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CONVENCIONES GENERALES

En este capitulo se describe en forma sintética las convenciones a utilizarse en lalectura de este manual.

CONVENCIONES

El texto indicado para que €l usuario tipee se colocara en letra cursiva:  Ejemplo.: ... y luego ingresar
EPSON LX 810y presionar ENTER.

L os términos o referencias apareceran en cursiva resaltada. Por giemplo.: .. conectada la Port Paralelo 1.

Los nombres de las teclas apareceran en mayUsculas o tal como se ven en los teclados. Por gemplo: ...
luego de ingresar €l dato puede presionar ESC para cancelar o bien ENTER para confirmar, si 1o desea pude
presionar PgUp para avanzar...

Los nombres de los MenUs, Cuadros, y Diagramas estaran inicializados en MayuUscula. Por gemplo: ...
paralo cual debera seleccionar la opcion Borrar en €l Menl de Empresas ...

Las referencias a gréficos o cuadros se indicaran en negrita: .. como se ve en €l gréfico de empresas...

Las hojas se imprimen solo de un lado (el frente) para permitir una més &gil lectura frente a
computador.
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INSTALACION Y REGISTRACION DEL SISTEMA

Licencia be Uso

Antes de proceder a la instalacion del sistema lea atentamente la licencia de uso del mismo. Esta
licencia de uso le indicara que cosas puede hacer y que cosas no puede hacer con el paquete de software.

INnsTALACION DEL SisTEMA

Para proceder alainstalacion del sistema, debe tenerse en cuenta el Hardware y el Software que se usara

Requerimientos de Hardware

Para que e sistema pueda ser instalado en su computadora es necesario que la misma posea un disco
rigido con a menos 3 Mbytes de espacio libre, un procesador central (CPU) 80286 o superior, 1 Mbyte de
memoria RAM (2 Mbytes recomendados) y una disquetterade 5 1/4" 0 3 1/2" de Alta densidad.

Requerimientos de Software

El sistema requiere para su instalacion y funcionamiento que el computador donde sea instalado funcione
bajo plataforma MS-D.0O.S. compatible con versiones superiores o igualesalaMS-DOS 3.1.

Ademas del uso del sistema operativo 3.1 o superior €l sistema requiere un minimo de manegjo de 160
archivos, establecido en el archivo CONFIG.SY S del sistema operativo, debiéndose incrementar este nimero en
algunos DOS tales como el DR-DOS, y incrementandose también en caso de utilizacion en REDES basadas en
DOS como por gjemplo: Novell Netware Lite.

Si su computador no posee estas configuraciones minimas, modifique su archivo CONFIG.SYS (o los
gue sean necesarios), y luego rearranque el computador antes de proceder alainstalacion y uso del sistema.

NOTA: Si Ud. ha adquirido un sistema bajo Redes, comuniquese con el administrador
de la misma antes de proceder alainstalacion.

Proceso de I nstalacion.

Precauciones antesde I nstalar

Antes de colocar cualquier disquette originar en su computador cumpla los siguientes pasos.

(o] Verifique que su computador no esté infectado con un virus (s su versién de
anti-virus es vigja consiga una nueva, puede estar infectado y no saberlo).

(o] Realice una copia de resguardo de los disquettes originales del sistema (lea
atentamente la licencia para saber 1o que puede y no puede hacer con éstos
disquettes).
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(o] Verifique el correcto funcionamiento de las disquetteras (formatee un disquette y
copiele informacion para verificar €l funcionamiento, € cua por efectos del
polvo en disguetteras poco usadas se ve aterado).

Instalaciéon

Una vez verificados los requerimientos de software y hardware, se est4 en condiciones de instalar €
sistema, paralo cual se deberd seguir |os siguientes pasos.

Coloqgue el disguette N° 1 - Instalacion en su disquettera A o en su disquettera B, posicionese en ella con
A: 0 B: seglin corresponday presione ENTER.

Veael contenido del archivo LEAME. Este archivo contiene informacion generada posteriormente a la
impresion de este manual que puede ser Util conocer desde el momento previo alainstalacion.

Para ver e contenido del archivo LEAME puede utilizar el comando TYPE del D.O.S. colocando TYPE
LEAME, y s deseaimprimir el contenido de dicho archivo puede colocar TYPE LEAME > PRN y d archivo
Serédimpreso en su impresora.

Unavez hecho lo anterior, se esta en condiciones de comenzar lainstalacion, para ello debera colocar:
INSTALAR C

donde C indica € disco rigido donde desea instalar el sistema, el sistema procedera entonces a realizar
un directorio tempora de instalacion donde copiara los archivos de instalacion y gecutara el programa
respectivo.

El sistema solicitara entonces a operador € ingreso del drive de origen'y el drive de destino, €l directorio
donde ser& colocado el sistema, los datos del instalador y de la empresa adquirente del sistema, etc.

Comenzara €l proceso de instalacion para lo que €l sistema copiara los archivos desde e disquette a
drive y directorio destino, cuando finalice con un disquette pedira a operador que coloque € siguiente y asi
sucesivamente hasta finalizar lainstalacion.

Registracion del Sistema

Una vez instalado €l sistema, éste puede o no, haberse registrado en forma automatica, si no se ha
registrado, el mismo sistema le informara de dicha circunstancia.

Para registrar el sistema, deberd tomar nota del nimero de serie y del nimero identificatorio, con éstos
ndimeros debera comunicarse con su vendedor habitual o directamente a ALAMO Sistemas quien le indicara
cual es su nimero de registro.

Obtenido el nimero de registro, cuando ingrese a sistema, éste le informara que ain no ha sido
registrado y le daré dos opciones Continuar o Registrar, puede utilizar la opcion Registrar e ingresar €l nimero
obtenido para completar €l proceso de registracion.

NOTA: El importante realizar €l proceso de registracion, puesto que el sistema puede
funcionar aln sin registrarse pero, pasado determinado tiempo cesara su
funcionamiento por completo hasta tanto se obtenga y cologque e nimero de registro
respectivo.
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ENTORNO DEL SISTEMA

EnTorno DEL SisTEMA

El Entorno del Sistema especifica los pardmetros generales de funcionamiento, es decir que permite
indicar al sistema el tipo de impresora a usar, los colores de pantalla, 10s tiempos de espera, etc.

Para modificar el Entorno de Funcionamiento del sistema bastara con seleccionar la opcién Entorno del
Menu Principa y luego seleccionar la Alternativa que se desea modificar.

Cdmo especificar laimpresora activa ?

La primer opcion del Menu de Entorno le permitira modificar laimpresora activa del sistema, es decir 1a
que se utilizara para los listados. Seleccionada la opcion Impresoray presionando ENTER, €l sistema mostrard
laimpresora actua y le permitird modificarla.

Para la modificacion, se debera elegir con las teclas de cursor la Alternativa Modifica 'y confirmar con
ENTER, se abrird asi una cagja que contiene los distintos modelos y marcas de impresoras, selecciones entonces
la deseada y confirme con ENTER.

Luego debera indicar €l Port de salida de la impresora (es decir donde esta conectada), generalmente €l
port esLPT1.

Si es necesario (de tratarse de una impresora Laser o de Chorro de tinta), €l sistema le permitira luego
especificar € tipo de papel a usar (Carta, Legal u Oficio, Ejecutivo, A4).

En caso que la impresora que Ud. posee no figure en lalista, deberd consultar el manual de la mismay
verificar s existe alguna impresora compatible, en cuyo caso corresponde seleccionarla de la lista, caso
contrario seleccione alguna impresora de la familia standard (por g.: EPSON LX-810) o (CITIZEN GSX 200) y
su impresora no funciona correctamente comuniquese con su dealer o directamente con ALAMO Sistemas para
gue se le provea del driver adecuado.

