GEMERKLES, SO © 300, 000,00

o
i

o o

0000%: 3160000

Lili ]

ooala e

Lk L]

Ll =12

0 LIRS

.o 61323

20000 a0

0 B0

2ol i)
SN

oot FRESTAMES GENERALEE 50 D000

Luiin PREST4M05 GERE RALDS B 000,00

e isr | B Sipits| L P | 38 Lot | B3|

Nos posicionamos en el item del prestamos en si que aparece en la pantalla de elaboracién de la némina, al hacerlo presionamos
dos veces el con Mouse y se nos presenta la ventana que nos trae la informacion del prestamos en particular, hacemos un doble
click en el monto, al hacerlo no permite maodificarlo.

Observe que se trato de colocar el monto en cero, al hacerlo la aplicacién valida que el monto que se le asigne no sea menor al
minimo permitido: A

PHESTAMOS GEHERALES . SALDO 2 200.000,00 -
| Cédgo Diescrpcin Manta

Advertencia

.-’: El mank rilr plasde Ser. mends ol minima permitida.

—) (]

Tabla de Contenido M

 Irahius cantidad
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Transacciones - Vacaciones: Representa el descanso anual de los trabajadores, cuyo derecho surge cuando se cumplen las
condiciones establecidas. Cuando el trabajador cumpla un (1) afio de trabajo ininterrumpido para un patrono, disfrutara de un
periodo de vacaciones remuneradas de quince (15) dias habiles. Los afios sucesivos tendra derecho ademas a un (1) dia
adicional remunerado por cada afio de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias habiles. Al trabajador le surge el derecho al
disfrute de vacaciones, cuando haya prestado su servicio a un mismo patrono, durante un afio en forma ininterrumpida.

Ver. Vacaciones

Mddulo de Momina - NOMINA DE OBREROS

i v | ;
I Mantenimiento  Formulacion | Tranzacciones  Acumulados  Turnos
|

Alimentar Hoja de Tiempo

ﬁ 5) Permisos v SUSpEnSiones f
i - - o
Elaboracion de Momina
Seleccion de nd..  Tipos de ndmin: Ce

Préstamos (&

1\
Liquidaciones

Transacciones Eventuales
Incremento de Constantes

Médulo de Vacaciones:

Yacaclenas

Periedo: 15022006 - 25022006

f’“ Cibeola e e [#] Fechade g e 0.0
L

Apeldert, Horrde | [ | Db pmes nm
Liridadad funcion. . | Total 0,50
oy *o | ' -
. 4 = i 4 I
ool - : o Carnlorin:, cawmi
o e e T o T —
=il oo Corcepton P — [ —
At
[ ienna Pl
b |z | & |@ g | s |
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Funciones del médulo para el Calculo de las Vacaciones: Las funciones basicas son: calculo, adelanto, programacion.

Operaciones.

o~
Adefantos

2

L1 Heant )

Programacian

&
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Calculo de las Vacaciones: Antes de entrar a explicar detalladamente el funcionamiento del médulo de vacaciones debemos
revisar, dos puntos que son relevantes para obtener resultados reales:

El primero de ellos esta en la definicion de las variables que se encuentran en los tipos de némina en relacién a las vacaciones:

NOTA IMPORTANTE: Recuerde que en el momento de crear los tipos de nomina, en la forma pantalla
denominada Vacaciones se definen: los dias de antigliedad para las vacaciones, la cantidad de dias de
vacaciones, los dias adicionales por afio de servicio, el maximo de dias por afios de servicio, si se permiten
adelantos de vacaciones y si se permiten fraccionamiento de vacaciones. Todas estas variables son vitales para
el funcionamiento del modulo de vacaciones y se deberan considerar.

= Tipos de Mdmina
Arcfen  Dotale

« 22X a5

NOMINA DE OBRERDS - Vacaciones
Dinz dar arbgusdad pia vacacins: Jomada JC [f b [| T
Diiaz de vacacknss por-afi 15 I ks A il
Mtz 7, I
[z adicronales por Mo de seracio 1 ' 1 -
Midtecdes 7.
Mésing de dias por afos desenacs: 15— e =

[T Pemae Adelanto de Vacacions: W i
__"1;' Peirds Fracconamenio de Vacacone: Sobade L o
[ramngs - B
1 1 I
b, sl Bl 3¢ Cancelor | = Siguente|
* Campos Obgatonos
Drias de anbiguedsd pars lener delecho av-;ncn:m: MOCFICAR 3 A eguiral s

Dias habiles: Se trata de los 15 dias habiles de vacacién a que tiene derecho cualquier trabajador por cada afio de
servicio ininterrumpido. Se trata de contar 15 dias habiles partiendo del primer dia habil de vacacion.

Dias adicionales: A partir del segundo afio, el trabajador tiene derecho al disfrute de un dia adicional de vacacion, por
cada afio ininterrumpido de servicio que preste. El trabajador podra prestar servicio en los dias adicionales de disfrute a
que se pueda tener derecho conforme a su antigliedad, a su libre decisiéon. En este caso tendra derecho al pago
adicional de los salarios que se causen con ocasion del trabajo prestado.

Dias inhabiles: Cuando la ley sefiala que el trabajador disfrutara de 15 dias habiles, debe entenderse que los dias
inhabiles que estén comprendidos dentro de ese periodo, también deberan ser disfrutados y pagados.

Total dias de disfrute: Representa el total de vacacion que disfrutara el trabajador.

Feriados coincidentes con un dia de descanso: Cuando se trate de un trabajador que reciba remuneracion diaria, y
ocurra que un dia feriado coincida con un dia de descanso, ese dia debe ser pagado doble: una vez por el dia de
descanso y otra por ser feriado. Pues algo similar ocurre cuando, al calcular las vacaciones, dentro de los dias inhabiles,

hay un dia feriado que coincide con uno de descanso. Hay que pagarlo doble. Una vez por ser dia de descanso y otro
por ser dia feriado.

Total dias a pagar: Es la suma del total de dias a pagar al trabajador en la fecha en que inicie el disfrute de las
vacaciones.

Dia de reintegro al trabajo: El trabajador debe reintegrarse al trabajo el dia habil siguiente al ultimo dia de disfrute.
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Remuneracion de las vacaciones: Su calculo: Para efectos del calculo del monto que sera pagado por concepto de
vacaciones, dias de disfrute adicional, bono vacacional y vacaciones fraccionadas, debe tenerse en cuenta el tipo de salario que
devenga el trabajador. En tal sentido, se pueden dar dos situaciones:
3. El trabajador devenga salario fijo
El trabajador devenga salario variable

Oportunidad del disfrute de las vacaciones: La ley establece normas en cuanto al momento en que el trabajador debe tomar
sus vacaciones. La época en que el trabajador deba tomar sus vacaciones anuales sera fijada por convenio entre el trabajador y
el patrono. Si no llegasen a un acuerdo, el inspector del trabajo hara la fijacion. Las vacaciones anuales no podran posponerse
mas alla de seis (6) meses a partir de la fecha en que nacié el derecho, salvo el caso de acumulacion prevista. Los trabajadores
con responsabilidades familiares tendran preferencia para que sus vacaciones coincidan con las de sus hijos, segun el calendario
escolar.

Como puede observar, en condiciones normales las vacaciones deben ser tomadas en el transcurso de los 6 meses siguientes al
dia en que surgi6 el derecho a ellas.

Acumulacion de vacaciones: El trabajador tiene el derecho de solicitar y obtener la posposicion de hasta dos vacaciones
anuales, de acuerdo con lo expresado en la ley. El goce de una (1) o dos (2) vacaciones anuales podra posponerse a solicitud del
trabajador para permitir la acumulacién sea conveniente para el solicitante.

Remuneracion de las vacaciones acumuladas: En caso de vacaciones acumuladas, el salario base al cual se calcularan las
respectivas vacaciones sera:

3. Trabajadores con salario fijo: En este caso, cada vacacion sera remunerada en base al salario normal devengado en
el mes efectivo de labores inmediatamente anterior al dia en que se cumplieron cada uno de los periodos de vacaciones
accionados.

4. Trabajadores con salario variable: Cuando el salario del trabajador sea variable, es decir, por unidad de obra, por
pieza, destajo o bien a comisioén, el salario de base para el célculo de las vacaciones, sera el promedio del salario
normal devengado durante el afo inmediatamente anterior al dia en que surgié el derecho a la vacacién en los
diferentes periodos.

Nota: Estos valores estan relacionados con el hecho de definir la cantidad de dias que tendra de vacaciones con
los dias que se le cancelan, pudiendo como ejemplo cancelarle 15 dias pero disfrutar 20.

Jornadas: Nos permite definir como estara conformado los dias de disfrute y como también poder calcular el retorno del mismo.
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El segundo punto que debemos considerar es la fecha de ingreso del trabajador, la cual se establece en el archivo de integrantes,
como lo indica la figura:

ARCHIVE) DE INTECHANTES

Forchras Dbl

€IRLBABTER cuMB TP TIRBGE 4

I b

e e —

Ao - [EELLOS0 VALBUEN, |
Horbes [FSTHALTE BERTRE i
Fecha da Mocmient - [ER471501 i 4 Ao,
Fechadelrgeio:  [DAZ2000 L6 Afios 23 Difas. bl i 2
Uit urszianabes - [INIDD O = it @
Uspatosins.  [MARTERTIENTE - == LT
et I e s

- N =
weo )

i ey

D hes Biasess [I:Idm FPrepodies |
Ik apehdon EDITAR 2 Fagiskon.

Para este caso el trabajador tiene 6 afios y 23 dias de antigliedad.
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Veamos como funciona: Al ejecutar el médulo, la primera opcidn que presenta por defecto es la denominada vacaciones, la cual
nos permitira a un integrante especifico determinar el monto que representa esta, separando las asignaciones y deducciones,
separando los conceptos que son de némina como los que le corresponde al patrono.

Lo primero que debemos hacer es seleccionar al trabajador al cual se le calcularan las vacaciones:

Y ocaslenad

Periedo: 15022006 - 25022006

. [FELLDSE VALEUE A NATHALIE BEATRIZ
Lirichades funcaon. . [LINERZ | Toral 0,50

Depatamentor  [MEHTENMIENTD | o

v &3 L] it 1 "]
Fochs de Sabdy | [TSARF006 Diss o Dkte: [ ] FochadoRaboma [ ]

Ciidga Corceptoy Argnacares. Dreducoionss

coter | 3 | & | mtee | @ | Sz
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Una vez seleccionado debemos tener el cuidado de revisar la fecha de salida que nos presenta la aplicacion la cual viene dada
por el periodo actual, ya que se esta procesando las vacaciones de este trabajador en especifico, el trabajador presionamos el

botén denominado Calcular

Al hacerlo nos presenta el calculo de lo que le corresponde, como lo muestra la figura:

edo: 15022006 - 25022006

""_ Coddadetdoti - [ o] Fechadelnpms  01/0272000 e B&a 60,00 | Totales I
(i

fipeldess, Worrbe . [FELLIIS0 VIGLBAE Rt NATHALIE BEGTRIZ 1 Dadktion #9871
Liriclades funcion. . [JNIFED (1 | Total 57 B BS
- Depatansnior  [MENTENMIENTO | [
o —
. (] W | ] 4 i B
il Agege Wodics  Hovw Corgltrine.,  Concepeor Fecha
Frchado ot [0 D deDuute Focha doRama. [0 ; de
—— - _ Retorno

Criliga Corcephy

Dias de

. e 1] BOND WACACIONAL AAT 323

00 FERSMDOS DE VACACIDNES Disfrute

000 MRS A5 HEALAOIINE S

pae ] 550 BETEI
Aativnn . W] SEGURD PARD FOAZ0:D 100845

2000 LEY POLITICA HASET ACICRESL B3RO0

00 FRESTAHDS GENERALES 51000,

i FRESTAMOS GENERALES 2000000

00T FRESTAMDS GEMERALES T

" idmina (Pl

[ | 98 Conceln | (5 Tonion | gm Moo | L Prebmes | gl |

Los conceptos estan separados en funcion de las asignaciones y deducciones
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Para ilustracion veamos como esta conformado el item denominado VACACIONES ART. 219, para hacerlo hacemos un doble
click en el:

Yacaciones

Pariodo: 19023

Cicdadetdor.i [ & Fechadelngeso 0140242000 Asipnaciones
Apefidas. Mo [BELLOS0 VALBUENS, HATHALIE BEATRIZ | Deduccionss

Liridades funcion - [LINFDALH 0 ) Toial
Depatamertos.  [MANTEHIMIENTO i
[ ™ | & 1] B

Afegs Mesdific:ar Bioiras i Cortlactas..  Concaplos

Fecha de Salda [ﬂ [rias de Disfule: |::] Fecha de Fetam:

Codigo Concepbos Azngracionss De

F16.000.00

EOMD VACACIDHAL AT, 22
A2 FERLALDS DE VACACIONES 142 20000
33000 FOTRAAS ASIGNACIONES .00

Al hacerlo nos muestra que el concepto esta conformado por dias de vacaciones = 15 (C00006), los dias adicionales segun el
articulo 219 = 5 (N0O0001) y el salario diario = 15.800 (CE00001) en donde la formula establece que (CE00006 + N0OO001) x
CE00001, los que nos arroja el total de 316.000.

Ciickda e ersi. Fechade e
o E N1S[] WAl B £

N (CEDOODS:NODOOT

DIAS ADICIOMALES ART, 213 MACATIOMES]
SALARID DIARID 155000

) fospr | 44 Fomida

Recuerde que la ley establece que cuando el trabajador cumpla un (1) afio de trabajo ininterrumpido para un patrono, disfrutara
de un periodo de vacaciones remuneradas de quince (15) dias habiles. Los afios sucesivos tendra derecho ademas a un (1) dia
adicional remunerado por cada afio de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias habiles. Al trabajador le surge el derecho al
disfrute de vacaciones, cuando haya prestado su servicio a un mismo patrono, durante un afio en forma ininterrumpida.

Fecha de ingreso del trabajador: 01/02/2000

Anos de antigiliedad: 6 y 23 dias

Anos de antigliedad para efectos de las vacaciones: 5 ya que la ley establece que al trabajador le surge el derecho al disfrute
de vacaciones, cuando haya prestado su servicio a un mismo patrono, durante un afio en forma ininterrumpida.

Por lo tanto al trabajador le corresponden: 5 dias adicionales
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Tomemos el segundo concepto que nos presenta que se denomina, BONO VACACIONAL ART. 223:

Vacacionas

Archevo  Ofros

Dpeacione: Periodo: 190

F Cicdadaldensi.i [~ |} Fechodeingieso: 0170272000 Asignacionss
- Apedidos; Bowbe,. [BELLOSO VALBUENS, NATHALIE BEATRIZ i Dedhuccionss:
Unidadies funcion,.. [UNEDAD T ] Tots
e Depatarertos:  [MANTENIMIENTD i ey
[ e
v [ L4 | *@é- i E
i i Lt Mindhlicar Bors Eeristarter..  Conesplos
g Fecha do Sakds [ﬂ D do Disinde |:| Fecha de Reloma: |
= | Codigo Conceptos Asignaciones
L= 0000 WACACIONES ART. 219 2600000
[ et EOMO VACACIOMAL &RT 223 (L
- 2000 FERIAD0S DE VACACIOHES 142 200,00
. 3000 TOTAAS ASIGHACIOHES 0

x0n B sceprm | - Eomuda

Bono vacacional: cuando llegue el momento de tomar las vacaciones, el trabajador recibirda una bonificacion especial,
comunmente conocida como bono vacacional, el cual estara representado por el pago de un minimo de 7 dias de salario, y sera
incrementado en un dia adicional por cada afio ininterrumpido de servicio, hasta alcanzar un maximo de 21 dias de salario. Este

bono vacacional se refiere sélo al pago de esos dias, pero no al disfrute de ellos. No es vacacion en si.

Los patronos pagaran al trabajador en la oportunidad de sus vacaciones, ademas del salario correspondiente, una bonificacion
especial para su disfrute equivalente a un minimo de siete (7) dias de salario mas un (1) dia por cada afio a partir de la vigencia
de esta ley hasta un total de veintitn (21) dias de salario; sin embargo, cuando el trabajador no hubiere adquirido el derecho a
recibir una bonificacion mayor a la inicialmente prevista de siete (7) salarios. Si fuere el caso, de que el trabajador debe recibir en
razon de su antigliedad una cantidad que exceda a los siete (7) salarios iniciales, recibira la cantidad a que se haya acreedor, sin
perjuicio de lo dispuesto en este articulo respecto de la bonificacién adicional de un dia de salario por afio de servicio a partir de

Su vigencia.
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Posibilidad de agregar un concepto, presionamos el botén denominado Agregar:

Y ocaslenad

'r"_ Caddadetdorti - [ 18] Fechade lopwss 01/0272000 e 63 600,00
S o ot [BELLGS0 VALBUE Hib, NATHALIE BEATAIS | I 950,15
| Lirilacbes bureson. . [INIZEES | Total 5PLEH 5
i
- Depent. [MENTENMIENTD |
s -
: ] » | ] 4 1] "}
Adempos: Agegw  Modfew Homal Cormlanler,,  Concapo:
Eol esss [ B vwome [ remeee )
=t | Coin Corcepton r— Gredunsione:
el 1] BONDVATACIONAL AAT 723 bt A ]
. 2000 FERRADTS DIE VACALIOHES 142 200,00
i T30 WNIRAS ASHOINES (i
2000 S50 B30T 63
LT | 2oin SEGLRD PARD FORZ0SD 1.0 5
20000 LEY POLITICH HAERT ACITRSL G300
[ PRESTAMNOS GEHERALES 5000000
0o PRIESTAHDS GENERALES 00
o0 FRESTAMOS GENERALES 10100000
[ mana {Fmnaly
[ | 88 Conceln | 25 Tonion | gm Mtinco | L) Prebmees | oSS |

Al hacerlo nos presenta la lista de conceptos disponibles:

o) SHLARID SEMENAL
DOMiGas * FEFRADAS
] SOBRETIEMP DIURKD
Do DOKE HOCTURKD
o5 SOBRETIEMPO MOCTURND :
o1 o TOTRAS ASIGHALIINES 5i Autigy
550 5 i,
i SEGURD PaR] FORZ0S0 5 Diech,
200 LE'Y POLITICA MABIT ACIOHAL 5l [iesch,
0040 TIEMPD DE ALISEMCES 5 Diesch,
E2 WOTAAS DEDUTCIONE S 5 [ich,
00 VACACIONES ART 119 5 Vi
ol BORG VATACIONAL 2RT 223 ] Vacs
2000 FERIANDS DE MACATIDNES Bi Vace
T30 TOTRAS ASINMACKINES 5i Wacs
FRE&SED Sl Lty
4100 PRESTADION DE ANTIGUEDAD (AT 105 5 Lpuse
Liduslite Fedal O TERMIMNAL 5 Ly
L3000 VACATIDMES FRACCHIMADAS 8 L
BORD WRCACIONAL S L
40 LTIIDADES S Lo
[t FETENCION INCE SAUTILIDADES Si Lapes
F0 PRESTACIDN DE ANTIGUEDAT i Fratsg
e PRESTACIDN COMPLEMENTAFLS, i Ptz