En el caso que posea una impresora de carro ancho y desee utilizar papel angosto, debera configurar
dicha impresora como de carro angosto, del mismo modelo, es decir, que si posee una impresora EPSON 2500
(132 Columnas) puede configurarla como una EPSON 2000 (80 columnas) que son basicamente € mismo
modelo. Esto hara que el sistema produzca los listados para hojas de 80 columnas, de lo contrario supondra que
en laimpresora hay papel ancho y emitiralos listados de acuerdo a €llo.

La configuracion de laimpresora puede ser guardada o no segun lo que el usuario indique. Esto es, s la
impresora sera utilizada siempre de acuerdo a la nueva configuracion, corresponde entonces salvar la misma, si
la configuracién solo serd modificada por uno o varios listados a emitir en e momento, no corresponde su
grabacion.

NOTA: Tenga presenta que si modifica la configuracién de la impresora en un sistema
bajo redes, ésta configuracion serd la que aparezca en todas las terminales cuando
ingresen a sistema.

Impresoras No Matriciales

Si Ud. posee una impresora Léser o de Inyeccion de Tinta, seleccione la misma de la lista, notara que
luego de solicitar el port de salida, €l sistemale pediralaindicacion del tamafio de papel a utilizar.

Seleccione el papel que corresponday luego confirme la seleccidn para que la misma sea salvada.
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NOTA: Tenga presente que algunas impresoras laser requieren mas memoria que la
que viene instalada de fébrica para la produccion de listados en papel carta, verifique
esta probabilidad para evitar errores de impresién. Si se producen errores por fata de
memoria en la impresora puede solucionarlo agregando memoria a la impresora o
reduciendo el tamafio de papel de Oficio (legal) a papel Carta.

Importancia de la Definicion de Impresoras

Una adecuada definicion de laimpresora lograré distintos objetivos

0  Optimizacion de laVelocidad de Impresion

0  Impresidn de caracteres correctos (lineas, recuadros, etc.)

0 Informacion més completa (el contenido de lainformacién de los listados difiere
de acuerdo ala capacidad que posee laimpresora para mostrar la misma).

0 Dedle de informacion (resdtado, subrayado, etc. permiten destacar la
informacion mas importante).

0  Corte adecuado de hoja.

0  Utilizacion de Colores

0 Tipografia (Comprimida, Expandida, Itdlica, etc.)

Consideraciones en la Definicion de Impresoras

Luego de definir la impresora que utilizard e sistema es conveniente verificar que la impresora esté
configurada fisicamente como el sistema supone que lo esta

Que esla configuracion deimpresora ?

Cada impresora puede configurarse asi misma para funcionar de una determinada forma, esta
configuracion normalmente se efectda mediante Switchs que se alojan en un determinada lugar de laimpresora.

Mediante esta configuracion se puede establecer €l largo de papel a usar, € tipo de letra, e juego de
caracteres, etc.

El sistema supone que laimpresora posee por o menos la siguiente configuracién:

Opcion Configuracién Necesaria
Papel 12" Pulgadas — Normamente de fébrica vier
configurada con 11" 0 66 Lineas. El papel
nacional esde 12" 0 72 Lineas.
Caracteres Gréaficos Gréaficos: Normalmente viene configurada p
o Itdlicos caracteres itélicos (que e sistemaigua ment
puede producir). Sera necesario colocar en
gréficos para que e sistema puede hacer
recuadros y lineas en forma correcta.

Tamario del 10 Cpi (Normalmente es |la configuracion de

Carécter fébrica)

Set de caracteres USA (El sistema producira las | etras necesal
para el castellano como la efie, y las letras
acentuadas).
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Tecla de Funcion F4

La opcion Impresora posee una tecla de Funcidn asociada, latecla F4, que permitira a usuario modificar
laimpresora activa en cualquier momento y desde cualquier lugar del sistema donde se halle.

Esto permitird que el operador modifique la impresora en € preciso momento en que verifique dicha
necesidad, aunque no se encuentre en el Menu de Entorno.

Es decir, puede ocurrir que en e momento de desear imprimir un Balance verifique que la impresora
actual es una EPSON 2000 en LPT1 y desea imprimir en una HP I1l en LPT2 (0 sea que cambia la impresora
matricial por lalaser pues estan las dos conectadas al computador en distinto port). Puede antes de seleccionar
laopcidn de listado, presionar latecla de funcién F4 y modificar laimpresora

De esta forma €l sistema ahorra todo €l tiempo que llevaria salir de Menu hasta el Entorno y luego
volver al Menu de Listados paraimprimir € balance.

Restriccion de Acceso al Sistema

El acceso a sistema puede ser restringido mediante una clave de acceso. Esta clave de acceso sera
solicitada cada vez que se ingrese al sistema.

La clave puede tener hasta 5 letras, signos 0 nUmeros.

Cdmo introducir una clave de acceso por primeravez ?

Al introducir por primera vez la clave de acceso, se abrird una ventana donde deberd teclear la clave, que
podra tener hasta 5 (cinco) caracteres y/o nimeros, y luego presionar ENTER. Cuando ingrese la clave €
sistema no mostrara lo que se esta tipeando sino que mostrara un cuadrado por cada letra, signo o nimero que
seingrese.

Como medida de seguridad, el sistema exigira a operador que repita € ingreso de la clave como
confirmacion, pues puede ocurrir que el operador presione equivocadamente unateclay crea que ha establecido
una determinada clave cuando en realidad ha activado otra.

El sistema verificara que ambos ingresos de clave se correspondan y en caso de no hacerlo, avisara de
ello a operador y cancelard €l ingreso de la clave.

Por dltimo tendra la confirmacion por Sl o NO para aceptar la clave establecida.

Coémo modificar la clave de acceso existente ?

En el caso de querer modificar la clave de acceso existente, |0s pasos a seguir serén |os mismos que para
introducir la clave por primera vez, salvo que el sistema antes de permitir el ingreso de la nueva clave de acceso,
pediraa operador la confirmacion de la clave actual.

Si el operador coloca la clave actual en forma correcta, le sera permitida la modificacidn, caso contrario,
la modificacion serd cancelada.

Coémo anular la clave de acceso establecida ?

Para anular la clave establecida, se debera seguir |os pasos para € establecimiento de una nueva clave de
acceso y cuando € sistema solicite la nueva clave, se debera presionar ENTER sin ingresar clave alguna, luego
realizar la misma operatoria en la confirmacion y por Ultimo aceptar |a anulacion de la clave de acceso.

NOTA: El sistema de sueldos y jornales posee dos niveles de acceso y por ende
posibilita la creacién de dos claves de acceso, ambas funcionando de la misma forma,
con la Unica diferencia que la segunda clave de acceso solo restringe la visibilidad e
impresion de sueldos de nivel jerérquico.
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El Sonido

El sistema cuenta con una Alternativa de Sonido que le permite activar o desactivar |os sonidos que se
emiten para aertar al operador en los mensgjes, errores, etc.

Esta opcion posee ademés una tecla de funcion, la F3, que presenta un mend de activacién o
desactivacién del sonido y que puede ser presionada en cualquier momento y lugar en el sistema.

Los Coloresde Pantalla

El sistema permite modificar los colores que presente el sistema en pantalla. Automaticamente el sistema
detecta d tipo de plagueta controladora que posee el computador y configura asi |os colores por defecto.

Pero puede que € usuario desee cambiar estos colores y visuaizar la pantalla en blanco y negro, para
modificar los colores visualizados, se debe utilizar la opcion Colores del Men( de Entorno.

M odificando los colores desde € arranque

El sistema posee un archivo .BAT de arranque que a su vez llama al gjecutable ASYJ5.EXE. Si se desea
que el sistema ignore € tipo de controladora de video que se posee y configure a sistema ya sea en colores o
blanco y negro, puede agregarse un pardmetro en lalinea ASY J5.EXE

Para que €l sistema trabaje como si hubiera una controladora monocromética
ASYJ5/MONO

Para que el sistematrabajo como si hubiera una controladora de color
ASYJ5/COLOR

M odificando los colores de la pantalla

Seleccionada la opcién Colores del Men de Entorno, el sistema le permite seleccionar entre varias
combinaciones de colores preestablecidas. El usuario solo deberd seleccionar una opcidon y confirmar dicha
seleccidn, para que se efectlie e cambio de color.

NOTA: S se trata de un sistema para Redes, se le interrogara primero por la
confirmacion de los nuevos colores. De contestar que si, luego serd interrogado por la
grabacion en todas las terminales, de no confirmar, €l sistema interrogara por la
grabacion en laterminal actual.

Informacién del Entorno - Reporte de Estado Actual

Laopcion Memoria del MenuU de Entorno presenta un reporte sobre el centro de la pantalla dentro de una
ventana.

En este reporte se muestra: La cantidad de memoria libre en total, en e bloque més proximo y la
disponible para gecutar un comando D.O.S. (ver tecla de funcion F8). El espacio de memoria libre varia de
acuerdo a la cantidad de datos que se encuentren cargados en el sistemay la configuracion de la computadora
gue se posea, asi como la configuracion del D.O.S. y en su caso del sistema de RED.

Cuanto més espacio libre de memoria posea €l sistema, tanto mayor sera su velocidad de procesamiento,
yaque el sistema es capaz de trabajar alin cuando no tiene suficiente memoria disponible, utilizando paraello €
espacio libre en su disco rigido.

Ademas presenta informacion general como datos de la BIOS, del Sistema Operativo, nimero de
archivos que es posible utilizar, etc.

ALAMO Sueldosy Jornales Pagina N° 13



Cuando la memoria es poca ?

Como se explicd, los valores de memoria pueden variar de méaguina en maquina y de configuracion en
configuracion, asi por gemplo: si se usan asientos auxiliares, la necesidad de memoria sera mayor que si no se
utilizan.

Si e dltimo de los valores de memoria, que se denomina libre del D.O.S. tiene un valor inferior a 50
Kbytes o un valor superior a 600 Kbytes (lo que indica que se ha activado e swap a disco, llegando
normamente a valores de 65500 o mayores), hay poca memoria disponible, seria conveniente revisar su
configuracion para ver las posibilidades que hay de utilizar la memoria extendida (ver e manual de su D.O.S,,
utilizacion del HIMEM.SY S, UMB, HIGH , etc.)

Impresora Activa, Usuario, Consola, etc.

Ademas del reporte de memoria, el sistema brinda otra informacion al operador, que es la siguiente:

Impresora Activa: Tipo de impresora que se utilizara por defecto para los listados, port donde se halla
conectada y de ser necesario tipo de papel a usar.

Informacion General: Dentro de la informacion general se indica el estado del Sonido (activado o
desactivado), € tipo de usuario, el tiempo de espera para la activacion del salvador de pantalay la version del
sistema operativo que se esta utilizando (por g.: MS-DOS 6.0).

Informacion de Red: En sistemas para REDES, se provee informacion adicional, indicandose €l nimero
de consolay e nombre del LOGIN del usuario, si laRED no tiene activada la compatibilidad a nivel NETBIOS,
el usuario serd indicado como desconocido, puesto que €l sistema se basa en los estandares NETBIOS para su
reconoci miento.

El sistema de resguardo de pantalla

Dentro del sistema se encuentra un sub-sistema de resguardo de pantalla, que es manegjado a través de la
opcion Espera del Menu de Entorno.

Esta Alternativa fue desarrollada con la finalidad de proteger fosforo de la pantalla en caso que la misma
permanezca inoperable durante un tiempo prolongado.

La espera esta establecida por defecto en 180 segundos, esto quiere decir que pasados los 180 segundos s
ninguna tecla ha sido presionada por €l usuario y ninguna actividad se esté realizando, €l salvador de pantala
comenzara a actuar hasta tanto se presione una tecla. Esto protegera su pantalla impidiendo que el fosforo se
gueme por hallarse estética.

El tiempo de espera para la activacion puede ser modificado por €l operador, expresandolo siempre en
segundos con la posibilidad de establecer un tiempo maximo de 9999 segundos (0 sea 2 horas, 46 minutos y 42
segundos).

El sistema de salvamento de pantalla puede ser anulado por e operador (lo cual no se recomienda), con
solo establecer como tiempo de espera 0 (cero) segundos.

Sugerenciasdeinicio

El sistema cuenta con una serie de sugerencia , trucos, y formas de realizar diversas tareas en e sistema
de forma més répida y eficaz. Por defecto las sugerencias esté activadas, y las mismas se muestran al iniciar €
trabgjo con el sistema. Para activar o desactivar las sugerencia deberd utilizar la opcidn Sugerencias del ment
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Entorno, el sistema entonces le mostrard el estado actual de las sugerencias, y le brindara la posibilidad de
activar o desactivar las mismas.

Configuracion del modo de visualizacion

El sistema por defecto esta configurado para visualizar en pantalla 80 columnas y 25 filas, pero €
usuario si lo desea puede modificar dicha configuracion. Para cambiar lo valores de visualizacion, debera
seleccionar la opcién Opciones del mend Entorno.

Si aumenta la cantidad de filas que se pueden visualizar, € sistema podra mostrar mas informacion en
las ventanas de seleccion, pero se reducira el tamafio de lo visualizado.

Auditoria dd sistema

La auditoria le permite registrar una determinada variedad de eventos que se generan en el sistema, tales
como altas de datos, bajas o borrados de datos, modificacion de los datos, ingreso a sistema, salidas del sistema,
empresa sel eccionada, etc.

La auditoria puede ser activada o desactivada en cualquier momento por el usuario. Paratal efecto debera
seleccionar la opcién Auditoria del menG de Entorno y a continuacion seleccionar la opcion Configurar
Auditoria. Los datos que se le solicitaran seran los siguientes:

- Activa Auditoriazc S desea activar la auditoria seleccione “S’, s desea desactivar |la auditoria
seleccione “N”.

- Roll de archivos Log: El roll se refiere d modo de grabacion de los eventos auditados. Los eventos
gue se auditan se graban en archivo ASCII, dicho archivo puede ser anico (sin roll), un archivo
diario (roll diario), o un archivo mensual (roll mensual).

- Eventos: En esta seccién podra seleccionar que eventos desea auditar

Con respecto d tipo de roll a seleccionar debera tener en cuenta la cantidad de eventos que desea auditar,
puede ser que se genere un archivo muy grande, y esto degrade la performance del sistema. Si selecciona sin
roll, se generard un Unico archivo con todos los eventos auditados, en cada dia. Si selecciona roll diario, se
generard un archivo de eventos por cada dia, esto reducird mucho el tamafio de los archivos de auditoria. Y por
ultimo si seleccionaroll mensual, se generara un archivo de auditoria por cada mes del afio.

El sistema tiene duplicado el sistema de auditoria, debido a que realiza dos tipos de auditoria. Una
auditoria la realiza con respecto a sistema en general, en la que los archivos log se graban en e directorio
particular del sistema. Y otra auditoria por cada empresa, en ese caso los archivos log se graban en el directorio
particular de cada empresa.

Que son los eventos ?

L os eventos de auditoria son tareas u operaciones que puede llegar a realizar un usuario con €l sistema.
Dichas tareas u operaciones se podran marcar paraindicar que se desea dgjar un registro del momento en que se
realizo. Los nombres de los eventos son lo sumamente descriptivos para que se pueda relacionar directamente
con los eventos que se guardardn a momento de seleccionarlo.