Seleccionamos el que se desea agregar, al hacerlo este formara parte de calculo de las vacaciones.
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Para procesar la vacacién presionamos el botén totalizar:

Yacaclenas

Periedo: 15022006 - 25022006

f Codubadetdeetl - [ (] Fechade lngmec: D1/0272000 Fogracin £5 00,00
&

Apelidot. Herrts. - [FELLDS0 VALELUE b, MATHALIE BEBTHIZ | I— #.570.15
Lirsclades buncaon. . [UNIZAD 0 | Total 571621 85
- Depatamenice  [MENTENMIENTD | i ks
T —
. =] 4 Ll 4 i ]
i it Ageg  Modfcs Homal Corplonipe.,  Concepot
B oo TR omwose L) e [ )
. o Criciga Corcepioy Apgnacines. reaiacoionss
(R Fi BONG VACACIONAL AAT 223 000
3 G FERSADOS DE VACACIORES VA2 200U
i Fan WIRAS RS HEAEIINES s
pairril 550 BET R
Aatiewn: METY SEGURD PARD FORZ0ED 1 e
2000 LEY POLITICA HASFT ACICRNAL 63200
e PRESTAMOS GEMERALES 520 00000
i) PRESTAMOS GEMERALES AEmim
e FRESTAMDS GEMERALES W0 0a0 0
[ ienna Pl
[ | 88 Conceln | 25 Tonion | gum Mitinico | L Predmees | oSS |

Al hacerlo nos presenta el siguiente cuadro el cual contiene un detalle completo del proceso, el cual se debera revisar, si toda la
informacion es correcta, presionamos aceptar:

Facha de Ingess Martes, 01 Feb 2000 | . Wsireacons EG3,600,00
Fachs de Sakdx Domings, 19 Feb 2006 | 754 Deduccione: AS.978.15
ety g flaarirs Lunes, 20 Mat 2008 | o oinyoiiae Pandanie: 0,00 &
Pesloxduy 1S/02/2006 2 Z5IRI2006 | |, s P
Ukena Yacacitn Total a Devaraga: 573621 85
Facha da Rstoires -
Petloda Lt Vacacion: ~ | Dias Acumados: ]
e sie Ciias de disinutel per s 1%
Do por Alfa de Servicir 5
Drias e Vacacknes Dislitadss n
Dias Apartades pwa \Vacsriones ]
Biias Dispordbles )
Pips 2 Gishidoc 20

3 Covces | | 00 ce |

Si todo esta correcto y los resultados son los deseados, presionamos si:

Eita sagung s conkifsr oof i apsrscionT

2
_® |
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Si no esta seguro, se tiene la posibilidad de tener un preliminar e imprimirlo para una mejor revision:

Periedo: 13702/ 2006

252 0E

r" Codubadetdeetl - [ (] Fechade lngmec: D1/0272000 R——— B4 E00.00
. fippeldess, Horrbs [ FELLTIG0 VLB Pt NATHALIE BEGTRIC 1 Badietiomit 8957015
Liricdadad foncaon, .. [UINIZRD 01 1 Tokal 571621 85
r Depatansnior  [MANTENMIENTO | i
[ I, || 4 B
Y i i
Gl Ageow Modiew  Hors Corglorine.,  Conceppa
EOl reeesss [T vwsowi ) remren [T
e g Corcepton [— [ e—
Pameccis By BOND VACACIONAL AR 223 5 0
: 2000 FEREADIOS DIE VACACIDNES 142 20000
ti 2000 TOTRAL ASIGIAOINNES 00
O 550 BHTE
Aatienn . QBT SEGURD PARD FORE0D 1.008,45
2000 LEY POLITICA HAESTACICHAL R0
(] FRESTAHOS GEHERALES £0000.00
[T FRESTAHOS GENERALES A
0T FRESTAMOS GEHERALES 1000000
[ ienna Pl
[ | 88 Conceln | 5 Tonion | gm Mstinco | L) Prebmeee | oSS |
Al hacerlo nos presenta, el preliminar:
RIS TRACHS, CA. Fecha  OHOZ2006
IBORNIES D OERPRADS Mo Pag: |
Rociba Mo PRELIMINAR
RECIED ‘DE WACACIONES
Cédula de Idenbidad © 11247656
Agplidos y Nombres | BELLOGO VALBUENA, NATHALIE BEATRIZ
Fecha Satda - 190002006
Retorna AN0GE0E
Tokal Dian 1]
Foooi PRESTACKIN DE ANTIGLEDAD
A0 WVACACISES ARF. 219 E000,00
000 B0 WARLCIOMAL AT 353 208400 0
S3000 FERIALRTE DE WACATIENES 142200 00
2000 .50 ST ES
A0 GG PARD FORIOS0 LR e L]
i LEY POLITICA HABITACIONAL 3200
L ea)] FRESTAMIS GENERSIES B0 0,00 450 000 00
oo ERESTAMDS CENERALES 200000 2 00000
L] PRESTARDS GERERALES 0000 6 140 000 00
RO LK r R
b R Corgadad - L
« Adedandnt Pendheries - apo
it g STaEN 5
R conforma
1 V4THSE
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Si la respuesta es si esta seguro, se procesa las vacaciones para ese trabajador y se imprime el recibo de la misma:

Retama
Totad Diaz

i

Foua

Nood

200

DO00s
[ i)

Venezuela: www.consultoreswhb.com

DERISTRACRIM, C.A.
DHMARLA DE (4B PERDS

Codula de lertidad | 11247856
Apallidosy Nombreg
Fecha Sakida - 15002006

200008
20

RECIBD ‘ODEVACACIONES

BELLOSO WALBUENA, RATHALIE BEATRIZ

PRESTAGEN DE ANTILEDAD

WACACIONES ART, 13
OO WVACADONAL ART 22
FERRADNOS DE VACADIONES:
55O

EEGURD PARG FORLOED
REW PORITICA HAETACIONAL
PRESTAMOS GEMNERALES
FRESTAMOE GENERALES
PRESTAMOS DEMERALES

Fecha  D1DZHI0E
Mo Pag 1

Recibo Mo 00800001

Recibi cerdprme
11247855

Colombia: www.a2colombia.com

" T, e S
8 00000
5 500,00
187 200,00
B30T
1 R
B3 00
50000 00 150 000,00
0 50 1
VOO0 00 180 D000
R0, 00 BES
a0
00
ST3EM 85
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Ahora que pasa si tratamos de procesar las vacaciones a un trabajador que ya lo esta, al seleccionar al trabajador la aplicacién
nos indica el siguiente mensaje:

r Céckia e lderti.c [TT24785 [ Fechade Ingreso; 0170272000

Apelids. Hombr, . [BELLOS0 VALBLENA, NATHALIE BEATRALZ |
Uinicdadles huncion .. [UNEDAD: 01 |
¢ Dlepatamentor [MANTENIMIENTO |
, B = i & 1 E
o e ietics il Corstaries.  Conceplos

'I"K_m. Dty porvied b yacaDnes?

\erwmﬁe
’-.ﬂﬂ |

Obsérvese que nos permitira revisarla mas no procesarle otra vacaciones.

Tabla de Contenido
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Vacaciones y el uso del calendario: La aplicacion le ofrece la facilidad de definir Calendario que pueden ser utilizados en la
formulacién de los conceptos de la ndmina, con el objetivo de automatizar: el dia de retorno del trabajador, para nuestro caso
hemos definido un calendario que se denomina, DIAS FIESTA DE VACACIONES:

* . Module de Nomina - NOMIMA DE OBRERC

Mantenimierto | Fomulacdn  Trancaccionss . Acumy

Constantes di MNaming

o Tablas .

|
Faboociin dabbl Conceptos 1 Caet
Otros Beneficios
Tabuladores
Grupos de Maming

Haja de Tempo

Observe que el limite definido FECHA DE RETORNO DE VACACIONES:

= Calendario

Lirriser
" Fry del Peslode  Frdedln

-ﬁ' Fecha de Retoma de Wataciones ™ Periodh Arfstict

™ Fecha Ligudaciin 7 Me dnlefiod

™ Frde Mes

o Akeen

3 Corcnln | o Sigpaervs |

* Caripas Obbgatorios
Ingrése ks descrpcian MODIFICAR | 3 Regstrols]
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Obsérvese el calendario de los dias de fiesta para las vacaciones, correspondientes al mes de enero del afio 2006:

Veamos todo el afio 2006:

Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

= Calendario
frchivo Detale

€I X8R TH A
1 ”

DIAS FIESTA DE VACACIONES - Calendario

Selaccions ks dias petensciertes & Ly sene;

Do LUN MAR. MIE JUE VIE SAB

2 3 4 3 & 7
] 4 10 1 12 12 14
1% 16 (i ta 4] 20 21
22 23 24 25 26 2 28
29 a0 21

= dpheey | B Erstess || 38 Corcein | |
" Carpos Obgatotios
Ingpése ks descripcian MODIFICAR 3 Registrolz]

= Calendario
frchivo Detale

€I X8R TH A
1 ”

DIAS FIESTA DE VACACIONES - Calendario

Seleccion kg dias peterscentes & ly sena;

15 & 3 4 5 B ¢ # 3 ATz 13 4% 090 e W

E | X £ % X X

L X X

A : » X X b} X ®
M X ol 3 X %

J X X X X

i1 L X o X
& ) X X

o K K i
= X N X X X

N X

o % Iy o

o
DHing Sedec SAfo 113

= ey | B Bt | xﬂaﬂﬂ = |
* Campas Dblgatorios
Ingpése ks descripcian MODIFICAR 3 Registrolz]
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Veamos como funciona:

~ Wacacionas

Arckern  CRros
Dpesacions: Poriodo: 23012006 - 04022006
r Cicdadaldorsi [ |} Fechodeingresc  26/01/2000 Asngnacenes BOD.E00,00
Apalidos. Hombe . [GUZMAN LOPEZ. ALBERTO DE JESUS | Deduccunos: 101 011,00
Uidades funcipn.. [LINADALY 01 | Total 459.589.00
< Depatamentor  [FRODUCCION ¥ lofeme i
o

] a4 i =

u -
Acjeasrios Bomra gl
r@ E Dise o Dighate: [: ocha deRetoma [ ]
o B sgnackons: ]
i BOM VACACIONAL ART 223
200 FERIADIOG DE VACACIONES 12870000
3000 SOTRAS ASIGHACIONES 000
20000 55,0 900800
pctvar  ETTN SEGUIRD FARD FORZOSO 1.001.00
2000 LEY POLITICA HABITACIONAL 20020
Da0an PRESTAMOS GEMERALES 000000
A Mdmeres ol
> | 3 Concotor | (5 Tot0im | g Hitooco | Gl Brobnar | w5k |

Fecha de Salida: 31/01/2006
Dias de Disfrute: 20 Dias
Fecha de Retorno: 28/02/2006
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Observemos el calendario que posee la aplicacion de los meses de Enero y Febrero del 2006:

Cabenidarss
DIAS FIESTA DE VACACEONES . Calendario
Sefecomns bon diss perterecierdet a by pee Sefeconona o dins perterecierdet a by pae
Enero 2006 Febrero 2006
DOM LUK MAR MIE JUE VIE SAB DoM SAB
] 2 = &« s e [7] 4]
| : ] g o i 1z 1 1q| 5 I " |
[5] w w B 1w xn [2] H| 13]
2] 2 2 5 2 a [ E
=] » @G i
LN I & g | Bl sk | ¥ Cocels | 2
q&pﬂeﬂh{gﬂmm qupuz lill:b-g.nmm
Ingecals dascripoidn MODIFICAR |3 Bagisaodt] Ingreesis dascriposn MODIFICAR | 3 Bagissads]

Dias: Sale de Vacaciones el dia 31 ese dia no se te toma en cuenta.

Regresa: el 28 de febrero del 2006

Total Dias Habiles que le corresponden: 20

Cuales dias Habiles - Segun el calendario: 1-2—3—6-7-8-9-10-13-14-15-16-17-20-21-22-23-24-27-28

El resultado es que la fecha de retorno fue determinada en base al calendario denominado DIAS DE FIESTA DE VACACIONES,

Dias habiles: Se trata de los 15 dias habiles de vacacion a que tiene derecho cualquier trabajador por cada afio de
servicio ininterrumpido. Se trata de contar 15 dias habiles partiendo del primer dia habil de vacacion.

Dias inhabiles: Cuando la ley sefiala que el trabajador disfrutara de 15 dias habiles, debe entenderse que los dias
inhabiles que estén comprendidos dentro de ese periodo, también deberan ser disfrutados y pagados.

Total dias de disfrute: Representa el total de vacacion que disfrutara el trabajador.

Total dias a pagar: Es la suma del total de dias a pagar al trabajador en la fecha en que inicie el disfrute de las
vacaciones.

Dia de reintegro al trabajo: El trabajador debe reintegrarse al trabajo el dia habil siguiente al dltimo dia de disfrute.

Como se observa la aplicacion ofrece esta capacidad de determinar la fecha de retorno de las vacaciones basado en el
calendario que se creo para los DIAS DE FIESTA DE VACACIONES.

Nota: El calendario denominado DIAS DE FIESTA DE VACACIONES, esta programado hasta
el 2.009, solo se debera incorporar los dias de fiesta correspondientes a los Carnavales y la
Semana Santa, de cada afio.
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Para que la opcidon Calendario sea utilizada por la aplicacién debera asignarle el calendario en la opcién denominada TITULOS Y
CORRELATIVOS:

Madulo de Momina - MOMINA DE DBRERDS

EHEI’M'I'I'I'!'EH'!D Formmulacidn Transaccionas  boumdlados: Tunos  Infoomes | Sistema
| fcerca de

P P =& N & -

Badcocbn dend  Tipos deabwing Trtegrarte: Constambet S0 Contcplos & (Gensrar Periodos

Tiufios y Correlathros

Base de Datos de Personal

Regpaldo de Datos
Recuperackon de Datos
Mantenimisnto de Archives

Cambio de Facha

~ Tifules ¥ Correlativos

Datos Generales
Senag Conslatvos

Inchgues la sevie para los dias berisdox Frdicing Fiacio
I 14| e

Irschnss by saiia s las vacaconas Fincibo oo Pago: D
—— | - )| | vicosn —
gyl Uit (N
Arachopa a broga chee tiesnpo pava by redieminay:

[ - &5 e
: Trensacesin Evertust |:I
Vacacione:

e—

3 Conceter | w Siguaete |

|MBDIEICAR 1 Aegitrols]

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.283



Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Adelanto de vacaciones: Antes de explicar este modulo es importante revisar que en la opcion Tipos de Nomina en la ventana
denominada Vacaciones este activado Permitir Adelantos de Vacaciones como lo indica la figura:

~ Tipos da Momina
Archevn  Datake

EEETEERI-IE

| |

NOMINA DE OBRERDS - Vacaciones
s ] [CeEmM
Diias g vacaciones por o Luncs T
Martes M L]
Dise adicionsles por aho desenvici [|_____ ] Ailfes
Midrcoley b LT
Mésins de dias poc afios deseinx [15 ) heves B O
‘l‘ Pairil idelanis da Vacacionss Vigmes M 00
I Pemitk Fiaccicramiento de Vacacicnss Sobudo 0 Ll
Drarmngs (I S
e gteo | € Concelas | = Siuaenie |
* Campe: Dblgatonos
D de anliguedsd para tener detecha & vacac MODIFICAR | 3 Flegamals]

De no estarlo la aplicacién le devolvera el siguiente mensaje:

Yacaciones
Adelantos
Céchds deldern. [11247456 [l Fecha deingrese  DTA0R22000
Apefidos, Hoenbr . [BELLOS0 VALBLIERS, NATHALIE BEAT AIZ |
Uiniddndis huncion; - [UINE0AD 07 |
Deputamenips:  [MANTENIMIENTO ]
Facha Dissciipeitn
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El primer paso es seleccionar el integrante.

Al estar activa esta opcion de permitir adelantos y entrar por primera vez en el médulo de préstamos, la aplicacion le mostrara el
siguiente mensaje, aceptamos:

_Nacamienes

Periedo: 1502/2006 - 25027006

Jglido, Nombe.., [GONEALES RODRIGAES, PLLA ANTONK)
Uirichadies durcaon, . [LINERADS (7 1

Depatamerioe [MANTENMIENTO |

Tokales 0.00

B | 9 | tigm |

El primer paso para ingresar un adelanto es presionar el botén denominado Nuevo:

""' Cibehd b bk Fecha de Ingmsz: . DL/O2/20011

Periedo: 15302/2006 - 25027006

Jiplidos, Hombe . [RORCALEZ RO HAJES. PELFU0 ANTONK

Ml 11ictsces sicion. . [[INiDAD 57 1
r Depatamerioe [MANTENMIENTO |

Prigramacamn

Aegivans

Totales 10.00
luw‘] g | Wizw |
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Al hacerlo nos presenta la siguiente forma en ella indicamos la descripcion el monto y la fecha del mismo:

Nuevo Adelanto

Descripcion; | I
Marito: ||1EIEI I
Fecha Operacién: |01/02/2006 e |

gceptar | %Eancelar |

En este paso es muy importante que se indique una fecha del adelanto este dentro del periodo en curso.

Nuevo Adelanto

Descripoidn: |.-'1‘-.|:|e|ant|:| de Wacaciones I
Marito: [150.000.00 |
Fecha Operacior: |20/02/2006 e |

% LCancelar |

Aceptamos, al hacerlo la aplicacion nos indica el siguiente mensaje:

Confirmar

] Seguro que desea efectuar esta operacion?

www.consultoreswhb.com www.a2colombia.com
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Obsérvese adelanto procesado, posee como estado Pendiente:

r" Cobeh e bk Fecha de Inpmss: 0 A0
. fipelidce, Mo [GURZALES ROGRIGAEZ PLCAD ANTONID }
Ml (iiiods .- [UNERD 01 |
[ - Depatamerioe [MANTENMIENTO |
Fecha [retesipein - Murin Estads
ERGRREl | CTINE | Adelits dhe Vs acioren 50 00000 | Perderin
Prigramacamn
Aegivans
Totales 0.00
e | L Betein | gl |

Veamos porque el estado es pendiente y como se manejan dichos adelantos.