Como visualizar la auditoria ?

Para visualizar la auditoria, seleccione la opcidn Ver archivos Log, del ment de Auditoria. El sistemale
mostrara todos los archivos log para que €l usuario seleccione €l que desea visualizar (recuerde que se selecciono
un roll diario, tendrd un archivo log por cada dia).
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Si agin archivo log no puede ser visualizado, puede que € mismo supero los 64 kbytes de tamafio, en
dicho caso debera utilizar algiin editor de texto externo para poder visualizarlo. Los archivos que no puede ser
visualizado debido a que excede €l tamafio maximo, estaran marcados de un color diferente dentro de lalista de
seleccion.

L os datos que se visualizaran seran | os siguientes:
- Nombre del archivo log

- Fechaen que se generd e archivo log

- Ultima hora en que se modifico el archivo log

Por cada evento auditado se mostrard un renglon llamado registro de auditoria, y en € mismo se
mostrara la siguiente informacion:

- Fechaen que se produjo €l evento

- Horaen que se produjo € evento

- Numero de consola que generd el evento

- Nombre de equipo que generael evento

- ldentidad del usuario registrado a ingresar al sistema
- Detaledd evento producido

Como borrar la auditoria ?

Los archivos log de auditoria se pueden borrar individualmente o de manera global. Para borrar un
archivo log en particular seleccione la opcidn Borrar archivo Log del mend Auditoria, y seleccione de la lista
que se desplegara en pantalla e archivo que desea eliminar. Para borrar todos los archivos de auditoria
seleccione laopcion Borrar Todos los Log del ment de Auditoria, y confirme la eliminacion.

Para eliminar los archivos log de auditoria debera sel eccionar la opcidn visualizar la auditoria, seleccione
la opcion Ver archivos Log, del mend de Auditoria. El sistema le mostrara todos los archivos log para que el
usuario seleccione € que desea visualizar (recuerde que se selecciono un roll diario, tendra un archivo log por
cadadia).
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PRIMEROS PASOS

PriMeros Pasos con EL SisTEmA

En este capitulo se detallan las pautas 0 convenciones generales del sistema, l0s pasos en seguir en €
primer uso del mismo, su estructura funcional y organizacional de datos, etc.

Convenciones Generales dd Sistema

El sistema fue desarrollado con un enfoque error-respuesta, o que equivale a que en e momento en que
el usuario lo necesite, cuente con la ayuda suficiente para solucionar €l inconveniente.

Los Mensajes en Pantalla

En todas las pantallas del sistema se cuenta con ayuda disponible para €l operador, que es de suma
importancia en los primeros usos del sistema.

Encontramos la barra de navegacién, el nombre el men o operacion en uso, la empresa con la que se
esta trabajando, €l nombre del usuario o duefio del sistema, etc.

Estos datos deben ser observados cuidadosamente para ser notados, puesto que fueron colocados
estratégicamente para que no molesten en pantalla durante |a operatoria normal del sistema.

QuéeslaBarrade Navegacion ?

La Barra de Navegacién se encuentra en la antelltima linea de |a pantalla e indica varias cosas.

Esta "Barra de Navegacion” se divide en tres partes. El borde izquierdo indica la tecla de ayuda genera
del sistema (F1-Ayuda); en el centro de labarray encerrado entre dos rombos se encuentra el nombre del Menu
Activo, por giemplo: Menl de Entorno y sobre € borde derecho se encuentra la marca del sistema, 0 sea
ALAMO.

Ademas de la Barra de Navegacion, € sistema cuenta con otras ayudas para €l operador, en € borde
inferior izquierdo de la pantalla, se encuentra el nombre de la empresa con la que se estd trabgjando y en €l
borde superior izquierdo el nombre de la persona o entidad que adquirio €l sistema.

Mayusculas, NUmerosy SCROL L

En todo momento en el borde superior derecho de la pantalla se mostrard el estado de las siguientes
teclas: NUM LOCK, CAPSLOCK,y SCROLL LOCK.

Esta informacién serainformacion por excepcion, es decir que el indicador aparecerd solo cuando latecla
en cuestion esté activada.

Lautilizacién de lasteclasNUM LOCK y CAPS LOCK son bien conocidas, traban €l teclado numérico
y las mayUsculas respectivamente, pero latecla SCROLL LOCK tiene una utilizacion especial en el sistema, y
€s gue cuando esta tecla esté activada, esto permitira al operador utilizar las teclas del cursos para desplazar la
ventana activa en pantalla (ver ventanas para més informacién). Por gemplo: Si se desea desplazar la
calculadora por la pantalla, se debera primero presionar SCROLL LOCK, luego mover la calculadora con las
teclas del cursor y cuando se la haya ubicado en la posicién deseada, volver a presionar SCROLL LOCK para
desactivarla

Los Menlesde Sistema

Los Menues son las distintas Alternativas con que cuenta €l sistema para que el usuario €lija la adecuada
seguin el tipo de operacion que quierarealizar.
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Cada Alternativa cuenta con una pequefia descripcidn de la funcion que cumple, en la parte inferior de la
pantalla, sobre la barra de navegacion.

Para seleccionar la Alternativa deseada, se deberailuminar esta mediante el uso de las teclas del cursor y
luego presionar ENTER. Cada Alternativa ademés posee una tecla de acceso rapido que figura dentro del
nombre de la Alternativa pero en distinto color, asi por g emplo: la Alternativa Color del Menu de Entorno
posee la letra C en distinto color pues es la tecla de acceso rapido. El presionar esta tecla de acceso rgpido
equivale ailuminar laopciony presionar ENTER.

Si ademés la Alternativa posee asociada una tecla de funcion, esta se indicara en el borde derecho de la
Alternativa. Esta tecla de funcidn permite acceder alas funciones que provee la Alternativa aln estando en otro
menu del sistema o en cualquier otra pantalla.

Todos los MenUes del Sistema son rotativos, es decir que si se encuentra en la Gltima Alternativay desea
pasar a la primera, no serd necesario €l recorrido por todo el mend, con solo presionar la tecla del cursor abajo
se pasara autométicamente a la primera opcion del Mend.

L as Flechas de las Alter nativas

Algunas Alternativas de los MenUes cuentan con flechas en el borde derecho, unas flechas apuntan a la
derechay otras alaizquierda.

Las flechas hacia la derechaindican que el ment cuenta con un sub-ment que se desplegara a elegir esta
opcion.

Las flechas a la izquierda indican que esa Alternativa dard por finalizada la labor, volviendo a menu
anterior y asi sucesivamente hasta salir del sistema o del menu en el cual estaba trabajando.

Si la Alternativa no posee flechas, esto indica que gecuta una funcién por si misma sin necesidad de
desplegar opciones.

Las Ventanas

La asistencia que el sistema provee, esta activa en todo momento y se efectla a través de las ventanas y
cgjas de didlogo. Cada funcion de ingreso de datos, toma de datos para listados, etc. se efectla dentro de una
ventana independiente.

Qué son las ventanas ?

L as ventanas son recuadros gque se muestran en pantallay que contienen informacién de distinto tipo.
Existen diversos tipos de ventanas

1. Dedidogo o confirmacion
2. De busgueda de datos

3. Deayuda

4. Deingreso de datos

Ventanas de Didlogo o Confirmacion

Las ventanas de didogo o confirmacién son aquellas que presentan una pregunta a operador,
generalmente buscando una respuesta por si 0 por no. Puede que estas ventanas presenten una tercer
Alternativa de cancelacion de la operatoria o bien permitan escoger entre tres o cuatro Alternativas (Para mas
informacién ver Cajas de Did0go).
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Ventanas de Busqueda de Datos o Respuesta de Error

Son las ventanas que € sistema presente cuando se solicita una blsgueda de datos o bien cuando se
produce un error de ingreso de datos y €l sistema responde con la ventana de seleccion de los datos posibles.

Ejemplo: Suponga que desea modificar un asiento y no recuerda su nimero, ingresa el nimero
0 (cero), que no se corresponde con ningun asiento, € sistema repara en elo y
presenta una ventana con |os asientos pasados hasta e momento, su nimero y leyenda
para que el operador seleccione el que desee ya que no recordada su nimero.

Ventanas de Ayuda

Solo aparecen cuando se presiona F1 (ayuda) y presentan la ayuda disponible del sistema, debe
seleccionarse el item sobre € que se desea ayuda y luego € sistema presentard la ayuda correspondiente (ver
Ayuda para més informacion).

Ventanas de Ingreso de Datos

Todos los ingresos de datos al computador se efectlian dentro de ventanas independientes.

Ejemplo: El ingreso de datos de una empresa se efectlia en una ventana, €l Alta o modificacion
de una cuenta contable, el ingreso de parametros para un listado, etc.

Propiedades Particulares

Cuando una ventana posee propiedades particulares (normalmente indicadas s existen, en el borde
inferior de la ventana), |a misma puede realizar funciones adicionales relativas a los datos que muestra.

Normalmente las ventanas que poseen propiedades son las de error-respuesta o blisqueda de datos.

Acceso Répido

Cuando se esta ante una ventana de error-respuesta 0 blsqueda de datos, se puede lograr un acceso
rapido alainformacion.

La informacidn es presentada normalmente en un determinada orden, se puede entonces presionar la
tecla correspondiente a niimero o letra que le permita ubicarse en el area deseada del grupo de informacion.

Ejemplo: S se esta visualizando € Plan de Cuentas ordenado por nombre (ver Plan de
Cuentas para mas datos), puede presionarse la tecla C s se esta buscando la cuenta
caja, con lo que el sistema respondera ubicando € marcador en la primer cuenta cuyo
nombre comience con la letra C.

Acceso por Busgueda

Como se explico, las propiedades particulares de la ventana se indican (de existir) en el borde inferior de
la ventana, asi si € acceso por blsqueda esta disponible, en e borde inferior aparecerd el indicador TAB o
AL T+F que se corresponde con la tecla que activa la busqueda.

Unavez presionadalatecla TAB o ALT+F, la ventana se limpiara e interrogard a usuario sobre lo que
desea buscar (nuevamente la blsqueda estara orientada segin e orden de presentacion de los datos),
permitiendo al operador ingresar en unalinealo que desea buscar.

El operador puede optar entre ingresar el dato completo o una parte de él, ya sea la primer letra, las dos
primeras, tres, etc. Seraindtil que el operador ingrese solo una Ultima parte de lo que busca, ya que el orden de
los datos es de izquierda a derecha.
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Ejemplo: S el Plan de Cuentas se visualiza ordenado por nombre de cuenta y se desea ubicar
"Caja Moneda Nacional", serd indtil que se ingrese Moneda Nacional, ya que como
la busgueda se orienta de izquierda a derecha cuando €l sistema encuentre la cuenta
comparard letra por letra de Caja con Moneda al encontrar que difieren, la blsqueda
sera infructuosa. Lo correcto seria buscar Caja Moneda Nacional o bien una frase
mas corta como Caja Moneda Nac o Caja Mon, dependiendo ello del deseo del
operador.

Cambio de Ordenamiento de Datos

Una de las propiedades particulares de una ventana es la posibilidad de cambiar el orden en que se
muestran |os datos dentro de la misma.

Para ello se debe utilizar la combinacién de teclas Shift+Tab o ALT+O , esto presentard una cgja de
eleccién mostrando en ella los 6rdenes de datos posibles. De esta forma se puede, en una misma ventana
visualizar los datos ordenados de distinta forma, parafacilitar el acceso alainformacién.

Si e cambio de ordenamiento de datos esta disponible, en € borde superior aparecera e indicador
Shift+Tab que se corresponde con la combinacion de teclas que activan la funcion.

Tabla de Propiedades Particular es

A continuacién se indica una tabla con las propiedades particulares que puede poseer una ventanay las
teclas que posibilitan el uso de tales propiedades.

TECLA ACCION
ENTER ¢ Selecciona €l dato iluminado o marcado.
ESC Cancela la seleccion de datos
INS Posibilita el agregado de un nuevo dato alos
delalista
DEL Borra €l dato iluminado o marcado.
BACKSPACE <« Posibilitala modificacién del dato iluminado
0 marcado.
SHIFT+B Activa el sistema de blisqueda.
TAB & Activa el sistema de blisqueda.
ALT+O Activa el cambio de orden de los datos
SHIFT+TAB Activa el cambio de orden de los datos
ALTF Bloguea/Desbloquea la primer columna de la
ventana
CURSOR ARRIBA A | Iluminala opcion anterior ala actual.
CURSOR ABAJO ¥ | lluminala opcion posterior alaactual.
LETRA O NUMERO | Busca un dato que coincida con laletrao
ndmero presionado.
BARRA Marca o desmarca un dato cuando hay
ESPACIADORA seleccion miltiple

M odificacién de datos en una Ventana

Para poder realizar modificaciones en una ventana, se debe contar con un flecha en el borde inferior de la
misma que apunta hacia laizquierda (ver tabla), la cual hace referenciaalateclaBACK SPACE.
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Las modificaciones difieren de acuerdo a tipo de dato que muestre la ventana.

NOTA: Las modificaciones de datos que se redlizan en una ventana no son
momentaneas ni relativas a la ventana, son permanentes sobre el dato modificado. Asi
si de modifica una cuenta del Plan de Cuentas, esta modificacion sera permanente sobre
el Plany regird paratodas |as interrelaciones (asientos, mayores, etc.)

Incor poracién de datos en una Ventana

De hecho todo las ingresos de datos se realizan a través de ventanas, pero no todas las ventanas permiten
ingreso de datos cuando no son su funcién especifica

Cuando una ventana de error respuesta o de busgueda de datos permite €l ingreso de nuevos datos, esto se
indica con el marcador INS (ver tabla) que hace referenciaalateclaNSERT.

Al igual que en la modificacion, lainsercion de los datos en una ventana es permanente para el grupo de
datosy no relativala ventana.

Borrado de datos en una Ventana

En el caso de la baja de datos, la ventana debera indicar la posibilidad de realizar esta operacion
mediante la el marcador DEL (ver tabla) que se corresponde con lateclaDELETE.

Para borrar un determinado dato, primero debera ser iluminado y luego debera presionarse latecla DEL,
el sistema pedira confirmacion de labajay de confirmarse se borrara el dato.

Al igual que la modificacion y € Alta de datos, la bagja es permanente y afectard a todos los datos
relacionados.

Baja de datos en sistemas para Redes

En el caso de sistemas para redes, debe tenerse especia cuidado en la baja de datos, puesto que los datos
borrados en unaterminal se tornaran inaccesibles para esaterminal y paratodas las demés terminales.

Es recomendable que en el trabajo bajo REDES las bajas sea realizadas cuando se encuentra funcionando
1 (una) solaterminal para evitar conflictos.

Una Ventana sin datos.

En los casos en que no se encuentren cargados datos suficientes, las ventanas no podran ser visualizadas,
por lo que € sistema respondera con el siguiente mensgje " No hay suficiente cantidad de datos para realizar la
operacion solicitada” .