Al momento de procesarle las vacaciones al trabajador que posee un adelanto pendiente, entramos el médulo de vacaciones le
calculamos sus vacaciones y las totalizamos:

Periedo: 15022006 - 25022006

'r"_ Cibekola e bt m Fecha de Ingmes: L A02F2001 Faracing £, 45101, 0301
A el Hoerbe ., [GONZALET RODRIGUES. PEDRD ANTONID I Dimbace wrmee 11 550, 1%
1 Toal 54 A1 55

Lirichades funcaon. . [LINERZ

Depatanenios  |MANTENMIENTD |

: "]
: =] W | ] 4 1]
el Ageg Modhcs fova o e
np D e [T T e
e Ciidgt Conceptoy Aignac. [reduccronsy
; ke 1] BORGVACACIORAL 88T 723 k=T la]
Y s L] FERSADOS DE VADACIOHES V160000
i ] RS ESIGIATMINES {151
frate ] 550 BETE
h‘"f'l' L] SEGURD PARD FORD0ED 1.008 8
b ik 1] LE POLITHCS HABSE ACICRG=L 2R2m
[didnine fFForalf
b | 88 Corceln | (5 1osien | g Hotnco | 4 Brees | oga |
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Al hacerlo nos presenta, el la forma denominada Totalizar, observe el cuadro sefialado:

VacaCiones

Periodo: 19022006 - 25022005

Ciichuly it bt il Fecha de Ingrem: | 010N

Aol
Urided  Fuctog da Ingresec Jumven, 01 Feb 20m [~ on 0 4000
Dot Fuchis de Saicds Domingn. 19 Fab 2008 | 709 Deducsiorns 11 55 1%

il Vieareer, V7 Mo 3008 | ety Vi Paritries -wu oonon #”
Perisda FUMNESIN0E & 25002006
Age T Eaglalynty i Cicipai mon
Frch. (imaVacasion Total a Deverger 430841 95
e Fiecha de Flora -

m- Fetiock R Vacacain = | Dis Aoumiiados [l .
0 [ i e s po avfen 15
T [ iz pov Afle de G i A
e ] [iias de Vacacanet Dinlnbades: n
20C0 | Dhims Apartacos poa Vaecsnes L] Ec"
A Dt Diiperitien TR
i o] ]

| Diss a Cinfrtas 14
Blicws || Miowces || £
- -

En el nos presenta una figura la cual se activa cuando el trabajador posee adelantos de vacaciones pendientes, como lo indica la
figura:

T —— |

I
N 1ol ssignaciones: 60040000 |
6 | Total Deducciones: 11.558.15 e
B | adelanta Vac, Pendientes: 150.000,00 & -
& Adelanta a Otargar: 0.00

Total a Devengar; 438.841.85
B =il

Recuerde que estamos procesando las vacaciones, el objetivo procesar las vacaciones al trabajador, para lo cual es muy comun
encontrarse con empresas que sus trabajadores constantemente estan solicitando adelantos de vacaciones por obtener un dinero
para alguna necesidad imperiosa, lo relevante es que la aplicacién nos permite llevar un control de los mismos.

Presionamos el boton conformado por la figura indicada:
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Al hacerlo nos presenta todos los adelantos que posee el trabajador, marcamos o desmarcamos segun se requiera, al estar
marcado este sera aplicado y se tomara en cuenta para el pago de sus vacaciones:

Aplicar a Adelanto. . w

Fecha karto
w2002/ 2006 150000 J

Tabla de Contenido
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Programacion de Vacaciones: La planificacion de las vacaciones hoy en dia es de vital importancia para las empresas, el
analisis y su programacion redundara en beneficios.

Yacadiones

Pange amascitn

|
Ml Urideors kincon... | |
A Depastamenios | I
| P
Ao Drstrte Drringados . Esindy Petinda Dies
s
At
& | & | g |

Lo primero que debemos hacer es seleccionar al trabajador, al cual le programaremos sus vacaciones, luego presionamos el
botén denominado Nuevo:

Vacationes

Periedo: 19022006

r" Cotus deldesiti [T1505A Fecha e ingrene: /0272002
. ; :

Ageliten, Horrle . [PREZ GUMZALES UICILA MARGEAITA |

Ml Urididen kncion. .. [NV 57 |
L Diepatamentos LHMN'IENHIEP Nuewe Afio
Al Crishrn (] - Diex
i #hoapogaa B ] DisdeDatun 18
. Diias da vacscweess poe 3 I:
e Drins saicsnaled por ooy de petvics: :
| Ep——y Diias sdelantador D
™ et st
P Fecha de Opemacein I

Blocopa | 3 Conceln

' 4

e | Bgons | olgw |
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Al hacerlo la aplicacidn nos presenta la forma siguiente:

b s rograne Dios de Disute: 18

Diaz de vacaciones por afio: |£-

Diaz adicionales por afio: de servicios: |~-

Ciias adelantados: |EI

|
|
|
Manto adelantado: |0.00 |

Fecha de Operacian: %l 2!

Aceptar ] x Cancelar ]

Yacaslenas

Periedo: 15302/2006 - 25027006

r Coduda delderts - [T155350 || Fecha de Ingmss: D1 /IRIZ002
i Apolidod. Herrts. ., [FAEZ DOMZALES [LICILA MARGERITh |
Vacacmnm
b Liricdades furicion.. [INIDAD 1 |
- Depatsnenior  [MARTENMIENTD |
|
Ao Dt Dishalickss Etbacls Pesicade Diaes
D o e — 3

e | Womne | Hgh |
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Posibilidad de visualizar las vacaciones que estan activas:

Yacat lones

r' ] GAIZHAH LOPEZ ALBERTD O JESUE YT TR
§ e BENEALER FODRGUES, FEDRD ATONE ARG RS

o o | wfisr |

Tabla de Contenido
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Transacciones - Liquidaciones: La actividad de produccion es aquella que una comunidad lleva a cabo con la finalidad de crear
bienes y servicios que satisfagan necesidades. Para lograr ese objetivo, se utiliza la combinacion de los factores de produccion:
capital y trabajo. Es una especie de sociedad entre el capital aportado por el patrono y el trabajo aportado por el trabajador. Una
vez disuelta esa sociedad, no se haria justicia si uno de los socios, el patrono, se quedara con la plusvalia creada en la empresa,
una parte de la cual, fue aportada por el trabajador. La ley, cumpliendo su funcién social, prevé esa situacién y logra, en parte,
que al trabajador se le pague el valor de su contribucién al progreso de la empresa por medio de las llamadas prestaciones
sociales.

© Modulo de Namina - NOMIMA DE OBREROS

| Mandenimiento  Fomwdacadn | Transacciones  Acumulados Tumos

Alimertar Hoja de Tiempo
Ekaboracidn de Noming

Blediodense. Tposdivbsl poyomos b J oo
Yaraciomes

Transaccionas Eventuaes
Incremento de Constantes

LAg i g b i

'E [ :_-ﬂ Fascha de Ingrsc: Asgracaon 0,00
= pypelicon, Hbe. . [ ] Daduscienas .00
Lirscades leneion. . [ | Totsd 0,00
i Diepatanendor | l s
P W i) % i ]
L= | Coraline . Concephd
R —
Ciriciga: Concegios A Doy
[\t [Faforal
b | 8= |G | & |8 | @ |

Liquidacién Final: Cuando la relacion de trabajo termina por cualquier causa el trabajador tendra derecho a una prestacion de
antigliedad, cuando finaliza la relacién de trabajo.
Cuando la relacion de trabajo termina por cualquier causa el trabajador tendra derecho a una prestacion de antigiiedad
equivalente a:
g) Quince (15) dias de salario cuando la antigiedad excediera de tres (3) meses y no fuere mayor a seis (6) meses o la
diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensualmente.
h) Cuarenta y cinco (45) dias de salario si la antigliedad excediere de seis (6) meses y no fuere mayor de un (1) afio o la
diferencia entre dicho monto y lo acreditado o depositado mensualmente.
i) Sesenta (60) dias de salario después del primer afio de antigiiedad o la diferencia entre dicho monto y lo acreditado o
depositado mensualmente, siempre que hubiere prestado por lo menos seis (6) meses de servicio, durante el afio de
extincién del vinculo laboral.
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Cuando llegue el momento de elaborar la liquidacion final, los dias de salario que corresponden al trabajador por concepto de
prestacion de antigliedad, sera como sigue:

Tiempo de Servicio Prestacion de Antigiiedad

Hasta 3 meses Ninguno

Mas de 3 meses, hasta 6 meses | 15 dias, menos lo abonado en el afio
Mas de 6 meses, hasta 1 afio 45 dias, menos lo abonado en el afio
Mas de 1 afio 60 dias, menos lo abonado en el afio

Se recomienda, seguir los siguientes pasos:
3) Determinar la fecha de ingreso y de egreso, lo que permitira:
a. Establecer el tiempo de servicio
b. Conocer si el trabajador ingresé a la empresa antes del 19-12-96, o a partir de esa fecha.
4) Observar si después del primer afio el trabajador presto, por lo menos, 6 meses de servicio durante el afio en que
se extingui6 el vinculo laboral.

Salario Base para el calculo de la liquidacion final: El salario base para el calculo de lo que corresponda al trabajador a
consecuencia de la terminacion de la relacion de trabajo, de conformidad con la ley, sera el devengado en el mes de labores
inmediatamente anterior.

En caso de salario por unidad de obra, por pieza, a destajo, a comisién o de cualquier otra modalidad de salario variable, la base
para el célculo seré el promedio de lo devengado en afio inmediatamente anterior y cuando la liquidacion sea hecha por cualquier
causa (retiro o despido). Adicional establece la obligatoriedad de incorporar al salario normal, la alicuota que corresponda por
utilidades, para conformar el salario integral base para el calculo de la prestacion de antigiiedad que proceda por liquidacion final:

A los fines indicados, la participacion del trabajador en los beneficios liquidos o utilidades a que se contrae la ley, se distribuira
entre los meses completos de servicio durante el ejercicio respectivo. Si para el momento del calculo de la prestaciéon por
antigliedad no se han determinado los beneficios liquidos o utilidades, por no haber, vencido el ejercicio econémico anual del
patrono, éste queda obligado a incorporar en el célculo de la indemnizacion la cuota parte correspondiente, una vez que se
hubieren determinado los beneficios o utilidades. El patrono procedera al pago dentro los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
determinacion de las utilidades o beneficios.

Liguidackanes

Periedo: 1502/200

| Codisdetgil [T |db] Fochade lnpmi D1/02/2000 e 711 000,00
= Apolidot, Heerts .- [FELLDS0 VALELUE b, MATHALIE BEBTFIZ ] I— TR L ()
i Lirichacies duncaon, . [LINERADS (7 | Total 371000, 50
' ‘ Depetamenice  [MENTENMIENTO | in

e LT A i B
m' s ] Corploniat Corcailed
Fcka o Liguaciéns [ =007 B 6 ARea 18.Das.
Criciga Corceptoy Apgnacines. redacoionss
0000 PREAVSD A740000
41000 PRESTALCION DE ANTIGUEDAD [AAT. 105 prac P e i)
42000 LILITCIT FISAL 0 TERMIMAL .00
420 VACACIOHES FRACCIIMADAS o
000 BOHD VATACIOMAL .00
49000 UTILICADES 000
500 RETEMOON INCE SWUTILIDALES oo
D00 FRESTAMDS GEHERALES 150 000.00
[T FRESTAHOS GENERALES (00 10
0T FRESTAMOS GEHERALES 147 00000
'i,hl-mEﬂﬁ,l’
[ | B Corcels | (5 Toisiews | g Histonico | HE’Mhuu-l - Sa
Tabla de Contenido
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Transacciones - Transacciones Eventuales: Mddulo que nos permite elaborar Pagos fuera del de un periodo de Némina:
Ejemplo: Utilidades al final del afio.

Mdodule de Nomina - NOMINA DE OBREROS

| Mantenimierro  Fomulaciin | Tranmacoones  Acumsilades  Tuencs

Alieantar Hoja de Tiempo

’;ﬁ Ll_:j Permisos y Suspensiones e
Elshioracién de Mamina

Falcodindend.  Trpoo di ndnin: Prést . L

Vacadones
Liguidstiones

Trarsacoones Everduales
Incremento de Constantes

La tabla esta conformada por una serie de columnas, estas son Descripcion, Fecha de Inicio, Fecha Final y el Status (Activo e
Inactivo). Como se refiere la palabra, para afiadir un nuevo registro o Transaccién Eventual, hacemos uso del Boton Incluir, para
introducir los datos en cada uno de los campos.

Transacciones Eventuales ke

Descripcidn Fecha Inicio Fecha Final Statug 1

Venezuela: www.consultoreswhb.com Colombia: www.a2colombia.com Pag.295



Manual de Usuario - a2 Néomina - Version 1.0

Al hacerlo se nos presenta, la forma que en donde se indicara los datos requeridos para procesarla:

Transacciones Eventuales X |
Descripcicn : | I

Detalle : I

Fecha Desde: 01./01 /2006 E|

Fecha Hasta: 31,01 /2006 e}

Hoia de Tiempo : I@'

Cadigo Descripcidn Tipo ]

ﬁ i ‘ 'ﬁ' Hoirar ‘ chptar ‘ N‘:] S alir 1

Descripcion: Debe especificar el nombre con que se va a identificar la Transaccién Eventual.

Detalle: si desea ahondar o bien afiadir alguna informacion adicional.

Fecha Desde: Esta transaccion esta limitada en el tiempo, por lo que posee un campo donde indica su inicio.

Fecha Hasta: De igual forma debe tener una fecha limite.

Hoja de Tiempo: Previamente creada, debe estar relacionada con la transaccion. Si conoce el codigo solo escribalo, sino por el
botdn de Busqueda puede encontrarlo.

Concepto de Nomina: Operaciones concebidas, que se han calculado en el pago del empleado. También por el boton de
busqueda puede asociar el concepto correspondiente.

Incluir: Guarda el nuevo registro.

Borrar: Si no esta de acuerdo con el concepto agregado puede eliminarlo.

Aceptar: Admitir el nuevo registro.

Transacciones Eventuales

Fecha lnicio Fecha Final Status

DN EYEMTLEASL 1

&lncluir I / Mndificar‘ 5 ErncesarJ ﬁ'ﬁnrrar ‘ ‘Elﬁalir ‘ m
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Observe que se ha insertado los datos de la Transaccién Eventual 1, en la tabla; y que los botones que se encuentran en la parte
inferior se han activado. Mediante ellos se pueden realizar las siguientes acciones:

Incluir: Anexar otra Transaccion Eventual.

Modificar: Si no esta inconforme con algin dato, puede cambiarle.

Procesar: Se selecciona a los integrantes de la Némina que van a tener asociado esta transaccion.

Borrar: Para eliminar la transaccion.

Salir: retirarse del mend Transacciones Eventuales.

Tabla de Contenido
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Transacciones - Incremento de Constantes: Cuando se trabaja con Nomina de varios Grupos y Niveles, las cuales manejan
Constantes y Conceptos diferentes o que difieren en distintos aspectos y valores; para evitar introducirlos uno por uno, lo que
conlleva a un menor esfuerzo y trabajo. Cuando las Constantes tienen un incremento, bien sea en porcentajes o montos, esta
operacion se puede realizar por esta seccion.

7. Maodulo de Mamina - NOMINA DE OBREROS

Mantenimiento  Formmudacidn | Transacciones  Acumulado:  Turos
alimentar Hoja de Tiempo
‘::'J L’j Permisos y Suspensiones d
: Elsboraciin de Néming
Suliocbnduac., Tpordenfeis  pooo o p lom
Wacaciones
Liguidacionas
Trarsacciones Evantudas

Dk m © Walm Haac Excasdnuiac

O —

T R —

o —" ;

s —

R E—"

e —

firupes t bl (] | Compiateing

Dsie irgiania I:ﬂ

e —

e anon
Toa s near
L i ™ Honin ™ Foawdn

Linsne rrcreasin ] B

[ —— [T o

b pocess | 53 B a | o0 5

[0 e e Lospibifaten o Hiand

El primer paso es seleccionar la constante a aplicar el incremento.

Caodigo: Ingrese la serie de nimeros que identifica al concepto. En caso contrario realice la busqueda.

Desde Monto: Es un valor de control, para indicar a partir de que monto se realizara el incremento.

Hasta Monto: Cantidad maxima de dinero a admitir.

Si maneja diferentes Néminas por varias Unidades Funcionales, puede filtrar y seleccionar a los que les corresponda el
incremento de dicha constante; ya sea por Estado, Ciudad, Departamento, Obra, Cuadrilla, etc.

Grupos de Néomina: Conjunto de integrantes asociados por conceptos especificos o asignaciones, deducciones homogéneos.
Desde integrantes: Si la nomina es muy grande y el incremento es solo para ciertos integrantes, puede elegir a partir de cual
empleado.

Hasta Integrante: Parametro que indica el limite de la lista de integrante, al que se le va a aplicar el incremento.

Desde: Revela el punto, en el tiempo o en el espacio, del que procede, se origina 0 se empieza a contar.

Hasta: Sefiala la fecha tope.
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Se tiene tres tipos de incrementos, por porcentaje (%), el Monto (cantidad a sumarle a la constante) por ultimo por Formula:

o m Vies Harar Extiasidinmint
-
Hastn Morin

Edads :_*j
i —
O —T T
b —

- Hewigus [T B

Tive da Increnmric
" Pacerige M  Feruta
L mnssresrin 0 [0 &
Ircreranix | =} 2
B Ewoosa | £ | B | O |diew |
sk vl e Covelisniss de i

Para agregar la formula presionamos el botén de Igual (=) y en el Editor de Férmula introducimos pues la férmula. Realizado esta
serie de pasos, para finalizar hacemos clic en Procesar.

Intreimnendn de Constindes
incramarte: 10,00 <SR
F Bnpest: [RATLTN0 ¢ Niracisries anesomesles: | IMICLAEY 00T

Bancot . Daoanerantos: Ermrgincia
Grupes dis Monene: .

| Clchiaceidarn.. | Apeldas, HovEm: Vakor festyal Hugod Vit

LR R ] BHEHES HNDREA T70 000 )

134138420 BEMEZ LOPEZ, A4 EERT0 DE JE5LIS MO0 270 000 00
TARSFRIR FEMO0MN, DaMIELS B B0 (N0
SENEAR, BHEMES LIPEZ, 20 FER T DE JESLS 00 15 00,00
i3 B Concolr | 9 Jookes | L g | o5k |

Al procesar, se refleja primeramente el incremento 10%, puesto que se ha especificado previamente; de igual forma se detalla la
Fecha de ingreso del integrante sefialado, Bancos, Grupos de Nomina al que pertenece, Unidades funcionales y el
Departamento. Por otra parte en el Grid, se desglosa la Cédula de Identidad, Apellidos y Nombres del integrante; asi como
también, el valor actual de la constante y el nuevo valor. Luego debe totalizar para aplicar los cambios realizados, en caso de no
estar conforme, puede anular la operacion, presionando el Boton Titulado Cancelar. De igual forma, tiene presente la opcion para
Imprimir el Documento.
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I O

JIMEMER. sHDOFE
AIMEMET LD#ES. A
ROMODM, DAMIELS BO0000.00 BS1.000 00

P00, 00

Tabla de Contenido
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Acumulados: Contiene la resefia de los Acumulados Generales, los Acumulados por Concepto y el Histérico de Némina.

La creacion de acumulados generales es de mucha importancia, a través de ellos podemos llevar de forma consolidada por mes
y por afio los montos devengados por los empleados. Por ejemplo, podemos crear un acumulado que se denomine "SALARIO
INTEGRAL". Una vez creado el acumulado, cada vez que generemos un concepto podemos marcar si dicho concepto forma
parte o no de cada uno de los acumulados generales.

% | Mddulo de Nomina - NOMINA DE OBRERDS

Mantenimiento  Fommulacidn  Tiansacciones | Acumulados Twnos Infomes |
Aoumulados Genarales
) <A i Acumutados x Concephs
v | s Histéirico de Nbmina

Sudeccifndesd.  Tiposdendming Dntegeaskas

Acumulados Generales: Permite almacenar los diferentes conceptos de acumulados de una némina.

| Acumulados Generales

Archiva  Detalle

| €& = & 8 4 B w B A
I ]
cei [

Descripeion: | I*

[retallada:

* Campoz Obligatorios

D Registrals)

En cuanto a esta forma, si en Titulos y Correlativos, se ha habilitado la casilla de verificacion “Rellenar Codigo Automaticamente”,
pues el este sera generado por el sistema; la Descripcién es la resefia con que va a identificar el Acumulado General, el campo

Detalle, por consiguiente, es un campo que admite 250 caracteres, donde puede afiadir cualquier informacion adicional. La Fecha
Desde (Inicio) y Hasta (Fin).
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Posteriormente, se ha de seleccionar los conceptos relacionados

General debe presionar Finalizar.

Archiva  Detalle

| Y|

Acumulados Generales E @

EEE T EY-1-3 -1k

Acumulado1 - Conceptos

| Descripeicn i
Bono Nocturmo '—j
Salario Fijo
Diaz de Descanso
Ahorro habitacional obreros
Ahorro Habitacional Obreros
Frestamo [nmobiliario

* Aanternior Finalizar I x Cancelar l EC‘C> Si

.Fecha hasta donde ge tomaran en cuenta log valores . :.INCLUIF! 1 D Registro(z]

* Campoz DObligatonos

Al presionar el botén modificar nos permite visualizar:

- hcumilados Generales

Archeva Detale
28>0 60 1

Dalos Genarales

e [ |

Detalle — Conceptos y Consulta de Acumulados Generales:

Littade do Acumulades Gomorales

e SR 2L |« |
Biequeda | Qeicke | |Gl
Bisgueds: [ Conceptos |
Corends de ArUmilacios Geres skt

'-:E‘HEE TAL0M DE ANTIBUEDAD

. Para concluir con la operacién de incluir un nuevo Acumulado

Como se puede observar se muestra la lista de los Acumulados Generales incluidos, junto con la fecha inicial y final. Mas aun si
desea ver el Detalle con hacer doble clic se puede apreciar los conceptos asociados a este acumulado y Consultar los

Acumulados.

Seleccionamos el acumulado General denominado SUELDO, presionamos Detalle — Conceptos:
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Al hacerlo nos presenta, que conceptos conforman el acumulado general — SUELDO:

Conceplos - SUELDO

(K00 SALARIO SEMAMAL

005 GOMINGOS Y FERLADOS
Leees SOSAETIEMPD DIURKD

a3 [i] BOND HOCTURND

s SOBRETIEMPD NOCTURKD
000 VACACIOMES ART. 219
000 BONO VACACIOMNAL ART 223
3000 FERIADOS D VACACIONES

Tabla de Contenido
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Acumulados - Acumulados por Concepto: Refleja los recursos acumulados por cada concepto a la fecha final del periodo.

¥ Acumulados x Concepto

Conceptos {0000 |#| SUELDD MENSUAL

Cédula de |dentidad : i1334?555 E@E ESTABA GONZALEZ. FERNANDO ENRIQUE

Nuevo Acumn Generat [1.800.000,00 | Acumulado Genesal 1.800,000.00
Mem [ Asg'lmnas Dedusciones : 'lolal Meto |
Enerc £00.000,00 0.00 £00,000,00
Febieto £00.000.00 0.00 E00.000.00
Maizo 600.000,00 000 B00.000.00
Abail 0,00 0,00 0,00
Mayo 0.00 0.00 0.00
Junio 0.00 0,00 0,00
Judio 0.00 0.00 0,00
Agosto 0,00 0,00 0.00
Septiembre 0,00 0,00 0,00
Octubse 0.00 0,00 0,00
Hoviembie 0,00 0,00 0.00
Diciembire 0,00 0.00 0,00
Totales 1.800.000.00 0.00 1.800.000.00
P Guardar | ¥ Concelar ‘ o | Salr |

Primeramente debe introducir el cédigo del concepto, en caso de no conocerlo, puede ubicarlo por el botén de la busqueda y
seleccionar el que corresponde de la lista. La Cédula de Identidad de integrante de la Némina. El Grid, esta compuesto por las
columnas de los Meses del afio, las Asignaciones, las Deducciones y el Total Neto. Recuerde solo se mostrara la data doce (12)
meses hacia atras.

Tabla de Contenido
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Acumulados - Histérico de Néomina:

Higtdeiea de Hamina

™ Py Inl aguanis % rwwal !;l Erefmines
= P Coneamic 1 Dt allpades e o
-
Fiatindc ¢ i - | - | 21
Palskimd. | 1 Qromy |
Flioe e Pasteorad ¥ ok
O

& Irochu e cosrics w0 Pritsnce

[T Il o't o mcnkn 080

Permite reflejar la informacion correspondiente a los integrantes o conceptos.

Por Integrante: Busca la informacién con respecto a los empleados que se encuentran en la Némina.

Por Concepto: Realiza la busqueda referente a los conceptos.

General: Muestra el informe de manera agrupada, con tres columnas Codigo, Descripcion, Asignaciones y Deducciones.
Detallado: Permite visualizar un informe de forma minuciosa.

Periodo de Inicio: fecha del periodo de iniciacion.

Periodo Final: Fecha del periodo hasta donde se va a generar el informe.

Filtro de Personal: evita seleccionar uno a uno los integrantes, puede ordenar y elegir el grupo de integrantes.

Desde: Codigo de la persona donde arranca la seleccién.

Hasta: Ultimo integrante donde finaliza la eleccion.

Incluir Descuentos en Préstamos: si alguno de los integrantes contrajo un préstamo, se proyectara sus descuentos.
Incluir Conceptos con Montos Cero: Anexa en el informe, aquellos conceptos de la Némina que contienen montos en cero.

L@J Erelirniniar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacién

L Imipresora Para imprimir el informe.

T Filkrar Permite refinar la basqueda.

’@ Exportar Otorga la posibilidad de enviar el informe como archivo ASCII, Documento, Excel, Html y a2Visor.
#’] Sali Abandonar la Ventana
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Preliminar:

Imprirnir Ctrl-P* 94 % + Z00m - Zoom Pda. 141 +Pagina - Faging Inicio Final r
EMPRESA DEMOSTRACION, C.A. — 14032006
Direccion Hora: 0354 p.ro.
Direccion Pag : 1
Telefonos
NOMINA GERENCIA el
Histérico de Némina
Perioda Inicio : 002, del 010252006 &l 2870272006
Feriodo Hasta : 003, del 0032006 8l 3100372006
Chdiga Deserpeidn Asignaciones Daduceiones
alaln ] Bono Mecturno 200,00
ooz Salario Fijo 00,000,000
o004 Ahorro habitacional obreres 3,00
alaln k] Inmiliario 40.000,00
Total Conceptes : 4 E0da02 00 40.000,00
1] | v

Imprimir: Puede presionar “ctrl.+P”.

%: Porcentaje de visualizacién de la pantalla.

+Zoom: Acercar.

-Zoom: Alejar.

+Pagina: Siguiente Pagina.
-Pagina: Anterior.

Inicio: Primera pagina.
Final: Ultima P&gina.

Imprimir

— Printer
Marne:

Statug:
Type:
Wihere:
Commeit:

~ Print range -
Al
" Pages

I+ on SOPLIRTE
Feady
Epson Lx-300+
WWSOPORTESE pronli<-300

— Copies

MHumber of copies:

fromm; il:l ta: {0

Properties...
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Desglosa la pantalla de impresién, puede definir el numero de copias, las propiedades de impresion del documento, determinar el
numero de paginas a imprimir.

Filtrar:

e —
s [_18)
N —"
R —"

W Levie e | [ Corcaphn - | o 5k

[ . 4

Puede filtrar la informacién por los Niveles Funcionales que haya creado, loso debe presionar el boton de bisqueda y elegir su
respectivo de la lista. De la misma forma por Profesién, Cargo u oficios, Bancos, y Grupo de Nomina establecido.
Limpiar Filtros: tiene la facultad de eliminar cada uno de los datos introducidos en los campos.

Conceptos: puede seleccionar los conceptos que podran aparecer en el informe.

Hissewico de Homing

| bk b concapand Ewclil ko concaplos

| vl Corpein R DarmEss

IR H ona Hiactiann L0 [Ealwia Feo

| i) i de Dewanio
L] e s g el
Liii s Habdlncoral ( bearmn
L WP brarckdwn
oo M-k Marausl

¥ Moawi Todox £ Wcwrm Wlmsceckn oo Mo Todoe | off] Gale

Caodigo: numero al que corresponde el concepto.

Descripcion: es la resefia con la que se identifica.

Incluir los Conceptos: aquellos que seran reflejados en el informe.

Excluir los Conceptos: exceptuar los conceptos que no van a ser detallados.

>Mover Marcados: si ha sombreado algun item, este se ubica en la tabla Excluir Conceptos.
>>Mover Todos: moviliza todos los conceptos a la tabla contraria.

<Mover Marcados: el item seleccionado, este se ubica en la tabla izquierda de Incluir Conceptos.
<<Mover Todos: moviliza todos los conceptos a la tabla de la izquierda.
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Exportacion

Tipo

& T
Acil Mombre del archivo destino -

" Documento

|Hi$t0ri|:|:|N|:|mina '
" Excel
" Himl
52 Visor W dceptar | 9% Corcelar |

Tipo: formato del documento.

Nombre del archivo destino: calificativo del documento.

Aceptar: admitir el nombre y tipo.
Cancelar: anular la operacion.

Al aceptar, se muestra la siguiente pantalla que especifica el directorio, donde se encuentra el informe.

Venezuela: www.consultoreswhb.com

Informacion

MOMIMADD 1REPORTS Historicalomina

.-:!J) El archivo ha sido creado en el directario
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Ejemplo Informe preparado por Integrante de tipo General:

Irricomar Chi & R S Enon Prag 14

|Pime | Piwe | o

S ol

EMPRESA DEMOSTRACION, C A,
Blmocion
Dt Cii e
Tehs e
NOMINA GERENGIA
Hestorioo de Mamina
P Eioain inkelo | D chmd i T 20 ) (e
i HRs s DK, da N RSI05 8 S AR 0
=20 D i
[P P ord Adriona
UM ER et s
O o i P
Q000 Fverra Bty Rycionall sbrers
[LET LR Farmardes, dhram
CHNNTT- Ex ey Pie bt
00 g e i
O e 1 e el b
QETETL [
0000 4-Bura Mocimse
OO St s P
OO0 2 Bl it Rin Bt o8 il
Totalirfapaandes 13

Ejemplo Informe preparado por Concepto de tipo Detallado:

Venezuela:

Fecha :
Hare &
Pag

IR0
it pm

Mo Dliencn

2
200 D0
-]

vl ]
200 0000
1m

2
) R
100

-0 T

773

Imoomw CiF |88 = | +Zomm [ Faa 14 |_sFmna - Friscpnes Mracan Finsl s
EMPREESA DERMOSTRACION C A Freha: OF A 3008 E-]
Dimition Hora 5T pm
D coion Bigr i
T sl e
MOMMNA GERENTIA
Histdnco de Maming
¥ i ool bnici o - OO, ofeld 01 /5008 o ZROLM06
F ool Hisste 03, el O (OCS/2006 o 1 A0 S0M00S
Cidige Biex ciipain - aignaiane trducsiarics
(Rt Fadcen, Fudianas

- Bor Machme £
T VIR W T VRENE LT
A S0
0%, al LI w3 LR 0, 0
WA o R Lsendl o LT
D3, a0 AR VR AjEn
oI Famamias. Hivms
003, 480 LAIMZ00N IGEEE 20008 T
WD Ty 000
007, 980 LN of RN Znonm
O e B el teres LT
O8O o 5 U L
s Chinvie o, Dol
D5, 4 40 OO 0G0 O
P —— 0000
AR RS i Svar 1]
T, o o LRI & VR uy
Tot lagaabid [T [T v

www.consultoreswhb.com
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Ejemplo Informe por Concepto de tipo General:

mpuses (WP IR | e Jooe - B P, 11 :Pégiia : Plgua I3y Fual BT
EMPRESA DEMOSTRACION, CA Fecha : DIARA0E
Deecrion Houa : 56 fLm
[hacion Pig: i
Telelonos
MOMIMA GEREMNCIA
Histaérico de Mamina
Prarineds inieia 002, ded 020008 ol 3RO002006
Paripdo Husts 'ﬁﬁ.qﬂﬂlm;‘ﬁﬁl.‘rﬂﬂﬂm ) )
g Dt Cision Bgignacinet Do
511 ] Lt e T ] [R-CET]
L1 A el Fra 00 ) 1)
O ARTH AR ACISNS chmnag 10
Q00T L B0 0000
Todnd Csnerwsplion - 4 TR 000

Ejemplo Informe por Concepto de tipo Detallado;

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com

Irnprinnir Cirl-P*

+Pagina Inicio

Final

EMPRESA DEMOSTRACION, CA.
Direccion

Direccion

Telebnos

NOMMNA GERENCIA

Histérico de Ndmina

Pertiodo Inicio : 002, del 01/02/2006 &l 250272008
Periodo Hasta © 003, del 01/03¢72006 &l 31M0372006
Eédiga Dies cripiién

Bono Nocturno

00001

003, delDU022006 al 31032006
aoooz Salarie Fijo

003, delD 1022006 al 31032006
aooog Ahorro habtacional obreros

003, delDU02006 al 31032006
0000 Inrmevifario

003, delDU0Z2006 al 31032006
TotalConceptes : 4

Colombia:

Fecha 010372006
Hora : 04:55 p.am.
Pag 1
(Asignasiones. Deducshines
4.800,00
4200,00
000,000,000
E000000,00
3,00
3,00
40 000,00
4000000
B0 503,00 40.000,00

www.a2colombia.com
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Turnos: Es la distribucion o reglamentacion de las horas de una jornada laboral dentro de una empresa, la cual puede ser de
seis (6), ocho (8), doce (12), segln sea el caso.

Mdadulo de Nomina - NOMINA DE OBREROS

Madenimierto  Fomulacidn Trangacciones  Acumdsdes | Turnod Ieicimes  Setema

= Horaries .
O @ B A

Fdoombn doedl  Tipos de sdming Tmtgrannes Conminhes i s Mm Al bige

Horarios:

Farariog

Aathie

Devcipcitn [Fi=i |
Hundre Azpeis Calarclins

Entads A1) I W-' R Cben) |
Sohda Fu_o 1 Dias Lobosbles

Weaperhno Limas -
s [E0) H_) -
Mo -
o BRI | M
Wi L
F Pami chius area S a o : &
b Fresmiln checuesas despusa de bs b Danmmnge I
Frakw | 3 Cancels |
= Loy (it
gt b descipcnn BCLUIA 1 Hegitrals)

Caodigo: serie de nimeros asociados.

Descripcion: nombre de identificacion del Turno.

Marco Matutino: el que tiene lugar o que se realiza por la mafiana; incluye la Hora de Entrada y la Hora de Salida.

Marco Vespertino: aquel donde su Hora de Entrada y Salida corresponde a la tarde.

Permitir chequear antes de la hora: si activa la casilla, el empleado podra ingresar al turno horas antes del inicio del mismo.
Permitir chequear después de la hora: el usuario tendra la posibilidad de determinar una hora de salida luego de la hora de
pautada.

Asociar Calendario: antes de establecer los turnos, debe haber creado un calendario con los dias laborales.

Dias Laborables: active los dias de la semana que seran habiles.

Finaliza: Guardar los Datos del Turno.

Cancelar: Rescindir de la operacion.
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Los calendarios creados
apareceran en la lista. Debe
incorporar el calendario
correspondiente

[bmsrrarsn |
i
Erarn e |
]
i L [ B FIEETA LEL PERIOED [Histiar 4 Calencdaris
LLIMEE DELMEE :
B 1 o
b 3 T [ -
Mzl #
main | FM = 3
s [E0] PH i =
7 \emen £
Para Guardar el ™ Pemstl chedgues anie: deis hoas e
Horario debe [~ Frarmaiis el despn. s e b hers [inrangs
presionar Finalizar
- Btk | 3 Concei |
S Tpe [ igmies
Iz In deacripesd BICLLIR  DRagiiel

Después de crear el horario, debe ser asignado a un integrante o a un grupo de nomina especifico. Para ello seleccione en
Mantenimiento — Integrantes, en dicha forma, debe presionar Detalle — Datos Adicionales.

Puede seleccionar el Boton

de Datos Adicionales
S

EDREQ

| BER | B 2TEE RS | B |
il |

Cédula de Identidad : 7838242 |

Apellidos ; FEDREANEZ RIQUEZ

Datos Adicionales
Mombres : MaRla JOSE
Farma de Pago
Direccian :

Farma de Pago:

Efectiva - .

Banco : I %?.
Fecha de MNacimienta : |26/02/1970 siefff 3 No.Cuenta: | I
Fecha de Ingreso : 0140242003 Lzl =

Tipo: | I

Unidades funcianales ; |JNIDAD 000
ADMIMISTRACION

Departamentos :

Grupa de Mamina : | , .

Mivel 3 dﬂ Busqueda Horarios
i —

Nivel 4: Tabuladar : Ié&”

Mivel 5 Harario :

Diatos B asicos ] Datos Personales]

Indique cédula

Venezuela: www.consultoreswhb.com
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*%.|Hoja de Tiempo

Elija el horario que le convenga, puede realizar la busqueda por Cddigo o por Descripcion de los Horarios previamente creados.
La tabla muestra la informacion sobre los horarios, el cédigo, la descripcion, la Entrada Matutina, Salida Matutina, Entrada
Vespertina y la Salida Vespertina.

Al hacer doble click aparecera en el campo Horario de Datos Adicionales.

ARCHIVO DE INTEGRANTES
A Distall=
€928 EHN 2B T "1TRAEYS | B |
l = |
Datos Adicionales
Cédula de Identidad : [755070 o e Plago— =
#pelidos ; [FEDREANEZ RIQUEZ e 46 Pagee | [Efeatve =
anbries ; MARIA JOSE
FREE E Banco: |
Direceidn :
No.Cuenta | |
Tipo:: [Carrien I
Fecha de Nacimienta : |26/02/1970 4
Fecha delngreso:  [01/02/2003 I} Grupo de Némina:  [00001 % || SECRETARIAS
Unidades funcionales : [UNIDAD 0001 AT, :ﬂ
Departamentos ; [ADMINISTRACION
Hotario [00001 [%] HoraRio oFiciNA -
Nivel 3: Yy E——
Mivel 4 ;
=] Aceptar
Mivel 5 : .‘
S
Datos Basicos ]_Dalo&- F‘asuhales.[
Indique apelidas EDITAR | ERegistos

Al Aceptar, se ha asignado un horario a un integrante.