En estos casos puede ser que en la misma ventana se prevea la incorporacion de datos para facilitar 1a
operatoria, 0 que solo se presente la Alternativa OK, que implica que el usuario ha tomado conocimiento de lo
ocurrido y debera solucionar € problema incorporando datos desde el Men( correspondiente.

Si la ventana posee la funcién de incorporacion puede en ese momento seleccionar dicha Alternativa e
incorporar los datos necesarios.

Las Cajasde Dialogo

Son tipos de ventanas que proveen un didlogo corto con el operador, generalmente, estas contienen
mensajes para el operador o preguntas y una serie de Alternativas de respuesta.

Cuando solo se trata de un mensgje informativo, solo se presenta la Alternativa OK, con la cual €l
operador debera presionar ENTER o la letra O para informar a sistema que ha tomado conocimiento del
mensaje.
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Cuando mediante el mensgje recibido e operador deba tomar una decisidn, €l sistema presentara una
serie de Alternativas, entonces bastara con seleccionar la Alternativa deseada y presionar ENTER.

En caso de tratarse de una interrogacion o confirmacion, se presentaran las Alternativas Sl y NO
(pudiendo en ciertos casos incorporarse unatercer Alternativa de cancelacion).

Teclas Especiales de Edicion

Cuando se estén entrando datos a sistema 0 modificando datos, se activan una serie de teclas para
facilitar la operatoria de escritura, asi como el borrado de palabras, lineas enteras, movimientos del cursor, etc.

A este grupo de teclas se lo denomina teclas especiaes de edicion, ya que ayudan a la edicidn o escritura
de datos.

Y a que se trata de teclas especiales, se vale de una combinacidn con otra tecla para poder ser utilizadas,
se trata de la tecla CONTROL que se encuentra en €l teclado como CTRL y la notacion con la que se marca
estateclaes”.

Es decir que U indica presionar la tecla CONTROL vy la tecla U en el mismo momento o presionar la
tecla U manteniendo presionada latecla CONTROL.

Latecla CONTROL por si solo no tiene utilidad, por tal motivo, se puede presionar estay mantenerlay
luego presionar la otratecla que realiza la combinacion deseada.

En la siguiente tabla se detallan las combinaciones de teclas y sus utilidades dentro del sistema.

TECLA FUNCION
Y Borratodalalineaaladerecha del cursor
T Borrala palabra ala derecha del cursor
U Restaura lalinea borrada
N"So- Mueve el cursor un caracter alaizquierda
"Do® Mueve el cursor un caracter aladerecha
"Fo"® Mueve el cursor una palabra ala derecha
AA 0N Mueve el cursor una palabra alaizquierda
"V Activa/ Desactiva el modo de insercion
INS idem a”V
ESC Cancela el Altao modificacion
"E Mueve el cursor unalinea arriba (idem flecha cursor
arriba)
AX Mueve el cursor unalinea abajo (idem flecha cursor
abaio)
DEL Borra un caracter
BACKSPACE o U |Borradl caracter alaizquierdadel cursor
"G Borra €l caracter del cursor
Return Confirmala entrada de datos.

Combinacién para Acentosy Efies
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Para poder lograr €l ingreso de una letra acentuada o una letra efie en mayUscula o mindscula se deben
seguir los siguientes pasos.

Para acentos:

Tocar latecla correspondiente a acento o apdstrofe ('), y luego tocar la letra que se desee acentuar (solo
para minusculas). Obsérvese que a tocar € acento, ninglin caracter es mostrado en pantalla, pues el acento es
mantenido por el sistema hasta que se ingrese la letra a acentuar.

Par a Efies;

Para lograr letras efies el procedimiento es similar solo que se debe presionar en lugar del acento el signo
de efie 0 sea (~), luego de presionar este signo (hormalmente ubicado a la izquierda del 1 en el teclado), se
presionalan, mayuscula o mindscula segiin se quiera.

En caso de querer ingresar un apodstrofe o acento o bien €l signo de efie, los mismos deben ser
presionados dos veces, puesto que ante a primer presion el sistema asumira que [o que se quiere ingresar es una
efie 0 bien una letra acentuada, si 1a letra que sigue al signo no se corresponde con el mismo, por gemplo: ~y e,
el sistema asumird que el signo fue presionado por error, y se limitara aingresar laletra obviando €l signo, si en
cambio, se ingresa e mismo signo dos veces, € sistema asumird que se quiere que €l signo aparezca por s
mismo, mostrando entonces un signo por cada dos ingresados.
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PROCESO DE CARGA DE DATOS

El Proceso de carga de datos es la secuencia ldgica que debe seguirse paso a paso para evitar
complicaciones en la carga de datos.

Nota: Si bien &l sistema esta disefiado sobre la base de error respuestay cuando un dato
es necesario para la concrecion de unatareay este no esta disponible € sistema permite
el ingreso del mismo, mucho més rapida es la carga de datos s € dato requerido fuera
ingresado con anterioridad, tal es el caso de las tablas del sistema.

Esta secuencia requiere la realizacion de los siguientes pasos:

Creacidn de Directorio donde se guardaran |os datos de la empresa
Creacién de la nueva empresa

Uso de la nueva empresa

Carga de datos a las tablas del sistema

Carga de empleados y familiares

© g &~ w N P

Carga de Conceptos y Novedades

Los pasos 1 a 6 deberdn ser respetados por € operado para poder ingresar una nueva empresa sin
dificultados y optimizando e tiempo de trabajo.

La alteracion en € orden por gemplo de los pasos 4 y 5 hara que € sistema en la ficha de empleados
solicite datos de obra social, bancos, etc. y que los mismos no existan, pues no han sido cargados en las tablas
del sistema, s bien esto no constituye un error irrecuperable, pues en ese mismo momento las tablas pueden ser
ingresadas por el operador, no es laforma correcta de trabajar pues demora mas tiempo del necesario.

Descripcion be Pasos

Creacion de Directorio

Se debe crear un directorio de datos donde se guardaran los datos de la nueva empresa.

Este directorio puede ser un sub-directorio de ASY J5 o cualquier directorio que Ud. seleccione o cree,
distinto al del sistema.

Para crear este directorio puede utilizar los comandos del DOS o los de la RED en sistemas para redes o
bien utilizar la opcion directorio del Menu de Utilitarios (ver utilitarios del sistema).

Si desea utilizar un comando de la RED o externo del DOS, puede utilizar la tecla de funcion F8 para
invocar un comando externo.
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Creacion dela Nueva Empresa

Unavez creado € directorio se debe comunicar a sistema que empresa manejara los datos contenidos en
el mismo. Para ello se debe incorporar la nueva empresa recurriendo a Men( de Empresas y utilizando la
Alternativa Altas.

Se deben completar todos |os datos de la ficha de la Empresa nuevay se debe prestar especia atencion al
directorio de datos, donde se debe ingresar € directorio creado en paso 1 (ver manejo de Empresas)

Uso dela Nueva Empresa

Creada ya la ficha de la empresa nueva, se debe proceder a uso de la misma. Para ello se debe
seleccionar la Alternativa TRABAJO del Menu Principal

Esta Alternativa presentara una ventana con todas las empresas que € sistema maneja, se debe entonces
seleccionar, utilizando lasteclas del cursor, la empresa recientemente creaday presionar ENTER.

Cargade Datos a lastablas del Sistema

Utilizando la empresa recientemente creada, se debera dar ingreso a los datos de las tablas del sistema.
Cada una de las tablas debe poseer por los menos un dato. Para acceder a las tablas debe seleccionar 1a opcidn
TABLAS del MenU de Trabgjo.

Aparecera un Sub-Menu conteniendo los nombres de las tablas, por gemplo: Secciones, Obra Socidl,
Bancos, etc. Se debera entonces incorporar los datos a cada una de ellas (ver manejo de tablas).