Tabla de Contenido
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Manejo de Turnos: Posibilidad de dirigir los diferentes turnos establecidos:

A shparioar de T nes

B | | 52

| oo

Mes de Programacion: Lista cada uno de los meses del afio.

Ano de Programacion: Seleccione el afio.

Tipo de Nodo: debe elegir el si es Principal, Titulo o Movimiento.

Principal: Es el nodo raiz de los turnos.

Titulo: Es el encabezado para los nodos hijos, de movimiento.
Movimiento: Turno en donde se establece su hora de inicio y final.

Nombre: de identificacion
Hora de Inicio: Tiempo de iniciacion.
Hora Fina: Tiempo de finalizacion.

Nodo Principal Asignacitn de Terms

= i et

Bl sy by
Titulo L D DDA ML 13 HER M
. Werigeetino O 0P M a 02 00P
U Moty O3 00PM, 8 (20051,

Movimiento

4 X

e O Peooramicidn | |Ensm vi

A de Pasgramaide
| JornadaLahoral |

Tigea e M
Pl £ Ttk 5 Wit

Heas frizia . [000 [P+

W Frod; 00 P -

i} | Py | 82

| g |
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Primeramente se crean el Nodo Principal, seguidamente el Titulo, y por ultimo el Nodo de Movimiento, al cual se le puede
ingresar la Hora de Inicio y Final. Por ejemplo, se desea manejar los turnos de un Hospital, va a contar con tres nodos principales,
para Emergencias, Consultas y Maternidad. Para el primer Nodo de Emergencias, seleccione como tipo de Nodo Principal y

presione el Boton titulado Incluir.

fakrnocidn de T s

M1ty Propenecidn, |Febieo - I

Afie i Praguanasida: (2005 12

Diodo Prancipal

1B |3 ||

Luego puede ingresar su Nombre y se activa el Boton Grabar.

I’.‘ilgl.' agien te Tormuy

= Frindpal ™ T ™ Micwarpin
Mok EERGENGHE T

R S
wosres: [T}
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Se ha creado el Nodo Principal cuyo Nombre es Emergencias. Al mismo se le debe asignar un Titulo.

s ipncicer o Tuirmas

% EME FBE MCLOS et B A » r—— =

Consecutivamente, se procede a ingresar los Nodos de Tipo Movimiento, este es el Diurno1 su hora de inicio es a las 3:00AM y
Finaliza 9:00AM, y Diurno2, 6:00AM y termina a las 12:00AM; al Grabar, se visualizan en la columna izquierda de la pantalla.

Astgnacinn ihe Turnes

= g EMERGENCIDS j .
- & Dili0 Lt TR

SL EWLIEERO OO0 B R A da P k m

Tios 84 1ee
r* Fiesd £ Thia # Wrreeris

Montre;  [IAHOD  — |
Mo fncio- [0 [AM =
Hoefod  [izo [N -

g | moda [0 | |
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Luego de ingresar cada uno de los Nodos Principales, asi como sus respectivos Nodos tipo Titulo y de Movimiento, se muestra el
siguiente arbol.

Actonacidn de Turmos

-‘_‘2‘?&::‘:3"‘5 b e Pocsgrmmaciten |Fabraes |
U DILRREN 30000, » D008 W o =
| DILRMOD D004 M = 12008 70 98 Pranacin
= @ NOCTURND
O HOCTURMEDT (E00P b & 1200
B s
u - gl MATERNIDAD
= S DIURND Tipo da Nodos
U DIURMCE GE0MM, 12008 0 | O Firopsl " Wi ¥ Mmvemiznin
1 DIUANGN G300M, » (2004
= S HOCTURND
I NOCTURNDY BROCPM. s 1200 Hombee: | 1
NOCTURRMDE 12007 M, 5 (2

# Heslris:  foom0 [PH =
= & VESPERTIND

L VESPERTINGN OLODF M. a4l foiaFral 0000 [PM w
= & DIUANG

“L DILIRMON 07004 M. 512004 K

wircs | B | &% | L reire | ofj gl |

Con el boton derecho del Mouse usted puede, modifica, borrar, copiar, copiar todos, pegar todos, expandir y contraer los nodos.

Decignacidn g2 Terrog

= g EMERGEMCIaS
= & DIURMD
I DN O304 M. 8.0 N
M LIRS (6 (M4 M. 12 B

= o QT R
. HOCTURKDT D500R M, a 1200
o MOCTLRRRDZ M_a0xm
= o MATERMIDAD
= ¢ DIURMD
o CHURER O ER ki

T iR 03P, 09 006 M|

- NOETL  Modicr Nodo
LMD Berrar bads
= 'ﬂ*ml'"'r' o o
< VEGFE  Copis bodos

o f'l-lLlFﬂ" Pgar Mo

CL DML Espande
Contraer
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Para adjudicar los integrantes a cada uno de los turnos, seleccionamos el Nodo de tipo Titulo del Nodo Principal, y presionamos
doble clic

Nodo de Tipo Titulo
llamado Nocturno,
mes y afo
‘("W“mmm“\,.«" - i
hﬁ%""% Ssigmanin du Tarmms
| Corfigurwdon
NOCTURNG Dia del Turno que no tiene
. integrante asignado a todos
’ Ft 2005
Dia del horario sin ey M los turnos
asignar un =Sinceps
integrante = bmonglein
_Drevomoiin o Frosmorys | HOCTLARH 06 00F W0 1200F M. | NOCTISNOC TP M o DE0M |
| M=z I AL 2106 L
| oo, B0
| Wimney, DAMERE
Dias que
componen al
periodo —

Wik, 10T

S, 1140242005
Diormengn, 127125005
| b T3A0E 2006
| Miwes, 14 BH2005
Mhzyroles, 150G
ez, 1 BARANDE

L

La ventana anterior es la que corresponde a la asignacion de los turnos a los integrantes. Se ha seleccionado el nodo de tipo
Titulo denominado Nocturno, el cual cuenta con dos Nodo de Tipo de Movimiento, el Nocturno1 y Nocturno2.

Descripcion: Esta compuesto por cada uno de los dias que forman parte del periodo del mes/afio.
No. Personas: Cantidad de personas a asignar.
Nodos de Tipo Movimiento: Son los horarios propios creados para el Nodo.

| Asignacidn de Turnos

Antes de estipular los integrantes al turno, debe primeramente entrar al menu configuracién — Dias

Habiles. Configuracion

Asfzaec ik de Turkes

Marque los Dias E
para la asignacion W
de integrantes e, I~ Wi & Mrmreiaz
B s I Varrar v Sibads.
T Comngp
T A sadady m
Bie. Frezona D
Lt il |
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Dias Laborales: Determine los dias de la semana sera aplicable el turno.
Serie Asociada: Especifique un calendario.

No. Personas: Estipule la cantidad de personas a asignar para el turno.
Salir: Vuelve a la ventana anterior, Asignacion de turnos.

Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Al sobreponer el puntero de Mouse en la columna de los turnos y se despliega un menu:

Asignar Aleatoriamente: Fija los integrantes al turno de manera fortuita, al azar.

tlm&iﬁé’h

fungrar [nkagrarta
Pare wng

Vi (GGG
Sutmrdn, 100 TR TG

| - Fo Porcanes | BCCTLRND | B B0E M a 0G0 | HOCTUFRSIZ 06 00F L + 13004 W.
:b—*
F dowr, G222 | e —

irawer iyt
Irer e

Dorwsgec 120020006

Lumwey FRALN2006

e, 14100

1
1
1
1
1
1
|
T ] |
Vi, W IVETZ00H 1
1
1
1
1
1

Wik, 16032008

|

g |

Asignar Integrante: El usuario sitta al integrante en el turno.
Borrar Asignaciones: Elimina los integrantes ya asignados.
Eliminar Integrante: Descarta al integrante.

Imprimir: Reproduce el documento a través de la impresora.

Tiene dos opciones:

Puede entrar a
configurar los dias
habiles

Venezuela: www.consultoreswhb.com

Asignar Aleatoriamente

Asipnaciin de Tirnos

Fatha ek @ Filtre los integrantes por
Unidades Funcionales,

Facha Hatts Departamentos,

Profesiones y por Cargos
Mk k- y e (] . u Oficios

.,

ket pmering m |ﬁ
[ [ |

B ticeris | 3 Lancoin
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Pa0.319



Manual de Usuario - a2 Nomina

Al aceptar, el sistema selecciona al azar los integrantes para cada turno.

Sibade. (ANZHDE
Ly, BRATI0E
st DETLEO0E
luerors, (RUTIR/ S0
Sibade. 11005
Loy, TRATERAI0E
oo 1 RATEEN0E
luewms, TEIS 06
Sthado 1240/3005
Loz, S0AERI0E
Wisrookss, 2206
Juraws TRATRIIOE
Ghueks, JONR NG
Lo ZPALNIOE.

1
1 (Ve SRR FEFES MAF,
1 [FEMEEE PEFES HAFS:
1 [N23405EB-FEFET MAFSY
T[R4 5568 FEREZ MARM
1 (1T FERES WARS,
1 LM EERFEFE S MAFR
1 [1ZM4E5ER-FEFET AR,
1 (1233560 FEFES NaFsa
1 (FEME5EA PERET NARS,
1 [VHEEE PEFES AR,
1 [FE4BGEE-PERES HAFR)
1 (17345568 FEFEC HAFSA,
1 (IG5 PERES AR,
7 [TZMOSER FERES MARSY,

1T ANE HES AMDFEA
1 RIE A ME ME ANRE R
1 ZERE4S INE MEZ AFDFER
1R ANE NEZ AR FE
1 HFE4EANE NEZ AMDFE 4
1 IRTEEAEANE NEZ AP FER
1 ZEYER A% ANE NEZ AN FEA
1 RTEH A NE MEZ AR
I ANE NEZ AR PEA
1IRRGHEANE NES AP FEA
1 PG ANE NEZ AREIRES
1 ZECERNS. A HE MEZ AMDFES
| O ANE NEZ AP RES
12EPE3HE W NEZ APKIFE#

- Version 1.0

b s EOL B | MOETLIRMCD DACP . o TR0 W

i
Asignar Integrante

Asionar Integrante Busque el

Marque los Dias Integrante
del periodo a
asignar dicho

integrante Selecciones el
e m— 110 \ Turno

10272005
5 2badn, 04/02/2006
Lunes, 05/02/2006

Turno
Pl
d

|NDCTUF|ND1 0B:00F.M. =

Miercales, 08/02/2005 [ Dias | Seleccione los dias
JUE\.-'EES, 09,/02/2006 —= de la semana
5 hadn, 11/02/2006 Haes [
Lunes, 1320242006 Martes I~
Mierzcales, 15/02/2005 Mi | v
Jueves, 16/02/2006 IETGHES &
5 4bado, 18/02/2006
Lunes, 20/02/2006 e r
Miercoles, 22/02/2008 Viernes v
Jueves, 23/02/2008 e .
! 5 abado, 25/02/2008 abads
W Lunes, 27/02/2008 Domingo W

m :é.t:e;:.iér | anncelér]
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Al presionar el botéon de busqueda que se encuentra en la parte derecha del campo Cédigo; puede estipular el integrante a
asignar.

%| Integrantes

Lnidar uneianal

[Departamenta

00007-UNID&D 0007 [ 00005-Emergencia

12349568 PEREZ AR

12876345 JIMEMEZ AMDRES 00007-UNIDSD 0007 - [ 00005-Emergencia
134134433 JIMEMEZ LOPEZ ALBERTO DE JESUS 000071-UNIDAD 0007 [ 0000S-Emergencia
14857603 RONDON DAMIELA, 00007-UNID&D 0007 [ 00005-Emergencia
542603245 ROJAS ESMERALDA 00007-UMIDAD 0007 - [ 00005-Emergencia
98365445 JIMEMEZ LOPEZ ALBERTO DE JESUS 00007 -UMIDAD 0007 | Q0007 -ADMIMISTRACION

Seleccione el integrante. Repita los procedimientos antes expuestos hasta llenar todos los dias del periodo para los dos turnos

nocturnos.

Tabla de Contenido
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| o I,
| Wanas, [CALLONGE
|| Mireotee. (EAR200G
i e (RTEROE
| Vi, TN 00E
| Edlgse 1 1RCNHE
| Damnge, 120000
| L, TANLERHIOR
| Wanes, A0S
i Mok 150022005
Fohmrens . TELTLERO

45 Gol

| HOCTLANDT 6.0 M, 4 12004M. |
1Ry e PERET paaRi
TR B ERET A DREL
123 PNEE PEREZ MAFLA.

1M L
123TEME BNEREZ AHDAEA

12 IE PEREZ AL,

1 2RTEIG N T IR ES
TZBFHE PERET MARLA

14357000 ROKDOM InMIELS.

1 34 MENES LOFEZALBERTD
1R E FERET MAFL,

1236 H N ERET ANDRES
IMTSEEFEAET MARLA

123FEIA G- M ERET S DRES

NDCTLENCZOR P M ¢ TOAM. |
BMRMEIMERES LOPEZ 4 FEATE &
EERAAS IHEMET DPET 4 BEATH
LRI RS ESMERAL 08

L&l Z GEA

OHEOH, L
14EEPEEAOHDOH DAMELA
ERSHE-ANENEE LOPEZALEERTY
BEMEUE-INENED LOFEZ & BERT
TR A A ETHE R [,
1HTEMERMENET AMDREA
T TEHEAHEHES ARDREA
1EHETRE-HOMDO N DAME LY
TFMGCE- AN, DALY
ESIEAMSANEHET LOFPEZ #LEEATI
EHSIEANEMED LOPEZ AL BERTH
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Informes: Se definen como la exposicién, ordenada y exhaustiva, sobre un concepto, constante, acumulado, integrantes o sobre
su estado. Esta recopilacion de los datos para generar un documento previo para su impresion.

Mddulo de Momina - NOMINA DE OBREROS

!Mantenimienta Formulacidn  Transaccione:  Acumulados  Tumos | Informes  Sizterna

GEnerales

| I ; - o= [ P
ﬁ \:ﬁ o ’ ' I e Infarmes de Mamina
. bt Acumnulados

Beleccidn dend..  Tipos de néming Integrantes Constantes den.. Can
[ERE

Transacciones

Tiene la posibilidad de generar informes generales (Constantes, Conceptos, Niveles, Integrantes), Informes de Noémina,
Acumulados y de Transacciones.
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Informes — Generales: Este es un resumen de la informacion procedente de las Constantes, Conceptos, Niveles e Integrantes.

%.|Mddulo de Nomina - NOMINA DE OBREROS

IMantenimientn Fomnulacidn  Tranzacciones  Acumulados:  Tunos | nformes  Sisterna

iFenerales L4 Constantes
- T
' L,j o, 4 l l d Informes de Mémina » Conceptos
r Acurmulados b Hiveles
| Selcccmn dend..  Tipos dendmina Integrantes Canstantes de n.. Transacciones » Integrantes E

Informes — Generales — Constantes: El primero que se puede apreciar es el informe general por constantes, generando la

ventana:
Constantes

Orden dal Repale ’
e ::Eadm ™ Cascrpoidn M

Orden del Reporte: puede ser ordenado de dos formas por Cédigo y por Descripcion.
Caodigo: serie de numero de la constante.

Descripcion: nombre de identificacion.

Desde: Constante de inicio para la seleccion.

Hasta: Rango final.

Breliminar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacién
L Impresora Para imprimir el informe.

7 Eiltrar Permite refinar la basqueda.

’ﬁ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe General de Constantes ordenado por Codigo:

DEMOSTRACION, C.A. Fecha : 27/01/2008
Cireccion Hora : 0934 am
Direccitn Pdg : 1
Teléfonos =T
NOMINA DE GERENCIA
Constantes
Cdia - DeseEin UNilga" ) L TaE T B4V, MKD Vi
00001 BUELDO MEMSUAL 8 8 M M 1,00 0,00 Variable
00002  DIAS VACACIONES (ART.219) DS Mo Mo ho 1,00 0.00 15,00
00003 TIPO DE LIGUDA CION (1=SIMFLE 2=D0BLE) sl Mo Mo 1,00 0,00 1,00
Q0004 HORAS CE SOBRETEMPO DILRND HORAE Mo Mo Mo 0,60 0,00 Warable
00005 DIAS DE UTLIDADES DA Mo Mo o 1,00 0.00 Variable
Total de registos: 5 g
Ll |

Ejemplo de un Informe General de Constantes ordenado por Descripcion:

Impiims Clil 123% 1+ Zoom -Zgom Pig 1/1 | +P3ana | -Pagna | Inizin | Final [Sal__|
DEMOSTRACION, C.A. Fecha : 27/01/2006
Cirsccion Hora : 0041 am
Cireccion Pag : 1
Teléfonos =
NOMINA DE GERENCIA
Constantes

Cotigs  Descripeicn Unictzel Fig Tab. HT By, Mo Vaiar

00005 DS DE UTIUDADES CiaS No Mo Ho 1,00 00 Variabie
00002 DIAS VACACIONES (ART.219) Cias No Mo o 1,00 0,00 15,00
00004 HORAS DE SOBRETIBVFO CIURNO HORAS M3 Mo No 0,60 00 Variabie
00001 SUBLDO MENSLIAL Bs. 3l Mo No 1,00 0,00 ‘ariabie
00003 TPODE UQUIDKCION (1=SMPLE,2=DOBLE) St Mo o 1,00 0,00 1,00

Total de registros: 5
¥ L s

Como se puede apreciar, la primera columna le corresponde al Cédigo de la Constante, seguido de su respectiva Descripcion, la
Unidad, si su valor es Fijo, Tabulador, HT (Hoja de Tiempo), su Equivalencia, el monto maximo permitido y su valor.”

Tabla de Contenido
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Informes — Generales — Conceptos: Es un resumen que organiza de manera detallada los Conceptos propios de una Némina:

* iConceptos = |

Dudan ded Flepote

* Codgd B ~ Ton ) Protenra |
Stahus _-_u_-—u i I
" Activos T Inactvos & Todas B Evporlas !
Tea.  [Todor - sdse |
™ Inchur Fiamuta I Inchui Indegrantes

I Inche Condcanaie: I Detalar Pesiodos

I~ Inckie Foimato de Recbo

O —

A —

Orden del Reporte: es el modo de ordenamiento de los conceptos en el informe.
Cadigo: Organiza las constantes por la serie de numero correspondiente.
Descripcion: Clasifica segun la definicién asignada al concepto.
Status: es la postura que se ha indicado al concepto.
Activo: muestra los conceptos disponibles para los calculos de la Némina.
Inactivos: refleja solo aquellos conceptos declarados, pero que no se usaran para la elaboracion de la Némina.
Todos: genera en el informe, todos aquellos conceptos segun estén o no Activos.
Tipos: clasifica de acuerdo a su naturaleza (Deducciones, asignaciones, vacaciones, liquidaciones, reporte, patronal o todos en
conjunto.
Incluir Formula: incorporar en el informe las respectivas formulas de los conceptos.
Incluir Condicionales: adjunto aquellas formulas a las que se les incorporaron condiciones.
Incluir Formato de Recibo: vincula la formula dada, para el concepto que va a aparecer en el formato de recibo de pago.
Incluir Integrante: agrega el nombre y apellido del empleado.
Detallar Periodos: especifica los periodos en los cuales fueron pagados dicho concepto.
Desde: Concepto de inicio para la seleccion.
Hasta: Rango final de la seleccion.