Carga de Empleados, Familiares, Vacaciones, Observacionesy PlanillasHorarias

Ingresados los datos en las tablas, se deberén ingresar los Empleados y sus respectivos familiares
(necesario para @ listado ley 20.744), vacaciones ((til en e calculo de vacaciones), observaciones (informacion
historica) y planilla horaria (necesaria si vincula sistema de sueldos y jornales con sistema de relgj).

Conceptosy Novedades

Como Ultimo paso corresponde el ingreso de los conceptos y sus respectivas novedades, para comenzar
las liquidaciones (ver conceptos).

Las TaBLAs DEL SiSTEMA

Dentro de lo que denominamos tablas del sistema, se encuentran los distintos tipos de Categorias,
Lugares de Pago, Secciones, Bancos, Sindicatos, Obra Sacial, etc. que se tendran en cuenta paralaficha de cada
empleado y para los datos que contiene el recibo.

Antes de comenzar con la liquidacién de haberes, €l operador debera cargar los datos requeridos en cada
una de las tablas, alas que luego se hara referencia en la ficha de cada empleado y en la ficha de liquidacion de
haberes.

Cada una de las tablas del sistema cuenta con un sub-mend. Este es igual para las distintas tablas y
cuenta con las siguientes opciones o funciones:Altas, Bajas, Modificaciones, Consultas, Listadosy Reordenar.
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Cdémo ingresar nuevos datos a lastablas ?

Laopcion ALTAS del mena de latabla respectiva, permitird el acceso de nuevos datos a archivo.

Al seleccionar laopcién ALTAS, el sistema presentara una ficha de ingreso de datos en pantalla para que
€l operador coloque ali los datos aingresar.

Esta ficha solicitard en primera instancia un cddigo, que puede ser numérico o afanumeérico,
sugiriéndose la utilizacion de codigos numéricos. En caso de uso de codigos numeéricos, €l sistema sugerira €
primer nimero libre superior que encuentre en la tabla en cuestion para que dicho nimero sea aplicado a nuevo
dato aingresar. Asi por gemplo, si e dltimo dato de la tabla es e 5 (cinco), cuando se seleccione la opcidn
Altas, € sistema presentard la ficha de datos para completar, y colocara como cédigo el niimero 6 (seis) por
defecto, de estaforma el operador ya sabe de antemano que € nimero 6 y por ende 10s nimeros superiores estan
libres y pueden ser utilizados.

NOTA: El operador puede 0 no aceptar la sugerencia del sistema para € codigo del
dato a ingresarse, s € operador desea modificar € codigo que el sistema sugiere,
bastara con tipearlo nuevamente para reemplazar €l preseleccionado. Se sugiere e uso
de cddigos numéricos para un mejor aprovechamiento de los recursos del sistemay para
evitar duplicidades cuando se utilizan cédigos alfabéticos mnemotécnicos.

Luego del ingreso del codigo, € sistema solicitara el ingreso de la descripcion o leyenda del dato, y i es
necesario requerird el ingreso de algun dato complementario.

Una ven ingresados todos los datos requeridos, € sistema solicitara la confirmacion de la fichay unavez
confirmada la misma esta se habra incorporado al archivo respectivo.

En el Alta de datos, todas las tablas cuentan con la misma ficha de ingreso siendo solamente la ficha de
bancos una ficha diferencial pues agrega un tercer dato a cAdigo y la descripcion que es el nimero de cuenta
bancaria.

Coémo se borran los datos de las tablas.

Si se han ingresados datos erréneos en una tabla, éstos pueden ser dados de baja utilizando la opcién
bajas del Menl de latabla correspondiente.

Una vez seleccionada la opcion bajas, € sistema presentard una ventana en la que se listan los datos de
las tablas actuales para que el operador seleccione el dato que desea borrar. Para seleccionar € dato, se deben
utilizar las funciones de la ventana o las teclas del cursor y luego una vez ubicado e iluminado el dato a borrar,
presionar lateclaENTER.

El sistema interrogara entonces por Ultima vez a operador sobre la baja del dato en cuestion, y s este
responde afirmativamente el dato serd borrado.

NOTA: Tenga en cuenta que e dato que desea borrar puede estar siendo utilizado
como referencia en la ficha de alglin empleado. Verifique que dicha situacion no sea el
caso Yy luego proceda a borrar el dato. Si Ud. borra un dato que se encuentra en una
ficha de un empleado como referencia, pueden producirse resultados inesperados.

Se pueden modificar los datos de lastablas ?

Si, los datos de las tablas pueden modificarse pero con unarestriccion, esta es que no pueden aterarse los
codigos. Yaque los cédigos son los que se utilizan parareferenciar o conectar las tablas con los demés archivos
del sistema, estos datos no pueden ser modificados.
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Ejemplo: S seingreso el Sndicato Empleados de Comercio con el cddigo 6 y este sindicato ya
habia sido ingresado con e codigo 2, puede modificarse el hombre del mismo para
ser asignado a otro sindicato, sin necesidad de borrar e dato correspondiente al
codigo 6y dar de Alta uno nuevo.

Para modificar un dato, bastara con seleccionar €l cédigo correspondiente a dato que se desea modificar
y luego alterar el nombre al nombre deseado.

Una vez modificados los datos, y confirmado el nuevo nombre, el sistema solicitaré la confirmacion de la
modificacién, alaque el operador deberd responder con S para Si o N para No.

NOTA: Tenga presente que la modificacion de un concepto de una tabla tendra efecto
sobre todas las fichas de empleados que hagan referencia a dicho dato de latabla..

Cdomo se pueden ver los datos que seingresaron en latabla ?

Para visualizar los datos ingresados en la tabla (Cédigos y Descripciones), se debe seleccionar la opcion
CONSULTAS del Men de la tabla en cuestion, el sistema respondera entonces con una ventana en la que se
muestran todos los datos ingresados a la tabla referida.

S se desea ver la ficha de un dato en especial, puede iluminarse dicho dato y presionarse la tecla
ENTER para que el sistema muestre en pantallalaficha del dato respectivo.

NOTA: Recuerde que puede utilizar todas las funciones especificas de la ventana para
realizar busquedas, Altas, bgjas, etc. (ver Entorno del Sistema - Mangjo de Ventanas
para mas informacion).

Se pueden imprimir los datos de las tablas ?

Si, para imprimir los datos contenidos en las tablas, bastara con seleccionar la opcion LISTADOS de la
Tabla respectiva.

Para realizar laimpresion, € sistema solicitara dos parametros de inclusion de datos, es decir el primer
dato aincluir y el dltimo para el listado (ambos inclusive).

Una vez seleccionados o indicado e grupo de datos que se desea imprimir, €l sistema solicitard la
confirmacién de la realizacion del listado indicando impresoray portico de salida (y en caso de impresoras | &ser
o detinta), el tipo de papel a utilizar.

Para que se utilizan lastablas ?

El uso de las tablas cubre varias areas y su adecuada utilizacion proveen a usuario de mayor y mejor
informacién. A lavez, € uso de tablas de referencia de datos reduce la cantidad datos que se deben ingresar
para cada ficha de empleados, puesto que en vez de tipearse el dato se selecciona de uno ya ingresado.

Cada tabla tiene un objetivo determinado asi por gemplo, las tablas de Secciones le permitiran a
operador obtener informacién detallada sobre € costo de mano de obra de cada seccion de fébrica o
administracion, es decir la obtencidn de |os costos de cada departamento de la empresa, alavez que permitirala
impresion de los recibos de cada sector por separado o en forma agrupada.