Frelirinar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Imprezara Para imprimir el informe.

S Eiltrar Permite refinar la busqueda.

*@ Expartar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

#+ | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe General de Conceptos Ordenado por Cédigo:

DEMOSTRACION, C.A Facha : HOE006
Direccitn Hota: 0288 pm
Diracchin Pag: 1
Teléfanos
NOMINA DE GEREMCIA
Conceptos

Tipo: Todes

D000 CONST HORAS TRABAIADAS A = 2 = = 050 ] 01,00 5

(i) SLELDD WENSLIAL & S 3 S o 0,00 000 0005

00003  SOERETEMPO DLANG A = 2 8 M 0,00 000 ¢S

000 BONFICADONES A = 2 s M 000 000 0,005

0011 TOTRAS ASGNACKRES A @ mooOS M 000 0,00 0005

0000  ZE0. D = e S Me 00 0,00 000 S

20010 SEGURD PARD FORZOED (S T - ™ 0,00 o0 0005

20030 LEY POLIMCA HASTADONAL o0 @ MmO Mo 000 000 000%

22000 TOTRAS DEDUCCONES D S S e 00 000 000 s

000 VACASKRES ART. 39 Voo s M 000 .00 0005

000 BOND VACACIONAL ART, 223 VoS 3 = M 000 (] 0005

00 FERADOSDE VACACIONES TR - M OS He 000 000 000 5

IO FOTRAS ASGMACIHES T oS M 000 000 000 5

H000  PREAVISD L % OB M 000 [1F:7] oS

#1000 PRESTACION DE ANTICUEDAD (ART, 108 L = TR - B ™ 0,00 000 005

4000 LGUIDACION TERMILAL O FHAL L = mOS Mo 000 000 0005

430000 VACACKMES FRACOOMADAS L = M S e 0,00 w00 0,00 5 =
48000 BORNC VACATIONAL L M 5 M 000 oM 0005

40000 UTLDADES L = B M 1] 000 0005

40000 RETENCIOMINGE SAUTLDADES L = MO Me 000 000 o005

FOOOY  PRESTACION DE ANTIGUEDAD PooS MmOE M 00 om0 5,00 S

Fioa PRESTACKON COMPLENENTARLS, [E ANTIGLEDAD: P = L] Sl ] 0,00 0,00 0,00 5
Tetsl Corceptos © 22 -

4] |

La disposicion de la tabla es la siguiente: primero el cédigo y la descripcion del concepto, seguido del tipo (A = Asignacién, D =
Deduccion, V = Vacacion, L = Liquidacion, P = Patronal), el campo general establece si es para todos los integrantes de la
Nomina, Bonif. (Bonificable), lleva Histérico, Man. Status, Min. Per. = Monto minimo Permitido, Max. Per. = Monto maximo
permitido, Max. acum. = Monto Maximo Acumulado, y si esta Activo o No.

Tabla de Contenido
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Informes — Generales — Niveles: Es un documento conformado por los diferentes Niveles creados en la Nomina, pudiendo
filtrarlo por: Status de los integrantes, por un nivel especifico, asi como poder detallar el personal, tal como lo muestra la figura:

Chicfar ded Repone =

L0 Eﬁdlpﬂ. ™ Déscripcidn Activar un regisio por pagina ~ Q Prefiminar I

Stetus Detallar personal I = |mprezora i
T Aclivng " lnactvas (¢ Todos -

Inciuic riveles sin inlegraries [ —I@ Expodar

Niveles-  [Admnisiacion ~i ol 506 I

S —.

Orden del Reporte: es el modo de ordenamiento de los niveles en el informe.
Caodigo: Organiza las constantes por la serie de numero correspondiente.
Descripcion: Clasifica segun la definicién asignada al concepto.
Status: es la postura que se ha indicado al concepto.
Activo: muestra los niveles disponibles.
Inactivos: refleja solo aquellos niveles declarados, pero que no se usaran para la elaboracién de la Némina.
Todos: genera el informe, con todos aquellos niveles segun estén o no Activos.
Niveles: son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Activar un registro por pagina: al seleccionar esta casilla de verificacion se imprimira un registro en una pagina diferente.
Detallar personal: desglosa cada uno de los integrantes pertenecientes por nivel.
Desde: define a partir de cual nivel sera el parametro de inicio.
Hasta: precisa el nivel que sera el final para la seleccion.

[_,@J Breliminar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacién
L Impresora Para imprimir el informe.

S Eiltrar Permite refinar la basqueda.

’@ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe General de Niveles:

Imnptirne Chil-P 100 % + Z 0o - Zoom Pég, 1/1 +Pégna - Pagina Inicig
EMPRESA DEMOSTRACION, C.A, Fecha : 26/01,2006
Direceion Hora : 04:56 p.m.
Direccion Pég : 1 —
Telafonos
NOMINA ADMINISTRACION

Miveles porQObra1
Perindo Actual | 001, del 010172008 al 31012006

Codkgo Desctipeiin Acbvas baclivas | Macaciones: Ofro Toksl
00001 Gerente Departamentsl o o o
00002 Coordinador 4 o o ] 4
00003 Asistene 2 o o o 2
g ] ] ] £
=l
‘ |

Notese que la Némina Administracion, presenta como Niveles, diferentes Obras, de las cuales esta compuesta a su vez por otros
niveles, el Gerente Departamental, Coordinador y Asistente, asi mismo, el nimero de integrantes que pertenecen a dicho nivel;
se muestra su estatus Activas, Inactivas, Vacaciones, otro y el Total.

Tabla de Contenido
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Informes — Generales — Integrantes: Este es un escrito que consta de datos fiables como una exposicion breve de lo esencial
sobre los empleados que integran la Némina.

E | Infegrantes

Drchesny el Riepeoste
W Cidulaide ldertidad Dibscripoion T i

Incha bl [peesa
Sublotal i e

s e 18 T Bower |
Departamenios :i] I Mgk
O T
S —"
R —T T

Shaluis ! Todos -

Orden del Reporte: Es la colocacion, con dos criterios de organizacién. Por Cédula de Identidad o Descripcion.

Cadigo: Organiza las constantes por la serie de numero correspondiente.

Descripcion: Clasifica segun la definicién asignada al concepto.
Niveles: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles. Para el Ejemplo Obra 1y Obra 2.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Némina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos en la Nomina.. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos
en la Nomina..
Status: es la postura que se ha indicado al concepto.

Activo: muestra los niveles disponibles.

Inactivos: refleja solo aquellos niveles declarados, pero que no se usaran para la elaboracion de la Némina.

Todos: genera el informe, con todos aquellos niveles seguin estén o no Activos.
Incluir sub. Total: el informe lleva implicito el conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Activar un nivel por pagina: la disposicion de impresiéon del informe se realizara, imprimiendo un nivel en cada una de las
paginas.

@ Frelirinar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
L Impresara Para imprimir el informe.

ST Eiltrar Permite refinar la busqueda.

’ﬁ Ex=portar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe General de los Integrantes ordenado por el Cédigo:

| Impoenit CitP 153% +Z00m | - Zoom Péag 171 +Pégna - Phaina Iricio Final Salt
a
DEMOSTRACION, C.A. Fecha: 2710172006
Direc cidn Hora : 10:21 a.m.
Chreccidn Pag : 1

Teléfonos

NOMINA DE GERENCIA

Integrantes

Periodo: 001, det 0170172006 al 21/01/2006 1
Status - Todos

idula de Wfenti Descripeid Fecha delngresn Staki EMal

AN RAMDS, CARDLNA 012006 #ctivo

xam77 VARGAS, JAIRD 04012000 Betiio

Sa000s FRANCO, JAVER 01012008 Activo

TN GONZ ALEZ URDANETA, JESUS ALBERTO 14042001 Actio

S457Ea QUNTERD, CALOR 010172006 Active

Total integrankes,., &

El informe antes expuesto, revela informacidon sobre los integrantes de la Némina Gerencia, del periodo actual, (001, del
01/01/2006 al 31/01/2006, Mensual), el estatus de los integrantes va a ser todos, es decir, va a mostrar todos aquellos que se
encuentran tanto inactivos como activos. La unidad Funcional correspondiente es 001-Unidad 0001. Seguidamente se muestra la
tabla con los campos: Cédula de Identidad, Descripcion, la Fecha de Ingreso, el Status y el Correo Electrénico (e-mail).

Tabla de Contenido
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Informes de Nomina: En este parte puede generar los informes correspondientes a la Némina, como lo son:

*.|Médulo de Nomina - NOMINA DE OBRERDS

]Mantenimientn Formulacidn Trangacciones  Acumulados  Turnos | Informes  Sistemna
7 1 Generales r t, -

o
" \j ; d": ‘ ' I Resumen de Conskantes
s i

Infarmes de Mamina

Acumulados 4 Resumen de Conceptos
|| Zeleccidn de nd...  Tipos dendmina Inteqgrantes Canstantes de n... Can TP ar At ibEias b General de Pago
Recibos de Pago

Cartas Bancarias

Nota: Los informes de nédmina General de Pago y Recibos de Pago son de vital importancia y debera tener la
precaucion de imprimirlos para cada proceso de elaboracion.
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Informes de Némina — Resumen de Constantes: El Resumen de Constantes representa de forma abreviada y precisa de las
Constantes de la Némina, donde se reducen a términos breves y concisos.

= ‘Resumen de Constantes

Oiden del Reporte

@ Cadoo - Descrpcids | | 2 Peimine
Inchs s, Imprescea

SubTotal

Uridades funcionales [::ﬂ r T Fltar

Departamentos: r 'g. Expoital
Profesiones o Sl
Cango u Dficios

Bancos

L

Giupos de Mamma

Orden del Reporte: Es la disposicion de cada registro de las Constantes; con dos criterios de organizaciéon. Por Cédigo
Descripcion.

Cadigo: Organiza las constantes, de menor a mayor segun su nimero de identificacion.

Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun la definicion asignada la Constante.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados..
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Némina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos en la Nomina. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos
en la Nomina..
Incluir sub. Total: el informe lleva implicito el conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Activar un nivel por pagina: la disposicion de impresién del informe se realizara, imprimiendo un nivel en cada una de las

paginas.

@ Preliminar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Impresora Para imprimir el informe.

S Eiltrar Permite refinar la busqueda.

'}@ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe de Constante:

Impriv CULF 13% + Zogm -Zoom Pag 1/1 +Piging. | - Péana Inicin Final Salr
-
DEMOSTRACION, C.A. Fecha : 27012006
Direccitn Hora : 11:18am
Direccitn Pag: 1 =
Telefonos

NOMINA DE GERENCIA
Resumen de Constantes
Perfodo Actual . 001, del 01/01/2008 al 31/01/2006

Cddigo Deseripeién Mgt mi
0003 TIFG DE LIGUIDA CION {1=8MPLE 2=D0BLE) 500
o000s O S DE UTLIDADES 500

Total Conslantes : 2
Total Integrantes: §

Bien se puede apreciar que en todo informe, apareceran los datos de identificacion propios de la empresa. También se muestra e
| tipo de nomina de la que se va a generar el informe, para este caso Nomina Gerencia; precedido del nombre del informe, el
periodo en curso, y la tabla con los campos Cadigos, Descripcion , y el monto asignado al mismo.

Tabla de Contenido
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Informes de Nomina — Resumen de Conceptos: El resumen de conceptos, muestra de manera sencilla y aprecia cada uno de
aquellos Conceptos generados dentro de la Nomina.

T Resumin de Conceptos
Qrden de! Repaorter
1% Chhgo ™ Descapedn I _@*_4“3
Inchar Imprezora
SubTotal Himes |
Ursackes funcionislet l:it r T P
SR e DY
N w— dsw |
N —
P —T |
W Incher descusnion an Préstamos
[T Incher morio en vacaciones del perioda

Orden del Reporte: Es la disposicion de cada registro de las Constantes; con dos criterios de organizacion. Por Cédigo y
Descripcion.

Cadigo: Organiza las constantes, de menor a mayor segun su nimero de identificacion.

Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun la definicion asignada la Constante.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos en la Nomina.
Incluir sub. Total: El informe lleva implicito el conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Activar un nivel por pagina: La disposicion de impresion del informe se realizara, imprimiendo un nivel en cada una de las
paginas.
Incluir Descuentos en Préstamos: Se activa para que el informe tenga implicito, el monto del a descontar del Préstamo.
Incluir Montos en Vacaciones del Periodo: Esta opcion permite contemplar los montos de las Vacaciones del Periodo en
curso.

@ Preliminar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Impresora Para imprimir el informe.

S Eiltrar Permite refinar la busqueda.

'}@ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe de Resumen de Conceptos:

i Gk EITE? | »Zoom ~Zoom Pig 1] F gy Lircio ] Lo

DEMOSTRACION, C.A. Fecha : 2704 70086
Direccibn Hora : 11:59 3.m
Chreccidn Pig - 1
Telefonos
NOMINA DE GERENCIA i
Resumen de Conceptos
Periodo Actual : 001, det 0101006 al 31012006
Cadgo Desorpciing | Asgnacnes .| Dedecciones Saidy
Lreil] SLELDO MENELAL B0 D00 00
20m S50 830789
20010 SEGURO PARD FORIOSO 10,334 52
20 LEY FOLMICA HAETALKONAL 0,000,060
Total Conceplos | 4 B 000 000 00 17345154 o
Total htegrantes 4 7 B2%6.538 40
i | = l_

El informe refleja segun el tipo de Némina con la que se trabaja, el Titulo del Informe (Resumen de Conceptos), el periodo en
curso, junto con su fecha de inicio y final. Consecutivamente presenta la tabla con los campos Cédigo, Descripcidon de cada uno
de los conceptos, y los totales correspondientes a las Asignaciones, Deducciones y el saldo. Por ultimo se puede observar el total
del nimero de conceptos, asi como de integrantes.

Tabla de Contenido
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Informes de Némina — General de Pagos: Es un reporte que genera informacion en cuanto a la los pagos realizados,
relacionados con el integrante, sus asignaciones deducciones (valores con signo negativo), beneficios patronales, otros

beneficios y el saldo.

Canaial de Pags

v, il Frgatsi

o Cabhaly o bl A e
ST i | Epmeoan
Skl onal ——

Ubrelardey haricnaie: 'i’!
Daclummiriol [ T ¥ e
ST Te— ] i!
Eaig o Mgy L ] 'ﬁ"a
s 'ﬁ"’
Crbgpas 2 Mo _— ‘i‘i

Sl amtedsh o it el s a5l Irgl maegpte: 1 o mpiovh aragnad

bl ADENEE -l Db Dok et

Orden del Reporte: Es la disposicién de la informacion que concierne a los pagos; se presentan dos preceptos de organizacion.
Por Cédigo o Descripcion.
Cadigo: Organiza las constantes, de menor a mayor segun su nimero de identificacion.
Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun la definicion asignada la Constante.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Usted puede establecer la informacion segun los diferentes niveles creados.
Profesiones: Active cuando desee visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Némina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos en la Nomina.
Incluir sub. Total: el informe lleva implicito €l conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Activar un nivel por pagina: la disposicion de impresion del informe se dividira por nivel en cada una de las paginas.
Incluir Montos en Vacaciones del Periodo: Permite contemplar los montos de las Vacaciones del Periodo en curso.
Incluir aportes Patronales y otros beneficios: Si desea que se muestre los montos que les corresponde a los beneficios
patronales u otros beneficios.
Incluir integrantes sin conceptos asignados: cuando se requiere un informe donde se distingue aquellos integrantes de la

Némina, los cuales no tienen establecidos concepto alguno.

[@J Preliminar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
L Imipresora Para imprimir el informe.

T Filkrar Permite refinar la busqueda.

'@ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, A2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un Informe de Resumen de General de Pago:

& % + Zoem =
DEMOSTRACION, C.A. Fecha : IO 06 B
Dircesn Hora : 07 pm
Direccidn [T H 1
Tebonos
NOKINA DE GERENC &
General de Page
Periado Actual © 001, ded TA0H 2006 & 3107 L2006
Chala de Mridnd Decoipsiin gD Aptebs Parssdles | (Ofs Beiefiin | saMe
0PITEY FUANMDS, CAROLING
(0 SLBLD O MENSLaL LT
000 580, 2 T
A BECURD FRRO FORZEED 0.
2000 LEY POUMCA HABSTACIONAL <5 D003, 00
Total RANKIE, CARDLPS, YT LT [T (T3]
AT VARGAS, JAIRT
U001 SLELD O MENSLRL 000000
XD 550 TR
2000 SEMURD PARC FORZOSD <2 508, ¥
20030 LEY POUNCA HABITACICHAL 50000
Tobol VAR(SE, JARD T [T [H] om0
S0 FRANCO, JAVER
(0001 SLELDO MENSURL 000 00000
20000 S50 -~
000 SBOURD PARD FORZOSD 2508 %
00 LY POLRCA HABTACKRAL ST
Tedsl FRANCOL AV ER SRS -1 ] (] oo
R DOHEALIST LIRDW META, JESUE ALBIRTO
0 SUELD O MRS Q000000
00 250, ST EY
00 SEVURD PRAI FORZDED “raan s
20030 LEY POLITCA HABTACIONAL Bl OO0 00
P00 FRESTACK DE ANTILEDAD OB A
S Tt O ONTALET LRSS HE 18, JESe LE1-10 A A Ll L
SubTohales Se Mg . T TEmBmA LooongT [ (1)
-

Con este reporte puede generar y clasificar la informacion por Niveles o Unidades Funcionales, por Profesion, Cargos u Oficios,
Banco o Grupo de Némina y detallar las asignaciones y deducciones realizadas.

Tabla de Contenido
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Informes de Nomina — Recibo de Pagos: Para la impresidon de los Recibos de Pagos de la Némina con cada uno de sus
Asignacion, Deducciones, Aporte Patronal, Otros Beneficios, aunado a esto. Este es el documento en que declara que el
empleado ha recibido la cancelacion de su sueldo, por otra parte es la constancia de la empresa ha efectuado su respectivo

pago.

% Recibos de Pago =1:3]
Dirdeens del Reposte
(* Cédula deldentided  © Descripeion {3 &d [roresoca
"
Fitro de Personal ® Exporty |
e — dsw |

I —T
SubTatal
s (18] T
S —T
S —T
S —T
PN w—T

Formatos de Imgressin: [RECIED DE PAGD -4

I Inchail inkegrantes sin conceplos asignados
I Inehair sportes pationales y ohos beneficing

Orden del Reporte: Es la disposicion de la informacion que concierne los integrantes de la Nomina; segun la Cédula de
Identidad o Descripcion.

Cédula de Identidad: Establece la forma de ordenarlos segun su numero

Descripcion: Es la organizacion segun el Apellido y Nombre.
Filtro de Personal: permite seleccionar de la lista de integrantes segun la primera letra de su Apellido.

Desde: Indica a partir de que letra del apellido se va a filtrar el personal.

Hasta: Rango limite para el filtro del personal.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Némina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos en la Nomina..
Incluir aportes Patronales y otros beneficios: Si desea que se muestre los montos que les corresponde a los beneficios
patronales u otros beneficios.
Incluir integrantes sin conceptos asignados: cuando se requiere un informe donde se distingue aquellos integrantes de la
Némina, los cuales no tienen establecidos concepto alguno.

=L Impresora Para imprimir el informe.
‘@ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.
#2 | Sali Abandonar la Ventana
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Ejemplo de un recibo de pago:

“{impresiin Preliminar

DEMOSTRACION, C.A. Facha @ 270120065

HOMINA DE GERENCIA Mo. Pag. 1

Periodo Actual : 001, del 04,01/2008 al 31012006 Recipo Mo, 00000055 =
RETIB0 DE PAGT
Cédula de Identidad | 7653511

Agellidos y Nombres - GONZALEZ URDANETA, JESUS

ao0ot SUELDO MENSLIAL 5 A00.000,00
20000 LE0. 2078323
20010 SEGURD PARD FORIOS0 28815
20030 LEY POLITICA HABTACKNAL 64.000,00
Tolales ... §.400.000,00 5736538
6. 312.634,62
% Pigina L de L ;

Tabla de Contenido
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Informes de Nomina — Cartas Bancarias: Las cartas bancarias se reducen a aquellos escritos remitidos por particulares o
empresas en solicitud de algun servicio de los que ofrece el banco. Podemos citar algunos de estos ejemplos:

- Peticion de créditos

- Anulacién de cuenta corriente

- Domiciliacién de pagos

- Extractos

- Anticipos de letras

- Solicitud de transferencias

- Peticion de talonario, etc.

- Apertura de Cuentas Bancarias para los empleados

Antes de imprimir una Carta Bancaria, debe disefiar el Formato de impresion en Némina Sistema, Formatos de Impresion.

Tabla de Contenido
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Informes — Acumulados: Permite mostrar en un informe los diferentes conceptos almacenados de mas de una némina.

© Modulo de Ndmina - NOMINA DE OBREROS

Mantenimiento  Fommulacién  Transacciones  fourslados  Tuinos | [nfoemes  Sitema
Generges

ol e *-."; Irformes de Mamina  » I:ﬂ. LD l
I : L-"‘" e Acurdado Generales
e T Ay O gl Sogeun L Transacciones b Arumedados x Concepto

Informes — Acumulados — Generales: Permite visualizar la informacion referente a los acumulados de cada una de las
constantes y conceptos, para cada uno de los integrantes, de igual forma puede filtrar la informacién, segun la conveniencia de la
empresa.

*LAcemulado Generales

Diden del Repate =
 Cécila deldertided Descripeisn | B heimina |

~Filio de Pessonal b Imprmsons

Desde: [ |40 T Ewrer

O —TT o
SwbTo

Uredsdes funcionades :ﬂ I

bt [ 18 T

e 141

o 14

o 184

T

Ao Desda D stallado por mas -fos mantos sctmidados [
Ao Hasta Inchar un iegiko paca cada afe il

Orden del Reporte: Es la disposicion de la informaciéon que concierne a los pagos; se presentan dos preceptos de organizacion.
Por Cédula o Descripcion.

Cédula de Identidad: Despliega la tabla ordenada segun el niumero de la cédula del integrante.

Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun su apellido.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados. Usted puede establecer la informacion segun los diferentes niveles creados.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion, active cuando desee visualizar en informe ordenado de acuerdo a su
profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcion propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Noémina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos vy
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos.
Ano Desde: Especifique a partir de cual afio desea el acumulado.
Ao Hasta: Periodo de culminacion.
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Detallado por mes los montos acumulados: Puntualiza el concepto acumulado por cada uno de los meses del afio.
Incluir un registro para cada afio:

Erelirinar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Impresora Para imprimir el informe.

S Eiltrar Permite refinar la basqueda.

’@ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Sali Abandonar la Ventana

Para Filtrar, se muestra la siguiente ventana:

E Acumulbado Goneralies

Inchar Acumadador Genersles Exciuir Scumudados Generales
_Cibigo Detciipcitn Cédga | Deserpeitn
L] SUELDO Qo002 FRESTACION DE ANTIGUEDAD
00003 HORAS TRABAIADAS

| 2 Moves Todos < HU\'HMdl:mlll £ Mover Todos | Snle

Como se puede observar, se establecen una forma, la cual se encuentra dividida en dos partes iguales, la primera es para Incluir
Acumulados Generales y la segunda para lo contrario, es decir; Excluir Acumulados Generales, correspondientes a cada uno los
conceptos con su respectivo codigo y descripcion.

>Mover Marcados: si ha sombreado algun item, este se ubica en la tabla Excluir Conceptos.

>>Mover Todos: moviliza todos los conceptos a la tabla contraria.

<Mover Marcados: el item seleccionado, este se ubica en la tabla izquierda de Incluir Conceptos.

<<Mover Todos: moviliza todos los conceptos a la tabla de la izquierda.
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Ejemplo de un informe de Acumulados Generales ordenado por la Cédula de Identidad del Integrante, y filtrado por el concepto
Sueldo.

T 1+ Foom 1 - Zoom [ Mg 41 Pagna | - Pagns L b L g i
DEMOSTRACION, CA. Fecha :

Dreccion Hora :

Diregeion Pag:

Telsranos

NOMINADE GERENCIA

Acumulado Generales

Perioda Acheal 003, oel 01032008 al 31051006
Desge et AR . 0B
Hxta e Afg - 008

VINTSSS ESTARA GOHTALET, FERNANDD BNRIOLE
ol SUELDG 131250400
TolWl ESTA BA GOMNZALEZ FERMANDO ENRIGLE ™ 1 312 504,00
1426040 ACOZTA, ALER
00001 SUALEA 13 260,00 —
Tetsl A COBTA, ALEMNS TR ZLm
TemE! QAINIERD ALV A FRDO, FAMOH
BOODT SUELDO 1 470000,80
ot OLRTERD ALVARADD, RAMON T T410m0.00
TEEXS1 GOMZALEZ UFDA NETA,, JEBLIE A LBERTO
030 SUELDD 13 300 000,00
Tolw GOMIALES URDANETA, JEDUS ALBERTO™ 13 %0 oo
(TR FLORES RAMIE, FERNA N JAVER
001 SUELDO 950.621,00
TotMFLORES RAMOS, FERFANDO AVERT TR0
Tetad riogs andee & LA 1 B 1 ]

Tabla de Contenido
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Informes — Acumulados por Concepto: Es un informe detallado, su funcién principal es la de mostrar, dado un Tipo de Némina,
los Acumulados por Conceptos, en el periodo actual, puede seleccionar el orden y filtrar segin sea necesario. Las columnas que
se pueden contemplar son, primeramente la Cedula de Identidad (dependen del ordenamiento establecido), la Descripcion (el
Apellido y Nombre del Integrante de la Nomina), las Asignaciones (conceptos que suman al pago), Deducciones (conceptos que
restan al pago), total Neto (Asignaciones-Deducciones), Ultimo Monto (cantidad pagada el periodo anterior).

Para establecer el orden vy el tipo de informacién a contener puede especificar:

Ao bades x Copceplo

Dk ded Flespuoioa
. [k o Iervicd] | Dhaserioeide f Roweios |
Filso de Parponal & Inprena
Dasde - |1 547555 fgl ESTARA GONZALEZ T fRn |
Hastn: |T228T55S | ESTARA GINZALEZ B Bt
Inchir o) Sl
ShTod
Uit furareses -’i‘i I
(P T

ST —T
Barcon 44

Orden del Reporte: Es la disposicién de la informacion que concierne a los pagos; se presentan dos preceptos de organizacion.
Por Cédula o Descripcion.

Cédula de Identidad: Despliega la tabla ordenada segun el nimero de la cédula del integrante.

Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun su apellido.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados. Usted puede establecer la informacion segun los diferentes niveles creados.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion, active cuando desee visualizar en informe ordenado de acuerdo a su
profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Noémina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos.

L@J Ereliriinar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
&= Impresara Para imprimir el informe.

S Filtrar Permite refinar la busqueda.

'}ﬁ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

#+ | Sali Abandonar la Ventana
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Para Filtrar, se muestra la siguiente ventana:

ona

SLELDO MENSLIAL
SOBRETIEMPO DRIAND

BONIFCACIDNE S
TOTRAS ASUGNACIONEE

NES ART, 2F
BON0 varafiDMal AT 223

FEFLADIOS DE VACACIORES

TOTAAS ASIGHACIORES
FRESTADION DE ANTIGUEDAD

PRES TACION COMPLEMENT &RLE [F ANT
5510

SEGURD FARD FORZDED

LE' POLITICA MBI TACIOHE

TOTAAS DEDUCDIDHES

Inchar conceptng Eschar cinceplns
Lo L Dlascripeitn
0 (CONET MIOFAS TRABAATNS

amam] *3 Mower Todos tﬂmmlﬁ_i ] Gl
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A continuacién se expone un informe de Acumulados por Conceptos ordenados por Cédula de Identidad, de la Nomina de
Gerencia del tercer periodo, para un solo integrante.

 Angeira DIEE EEE] [EFT0 L -Zeors 1 Pl 141 | +Phana | Figrs =] [ Fwd ] -
DEMOSTRACHIM, C.A Fecha LR
Dineceion Hivea | 0220 &
Direccion Pag : |
Telalons
MOMIMNA DE GEREMNCEA
Acumulados x Concepto
Peelodn Actuat 003, daf 0102005 o 31007206
(B ESTASA GONTALET, FERMARDD Rt
Q000 - S O MEMEASAL 12300 000y 00 (0000
00D SERRE TIEMP: DILIRMNG TRS0000 §1.25000
QA0 B ANES L] 400 —
QAT GITERS & RTINS Lol Lot
T 550 M Y AR
D LR PARD FORIOGD L al ] O d ik
05 LEY POLITICA HAST A T0MAL 1200000 - [0
TenmlEST aha OA T E L FESMARNDG ENFILE T30 B [T ECE R
T st frdey arban 1 [FFE=T] T (K]
it
L | &

Tabla de Contenido
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Informes — Transacciones: Se define como un informe que continente las diferentes operaciones entre el patrono y los
empleados; por ejemplo los préstamos, vacaciones, liquidaciones y hojas de tiempo.

T Mddule de Mdmina - MOMINA DE OBREROS

Mantenimierto  Fornuacidn Transacciones  dcumulados . Tumos | fnfomes  Sistema
Genarales r I‘
-~ el *""-‘: n ﬂ Informes de Ramina ® @
\I"’) - LT Acumulados r I
Bdeecidndonh.  Tposdcabwind  Integrames cnmm Bt
Vacatones
Liquidaciones
Hoja de Tiernpo

Informes — Transacciones — Prestamos:

| et el gt
o Chiede ldiedisd 0 Daionpodn b o8 e |
ok Pevsond B s !
S e U o
W Bt [
o sl ]
Comular
% Podsharen Bkt ¥ Hishon de Précbares

Irchum
Tl ol

Uriclaches fucayinle: held |
R S—"
S S—"
S —"
T E—"
e I I

T Dl ABased

Orden del Reporte: Es la disposicion de los registros de los integrantes; se presentan dos preceptos de organizaciéon. Por
Cédula o Descripcion.

Cédula de Identidad: Despliega la tabla ordenada segun el niumero de la cédula del integrante.

Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun su apellido.
Filtro de Personal: Permite seleccionar de la lista de integrantes segun la primera letra de su Apellido.

Desde: Indica a partir de que letra del apellido se va a filtrar el personal.

Hasta: Es el rango limite para el filtro del personal.
Consultar: Se presentan dos opciones para realizar el informe.

Préstamos Activos: Refleja solo aquellos préstamos que se encuentran activos.

Historicos de Préstamos: Emite los préstamos ya otorgadas a los empleados, previas al periodo en curso.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados. Usted puede establecer la informacion segun los diferentes niveles creados.
Incluir sub. Total: el informe lleva implicito el conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion, active cuando desee visualizar en informe ordenado de acuerdo a su
profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcion propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Nomina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos.
Tipos de Préstamos: Muestra el informe en funcién del tipo de préstamo seleccionado.
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Detallar Abonos: Precisa cada uno de los abonos realizados por los integrantes.
Activar un Nivel por pagina: al seleccionar esta casilla de verificacion se imprimira un nivel en una pagina diferente.

L@J Ereliminar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Impresara Para imprimir el informe.

’ﬁ Exportar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, A2Visor.

#+ | Sali Abandonar la Ventana

Tabla de Contenido
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Informes — Transacciones — Vacaciones: Este informe contiene un resumen sobre las vacaciones de los empleados.

Oiedden del Reposte

G Céduladaldentidsd  Descipcion o Beemes |
Filtio de Personal bl Impeesora

R —

@Ewon |

o8| Sal ]

Corzular

5 Vacaciones Activas T Histéricos de Vacacciones
Inchu
SubTolal

st (18] T
Depattamentos m 15
S -
Cagoulicos  [________|#]
- 18}
ot 18}

Fecha de Salida Desde: ﬂ Detala Repoite
Fecha de Salida Hasta [j Inchis apottes pationales r

Orden del Reporte: Es la disposicion de los registros de los integrantes; se presentan dos preceptos de organizacion. Por
Cédula o Descripcion.
Cédula de Identidad: Despliega la tabla ordenada segun el niumero de la cédula del integrante.
Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun su apellido.
Filtro de Personal: permite seleccionar de la lista de integrantes segun la primera letra de su Apellido.
Desde: Indica a partir de que letra del apellido se va a filtrar el personal.
Hasta: Rango limite para el filtro del personal.
Consultar: Se presentan dos opciones para realizar el informe.
Vacaciones Activas: Refleja solo aquellas Vacaciones que se encuentran en curso.
Histoéricos de Vacaciones: Emite las Vacaciones ya otorgadas a los empleados, previas al periodo en curso.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados. Usted puede establecer la informacion segun los diferentes niveles creados.
Incluir sub. Total: el informe lleva implicito el conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion, active cuando desee visualizar en informe ordenado de acuerdo a su
profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Némina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos.
Fecha de Salida Desde: Indique desde que fecha de salida se va a general el reporte.
Fecha de Salida Hasta: Especifique hasta que fecha de salida se mostrara el informe.
Detallar Reporte: Active esta casilla, para elaborar un reporte mas preciso.
Incluir aportes patronales: Marque dicha casilla para anexar en el informe los beneficios aportados por el patrono.
Activar un Nivel por pagina: al seleccionar esta casilla de verificacion se imprimira un nivel en una pagina diferente.
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Prelimirar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Impresara Para imprimir el informe.

& Expartar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

# | Salir Abandonar la Ventana

Tabla de Contenido
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Informes — Transacciones — Liquidaciones: Es un tipo de informe, el cual detalla informacién en cuanto a las liquidaciones
otorgadas al personal de la Némina.

= Liguidaciones

e del Rlapats

ol o dentidod Desciipibn | Epenes |
Fitro de Personal e gl

S —T
B Evponar

Facha de S aids Dasde: [j Detaly Repoite r
Fecha da Saida Havla [j kst apostes patronalss =

Orden del Reporte: Es la disposicion de los registros de los integrantes; se presentan dos preceptos de organizaciéon. Por
Cédula o Descripcion.
Cédula de Identidad: Despliega la tabla ordenada segun el numero de la cédula del integrante.
Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun su apellido.
Filtro de Personal: permite seleccionar de la lista de integrantes segun la primera letra de su Apellido.
Desde: Indica a partir de que letra del apellido se va a filtrar el personal.
Hasta: Rango limite para el filtro del personal.
Fecha de Salida Desde: Indique desde que fecha de salida se va a general el reporte.
Fecha de Salida Hasta: Especifique hasta que fecha de salida se mostrara el informe.
Detallar Reporte: Active esta casilla, para elaborar un reporte mas preciso.
Incluir aportes patronales: Marque dicha casilla para anexar en el informe los beneficios aportados por el patrono.
Activar un Nivel por pagina: al seleccionar esta casilla de verificacién se imprimira un nivel en una pagina diferente.

Erelirniriar Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion
& Impresara Para imprimir el informe.

& Expartar Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

#e | Sali Abandonar la Ventana

Seguidamente se presenta un reporte, el cual muestra toda lo informacién respeto a la liquidacion y al empleado.

g ColP Lax | +gom |- Zpom | Pig 171 | sFigma _.Figng L IETTE oo =
DEMOSTRACION, C.A Fecha : 050372005
Dizeccitn Hora : 0248 pm
Diseccién Pig : 1
Teléfonss
NOMIMNA DE GERENCIA
Liguidaciones
Perjodo Actual - 003, del 0VOXZ006 l 31032006
bt e idenlidad | Apelidas, Nombres L] Do Todaf Nelo Aadelarios en Vo
F4TVGI FLORES RAMOS, FERMBNDO LA VIR

A 004 8 01032006 656 250,00 000 56 250,00 000
Total FLOAES RAMOS, FERNANDO JAViER 656 250,00 000 656 730,00 000
Totad irdagranies : 1
Totsd Laguincaones - 1
Total en Pago de Lipidaciones B56 250 00 o0 [FZ T 0,00
oo da A2 Softwey, CA

Ademas de contar con la informacién de la empresa, muestra el nombre de la némina, el tipo de transaccién, que para este caso
se titula Liquidaciones, proseguido del periodo en curso; en la tabla se tiene el numero de la cédula de identidad, los apellidos y
nombres, el total de las asignaciones y deducciones, el total neto y los adelantos en vacaciones. Al finalizar el informe se tiene el
total en pago en liquidaciones.
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Informes — Transacciones — Hoja de Tiempo: Este informe de debe elaborar cuando se ha establecido previamente Hojas de
Tiempo en la Némina para cada uno de los integrantes.

%Hoja de Tiempo

Diden dal Reponte

(v Céduladeldentidad ( Dascripcin r 2 Prefiminas |

Fitro de Personal L Impresora
B Exportar I

# | Sl
Congutar

(* \alores por defecto ™ Waloces de Némina
Inchuin
SubTotal

Unidsdesfuncionales [ |&f T

oo 1) T

S —"T

R —T

S —

e

RO "

Orden del Reporte: Es la disposicion de los registros de los integrantes; se presentan dos preceptos de organizacion. Por
Cédula o Descripcion.
Cédula de Identidad: Despliega la tabla ordenada segun el nimero de la cédula del integrante.
Descripcion: Es la clasificacion de los registros, segun su apellido.
Filtro de Personal: permite seleccionar de la lista de integrantes segun la primera letra de su Apellido.
Desde: Indica a partir de que letra del apellido se va a filtrar el personal.
Hasta: Rango limite para el filtro del personal.
Consultar: Se presentan dos opciones para realizar el informe.
Valores por Defecto: Refleja solo aquellos Valores propios de la Némina
Valores de Nomina: Emite.
Unidades Funcionales: Son las diferentes categorias definidas en Mantenimiento — Tipo de Némina — Niveles.
Departamento: Unidad Funcional propia del ejemplo. Usted puede establecer la informacién segun los diferentes niveles
creados. Usted puede establecer la informacion segun los diferentes niveles creados.
Incluir sub. Total: el informe lleva implicito €l conjunto de todos los elementos que forman parte del grupo.
Profesiones: Registros provenientes del Archivo Profesiones, asignado a cada uno de los integrantes, active cuando desee
visualizar en informe ordenado de acuerdo a su profesion, active cuando desee visualizar en informe ordenado de acuerdo a su
profesion.
Cargos u Oficios: Es la funcién propia del empelado, que desarrolla dentro de la empresa.
Bancos: Registros asociados al Archivo Banco.
Grupos de Nomina: Conjuntos de personas incluidas en la Némina, agrupadas por la semejanza en los Conceptos y
Constantes. Si requiere un filtrado por los Grupos establecidos.
Hoja de Tiempo: Busque la Hoja de Tiempo respectiva para generar el informe.
Activar un Nivel por pagina: al seleccionar esta casilla de verificacion se imprimira un nivel en una pagina diferente.
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5 Prefiminar

& Impresara

’ﬂ Exzportar

#+ | Sali

Consecutivamente se expone un ejemplo del informe hoja de tiempo, para las horas trabajadas por dia.

Tabla de Contenido

Venezuela: www.consultoreswhb.com

Manual de Usuario - a2 Nomina - Version 1.0

Genera una Vista de Preambulo del informe, antes de tener en fisico la informacion

Para imprimir el informe.

Crear el informe de tipo Ascii, Documento, Excel, Html, a2Visor.

Abandonar la Ventana

DEMOSTRACION, CA.

[ETEY

D

Tw drksron

KOMNA DE GERENCIA

Hoju de Tnpo
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Sistema: En esta seccion usted tiene a su disposicion unas herramientas claves para el Médulo de Noémina, en
Acerca de, puede ver la informacién referente al producto, consultar la ayuda, para generar un nuevo periodo y cerrar el en curso,
los titulos y correlativos, base de datos de personal, respaldo de datos (prevenir en caso de perdida de datos), recuperacién de
datos, y el mantenimiento de archivos, por ultimo permite cambiar la fecha.

% Mddulo de Nomina - NOMINA DE OBRERDS

Mantemimierto  Fomnulacids  Transacciohes  Acumulade: Tumnos  [nfoames | Sisbema

Acerca de

P P LM E -
Bclcocibndend,.  Trpos denimins In'lq.?':.d'a: Conctastez i Candaptar y  aemerar Periodos

Titulos y Correlativas
Base de Dakos de Personal

TrAT

Respaldo de Dakos
Recuperaciin de Datos
Mantenimiento de Archivos

Cambio de Fecha

Sistema — Generar Periodos: Consiste en realizar el cierre de la némina e inicializar un nuevo afio, para ello cada uno de los
periodos de la némina deben haber sido grabados y procesados.

Cierre de Periodo ;

Esta opcidn debe ser ejecutada cuando todos los periodos de ndmina hayan sido procesados y
grabados. El afio en curso serd incrementado y una nueva tabla de periodos seré generada de forma
aulomatica.

Fecha de Inicio del préximo periodo de Nomina : | IERIIEEINT] 1ef}

La némina actual comienza el 01701/2006 y el periodo actual de némina es el : 001, del 01/01/2006 al
31/01/2006. Marque las opciones de su preferencia antes de ejecutar el proceso de ciemne.

[~ Eliminar acumulados de Conceplos Cambiar fecha de Ingreso de los rabajadores [
[™ Elminar acumulados Generales

[ Elimiriar bistéricos de Nomina

B Iniciar |.£]§an: |

Fecha de Inicio del proximo periodo de Némina: debe introducir el dia, mes y afio del venidero periodo.

Eliminar acumulados de Conceptos: Si no desea almacenar la informacién referente a los montos acumulados de los
conceptos del periodo anterior.

Eliminar acumulados Generales: Active para borrar cualquier informacién en cuanto a los acumulados Generales.

Eliminar histérico de Némina: Suprime todo el histérico de la Némina.

Cambiar fecha de Ingreso de los Trabajadores: Permite, para el nuevo periodo modificar la fecha de incorporacion de los
empleados a la Némina.

B Iniciar Permite generar el nuevo periodo.

il

# | Salir Abandonar la Ventana

Al hacer click, usted debe confirmar su eleccion.
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5] ) Elaborar cierre de periode, confirme s seleccitn

Tabla de Contenido
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Sistema - Titulos y Correlativos: Es la seccion que permite indicar la serie para los dias feriados y las vacaciones, asi como
asociar la hoja de tiempo para la ndmina; aunado a esto puede establecer un monto maximo para los adelantos de las
vacaciones. Del mismo modo, se otorga el numero de serie para los recibos de pago, vacacion, liquidacion, solicitud de
préstamo, transaccién eventual.

| Titulos y Correlativos

Archiva  Detalle
X BB
I -|

Seriex Corelativos
Indique la sene para los dias fenados:

I“S"I Prdwimo Recibo ...

Indique |a serie para las vacaciones: Recibo de Pago: I:
' /| o —

C e

Indique la hoja de liempo pata la ndmina:

| (S, I | A
= Tranzaccidn Eventual: I:I

Vacacionas

S ;

.
3¢ Cancelar I -)ﬁigu'snte!

MODIFICAR 1 Registrofs)

Series: Calendarios asociados a la nomina.

Indique la serie para los dias feriados: Previamente, debe haber creado un calendario (Meni Formulacion -
Calendario) donde se marcan los dias de fiesta del afio.

Indique la serie para las vacaciones: Anticipadamente, debe existir un calendario con los dias de fiesta de vacaciones.
Hoja de Tiempo: es el formato fecha diaria contra constante.

Indique la hoja de tiempo para la némina: Debe determinar que hoja de tiempo se llevara para la némina.
Monto Max. para adelantos: advierta cuanto es la cantidad en dinero permitida para los adelantos de la vacaciones.
Correlativos: es el numero progresivo correspondiente para cada uno de los recibos, estos son de Pago, Vacaciones,
Liquidacién, Solicitud de Préstamo y Transaccion Eventual.

= Siguiente |  Proxima Ventana

i

3L Cancelar | Anular la operacion
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Al pasar a la siguiente ventana:

Titulos y Correlativos

Archivo  Detalle
b =
i -

Orden | Concepltos

00001 00001 - SUELDO MENSUAL

00010 - BONIFICACIONES

00011 - 2OTRAS ASIGNACIOMES
20010 - SEGURD PARD FORZOSO
-LEY POLITICA HABITACIONAL
-70TRAS DEDUCCIONES
-VACACIONES ART. 219 Enviar al Comienzo
-5.5.0. Ervviar al Final
-BOND VACACIONAL ART. 223
-FERIADOS DE VACACIONES
- T0TRAS ASIGNACIONES {00
-PREAVISO 0o 2

Seleccionar Impares
Seleccionar Pares

Orden por defecto
Asignaciones Primera

x Cancelar | = §igi..lient51

|MODIFICAR 1 Registiol2)

Debe seleccionar que cual sera el orden de los conceptos; al hacer clic con el botén derecho del Mouse sed despliega un menu,
donde puede seleccionar aquellos conceptos con el cédigo impar o par; asimismo, puede colocarlos al inicio de la tabla o bien al
final; de cualquier forma, también puede ordenarlos por defectos y asignaciones primero, distingue aquellos conceptos que son
de tipo asignaciones.
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Continuando con la ventana de Cdédigos Automaticos, en el cual, puede seleccionar aquellos archivos en donde el sistema
generard su cbédigo de manera instantdnea a los documentos maestros como Unidades Funcionales, Departamentos,
Profesiones, Cargos u Oficios y Bancos.

%! Titulos y Correlativos
Archivo  Detale

XE0H 4

Cadigos Automaticos
Generacion de Codigos Automaticos
Unidades funcionales
Departamentos

<

<l

Frofesiones

<l

Cargo u Oficios

<l
q 5 7 9 7]

<l

Bancos

& Anteiin [ Eraicar | 3¢ Cancoler | |

MODIFICAR 1 Registrofs)

Del mismo modo para aquellos documentos generados por el sistema como lo son las constantes de Némina, Tablas, Conceptos,
Otros Beneficios, Tabuladores, Grupos De Nomina, Hoja de Tiempo y Acumulados Generales

¥ Titulos y Correlativos
Archivo  Detale

X =0 -4

Cddigos Automaticos

Masstroz FM@M'&

Generacidn de Codigos Automaticos
Constantes de Nomna
Tablas
Conceptos
Otroz Beneficios
Tabuladores
Gpos de Ndmina

W
< <1 9

Relenar codigo automaticamentes

-
¥ o
i F
i F

r'_.'

b3 1

Haja de Tiempo
Aeumilades Generales

<

= Aptesin B Enalzar | 3¢ Concelar | = J

MODIFICAR 1 Regestrofs)

Para guardar los cambios realizados debe presionar el boton de Finalizar.
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Sistema — Base de Datos de Personal: Es el conjunto de datos que pertenecen al contexto de los integrantes de la Némina, los
cuales se encuentran almacenados sistematicamente, es el pilar sobre el que se asientan todos los empleados.

“IARCHIVO DE PERSOHAL DE HOMINA
Archivo  Detale

€285 EH me | A

[ -
Céduadeldentidad: [-0752
Apelidos [ESTAgA GONZALER ]
Hoenbres : [FERNANOD ENRIGUE i
Direceidn |

Verszolsno i

menm:sam. Tigo da sangis : @

Uit Ingeess ! 2 Afios 2 Dias. E shada Civi: Fetesisl -

R r—

Seno: M s culing -

Dstos Baticos | Dator Adcionales |
Indigues apelidos [EDITAR 7 Regitios.

Usted tiene la posibilidad de visualizar todos los empleados sin discriminar la ndmina a la que pertenecen y agregarlos a la actual.

" Permite agregar familiares correspondientes al integrante, asi como sus datos.

_l' Incluir el empleado en la Nomina Actual.

Al presionar el botén para incluir el empleado en la Némina actual debe confirmar su eleccion.

Inchir an ks néming actual a0 ESTABR GORZALET, FEAMNANDO ERRICUE, confirme su seleccdn 7

2

Tabla de Contenido
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Sistema — Respaldo de Datos: La rutina de respaldo de datos es un proceso que debe realizarse en cualquier tipo de empresa,
desde la mas pequefia hasta la mas grande. Es muy importante que se tome este procedimiento con toda la seriedad del caso,
de lo contrario puede ocurrir imprevistos con la aplicacion o con el computador, que luego simplemente sélo quedaria lamentarse.

Pespalidn de Dalne

Fechs 84 Respalda

Dieseetoris Dnisdn - [ROMNADIOTDATAY ]
Ennctonn Desling [ |
Tewtcon b avchivs ¥

Bona Detlrn e

| B wia il

Fecha del Respaldo: Indique el dia, mes y afio del respaldo.

Directorio Origen: Puede entenderse como una "carpeta” que contiene los archivos necesarios para el respaldo. Viene definido
por defecto.

Directorio Destino: Debe definir en que Unidad de almacenamiento y/o carpeta, va a guardar el respaldo. Puede buscar lo en el
botén de busqueda.

| Seleccidn de Directorios

Nombre del diectono
|
Directorios Auchivo de datos
[ Azbico.di
[} AZNOMODUOT.dil
) a2DemoNomina [ aZMomina exe
£ sHep [ a2SistemaMomina exe
[ DataHistoria [ SEmpresasBLB
£ DataSistema [ SEmpresas Dat
£ Metrics [) SEmpresas DX
£ NOMINADDDT
£ MOMIMADDDZ o
Unidad :
[Eel 2 [Dacewts | e |

Puede seleccionar la Unidad, y el Directorio o Carpeta, si desea guardar en una nueva carpeta solo debe escribir el nombre del
directorio después de la unidad y presionar Aceptar, luego se le informa que el directorio de datos no existe desea crearlo? Y
acepte.

Existen varios medios magnéticos para hacer copias de seguridad, empezando por los discos de 3%" HD (High Density) con
capacidad de 1.44Mb, muy conocidos y ampliamente difundidos en todas las tiendas del ramo de la computacion. Los discos
mencionados no son los mas apropiados para esta labor, ya que son muy vulnerables a fallar.

En una segunda linea estan los discos ZIP, los cuales se comercializan con capacidad de 100Mb y 250Mb (Nuevos), su
confiabilidad es excelente y a juzgar por la capacidad de los mismos su utilidad es para empresas pequefias y medianas.

Por ultimo, la mejor opcidn son las cintas magnéticas, se comercializan en muchas variedades no solo en capacidad sino en tipo
de cinta y modelo. Todos los modelos de cintas requieren de una inversion alta de dinero, y sélo se justifica si la informacién a
respaldar excede la capacidad de los discos ZIP.

Nota: Sélo se respalda el directorio de data de la aplicacion y no otros. No se incluyen archivos ejecutables y
.dlls. Por tal motivo se recomienda respaldar toda la carpeta de la empresa.
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Paso a Paso:

1.

2.

Verifique la fecha. Para modificarla haga click con el ratén en el botén a la derecha del cuadro de texto e indique con el
raton la fecha a seleccionar.

Verifique los cuadros de textos titulados "Directorio Origen" y Directorio Destino", donde en el primero es el directorio
donde estan los datos a respaldar y el segundo la carpeta o unidad de disco para hacer el respaldo. Para cambiar los
distintos directorios se puede proceder de dos formas, escribiendo los directorios con el teclado o presionando el botén a
la derecha de cuadro de texto.

El cuadro de verificacién titulado Todos los Archivo, al estar activo incluye los archivos *.dat, *.idx y *.blb, de la carpeta
data dentro de Data. De no estar activo se habilita el botén en la parte inferior titulado "Seleccionar”, haga click en él
para seleccionar manualmente los archivos a respaldar.

El cuadro de verificacion titulado Borrar Destino, indica a la aplicacion la tarea de borrar todos los archivos (sélo
archivos) en el directorio destino.

Presione el botén titulado "Iniciar" para empezar el proceso de respaldo. Para cancelar todo simplemente presione el
boton titulado "Cancelar”

Directorio Origen ¢ NOMINAGDOTADATAN
Directorio Desting : C:NRESPALDO 01.03.2006 NO

Espere ... bonando directond

ANNINENEENENENNEENENEENNNENEER
Espere ... Copiando a2Vacante;

Archivos a copiar ¢ 140 Byles a copiat ¢ 1.268,00 KB.
#uchivos Copiados : 140 Bytes Copiados : 126800 KE.

Tabla de Contenido
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Sistema — Recuperar Datos: Su funcién primordial es recuperar la informacion respaldada por la aplicacion.

Plost ipaerisr Dratns

Facha - 0 720

Diectrain Ciipen [E-RESPELD0 0 032006 ROMINA (%]
Blvectorks Dedting [ROMBHALDETDATAL ||
Bircs | ol |

Paso a Paso:

1. Verifique que la fecha es correcta, de no ser asi haga click con el raton en el boton a la derecha del cuadro de texto.
Indique con el raton la fecha a seleccionar.

2. Verifique los cuadros de textos titulados "Directorio Origen" y Directorio Destino", donde el primero es el directorio donde
estan los datos a recuperar y el segundo la carpeta o unidad de disco donde esta el respaldo. Para cambiar los distintos
directorios se puede proceder de dos formas, escribir los directorios con el teclado o presionando el botén a la derecha
de cuadro de texto.

3. Presione el botén titulado "Iniciar" para empezar el proceso de recuperacion. Para cancelar todo simplemente presione
el botdn titulado "Cancelar”

Tabla de Contenido
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Sistema — Mantenimiento de Archivo: Es una herramienta que permite optimizar los archivos y mejorar su operacion.

“ Mantenimientoa de Archivos

b inicia
o] Salir

[~ Dptimszat Sichivos
[ Japhicar unicaments a la némina activa
[ Inchar archivos de sistema

Nota: Se recomienda hacer el mantenimiento de la base de datos periédicamente, pregunte a su integrador la

periodicidad del mismo.

Optimizar Archivos: Al momento de hacer el mantenimiento de archivos es posible seleccionar la opcién de optimizar archivos
que permite reestructurar el archivo de datos, eliminando definitivamente los registros borrados, asi como reorganizar los

registros fisicamente y optimizar el espacio de los campos Blob.

Aplicar unicamente a la Nomina Activa: Active la Casilla para realizar el mantenimiento de los archivos propios de la nomina

activa.

Incluir archivos del sistema: Realiza el mantenimiento de igual forma a los archivos propios del sistema.

.| Mantenimiento de Archivos

DATASISTEMANa2E stadistica. DAT
DATASISTEMANa2Intereses DAT
DATASISTEMANa2Nominas. DAT
DATASISTEMANa2Patentesco. DAT
DATASISTEMANa2Perfil DAT
DATASISTEMA\a2Status. DAT
DATASISTEMANaZSuspension DAT
DATASISTEMANSU suarios DAT
DATAHISTORIA a2 cumConcepto. DAT
DATAHISTORIA A28 cumGenDetalle DAT
DATAHISTORIA A28 cumHistDetalle. DAT
DATAHISTORIA\aZbcumV ac DAT
DATAHISTORIAa2AcumVacDetalle DAT
DATAHISTORIANAZE stintegrante. DAT
DATAHISTORIA\aZF amiliar DAT
DATAHISTORIA\aZIntegrante DAT
DATAHISTORIA\aZLiquidacion DAT
DATAHISTORIANa2LiquidacionD etalle DAT
DATASISTEMANDATA 28 cumCancepto. DAT
DATASISTEMANDATANa28 cumGenDetalle DAT
DATASISTEMANDATANa2b cumHist DAT
DATASISTEMANDATANa2AcumHistDetalle DAT

[B Triciar ]
o] Sels |

v Optimizar Archivos

[v Aplicar unicamente a la ndmina activa

IV Incluir archivos de sistema

Tabla de Contenido
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Sistema- Cambio de Fecha: Tiene la facultad de modificar el dia, mes y afio de la nédmina.

Cambio de Frcha

Para ello debe seleccionar el boton que se encuentra en la parte derecha. Consecuente se desglosara un calendario del que
podra ubicar la fecha correspondiente.
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