Las tablas de Lugares de Pago, daran al usuario del sistema, lafacilidad de discriminar |os operarios que
trabajan en cada una de las sucursales y emitir por separado sus recibos de sueldo correspondiente a la vez que
obtener lainformacidn sobre los pagos a realizarse en forma separada.
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Las tablas de bancos, permiten redlizar transferencias bancarias automdticas para el pago de
remuneraciones a través de |os bancos respectivos.

ALAMO Sueldosy Jornales Pagina N° 30



CapPiTuLO 6

LAS EMPRESAS




LAS EMPRESAS

Las EmPRESAS

El Sistema de Sueldos, es capaz de mangjar varias empresas, limitado solamente por la capacidad de su
disco rigido.

Incor poracion de una Nueva Empresa

El proceso de incorporacion de una nueva empresa, requiere de un paso previo, gque es la creacion de un
directorio donde se situaran los datos de la nueva empresa.

Nombrede Directorio

Es conveniente crear € directorio con un nombre relativo ala empresay alavez relativo a periodo que
estaabarca. Asi por gemplo: Si estamos por incorporar laempresa” LAGOS DEL SUR S.A." para un periodo
del 1 de enero de 1994 a 31 de diciembre de 1994, podria crearse un directorio con alguno de los siguientes
nombres:

LAGOS94

0

SUR1994

0

SUR1294

El nombre del directorio debera respetar ciertas reglas como por jemplo:

No superar los ocho caracteres y/o digitos

No posee signos como #@! % & *?

No pertenecer a otra empresa

No ser el directorio de origen del sistema

No poseer extension

No ser un sub-directorio de un directorio inexistente (si se da este caso deberan
crearse los directorios paso a paso antes de dar €l Alta de la empresa).

NOTA: Si bien €l periodo contable es de relativa utilidad para la liquidacion de sueldos
y jornaes, la utilizacion del afio en la especificacion del directorio de datos se
corresponde con la utilizacion de los demas sistemas de la linea ALAMO. Pero debe
quedar claro que el Sistema de Sueldos y Jornales, es independiente de los demés
sistemas ala vez que es el (inico gque requiere un continuismo de los datos de mas de un
periodo contable.

Creacion del Directorio

Designado el nombre del directorio que ha de usarse, debe procederse a crear al mismo. Pero antes de
crear el directorio hay que optar por saber donde crearlo.

Normalmente conviene que las empresas sean subdirectorios del que contiene a sistema, sobre todo en
sistema bgjo D.O.S,, asi se lograria un ordenamiento de datos I6gico y fécil de administrar en el futuro, ya que
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se sabria que todos los directorios que surgen del directorio del sistema contienen archivos de datos de sueldos y
jornales.

Si Ud. esta trabgjando en sistemas de Redes, consulte a su Administrador de Red antes de crear algun
directorio, pues la creacion debera ser acorde a los derechos que Ud. tenga asignado como usuario de RED.
Normalmente en sistemas de Redes se opta por crear un directorio separado de Datos donde los usuarios
guardan sus archivos.

Decidido €l lugar donde crear su directorio, nuevamente debera optar entre dos Alternativas, 1 crear €
directorio desde el sistema o 2 crearlo desde e sistema operativo o lared.

Si decide crearlo a través del sistema, debera utilizar la opcidn directorio que se encuentra en €
subdirectorio de utilitarios del sistema (ver utilitarios para més informacion).

Altadela Empresa

Cubiertos los pasos precedentes, se esta en condiciones de generar una nueva empresa.

Para incorporar una nueva empresa a sistema se debe ingresar a Menl de Empresas y seleccionar a
opcion ALTAS..

El sistema presentard entonces la ficha de la empresa para que el operador complete los datos

latos de la Empresa

Razon Social.: GASTROHDHIN :
fict.Principal: Prestacién de serwicio de comedor

Domicilio....: Larroque 12345

Codigo Postal: 1842 = Localidad: Banfield
Provincia..--: | 1 Buenos fires

Caja.......... TITITI=2222222

Inscripeidn..: 322238 11111 Cta.: B8%01Z2-114561

— Datos Generales
Directorio de Datos: DEREASCEIPMASYISEXLAGAHS
Formato de Recibo. - D D - alaM0 & - Laser Of. & Suhtutales

Moneda a Utilizar. PESOS Ejercicio: Z00E

Usa Decimales......- § $1 H¢ de Decimales: [ Encabezado: § 81
— Datos AFIP

CoU. L. T.oooooo.....C M2E3L56TERD=3

Personal Temporario: H Ho
Gran Contribuyente. : H Ho
Tipo de Empresa....: 1 1=Dec. 814501 Art.? Inc.B
— Uersion SIJP
Solicitud de datos de empleados para SIJP wersidn: 21.0

Razén Social

Se debe ingresar e nombre completo de la empresa, tal como figura en el estatuto o contrato social de la
misma.

Actividad Principal

Se debe ingresar la actividad principal de la empresay s se quiere las actividades afines que también
desarrolla

NUmero de Inscripcion en lal.G.J.

Se debe ingresar el nimero de inscripcion ante lal.G.J. o € que se posee ante €l organismo de contralor
correspondiente. Este nimero serd utilizado més tarde en las impresiones del balance.

Ndmer o de Clave Unica de | dentificacion Tributaria

Se debe ingresar el correspondiente nimero de C.U.I.T.
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Domicilio, Codigo postal, Localidad y Provincia

Se deben ingresar |os datos relativos a domicilio, calle, nimero, codigo postal, localidad y provincia, de
laempresa en cuestion.

Caja de Jubilacion, Niumero y Cuenta

Se deben ingresar luego, los datos relativos a la cgja de jubilacién, el nimero de cuenta y nimero de
inscripcion

Datos Generales

Los datos generales son aquellos que condicionarén e funcionamiento del sistema para esta empresa,
estos datos deberan ser considerados como fijos cuando se hayan incorporado movimientos ala empresa, esto es
una vez que la empresa tenga movimientos no seria l6égico modificarlos.

Directorio de Datos: El directorio de datos seré €l lugar fisico del disco rigido donde seran almacenados
los datos de la empresa, téngase presente que este directorio debe ser € mismo que se creo con anterioridad.

NOTA: Este directorio debe indicarse incluyendo e drive o disco rigido que lo
contiene, esto ocasiona algun problema en sistemas de redes donde cada terminal puede
ver a disco del servidor con un nombre (letra) diferente, para solucionar este problema,
puede indicar € disco con un ? (signo de interrogacion) y el sistema buscara €
directorio en € disco actual, salvandose asi € problema del nombre.

Formato Recibo: El sistema de sueldos y jornales ALAMO prevé e uso de diferentes formatos de
recibos de sueldos (ver apéndice de formato de recibos). Cada una de las empresas puede utilizar un formato
distinto de los previstos por €l sistema o bien crear su propio formato de recibo (ver creacién de un formato de
recibo de sueldos). Aqui, se debe indicar mediante un codigo numérico e formato de recibo que habra de
utilizar esta empresa.

NOTA: El formato del recibo de sueldos a utilizar puede ser modificado en cualquier
momento sin que esto implique pérdida alguna de datos, inclusive el formato de recibos
de sueldo seré confirmado en el momento de laimpresion de los mismos, instante en el
gue nuevamente puede ser Alterado e formato. Tenga presente que los formatos
predeterminados, en su mayoria se corresponden con impresoras matriciales y por ende
no pueden ser utilizados en impresoras laser o de tinta.

Moneda a Utilizar: En este campo se debe indicar el nombre de la moneda de curso de legal que se
utilizard para la liquidacion de sueldos y jornales, 1o especificado en este campo se utilizara en cada recibo de
sueldos paraindicar e importe en letras.

Decimales: Se debe contestar con Si cuando se desea utilizar decimales para esta empresa o con No
cuando la empresa solo manegjard niimeros enteros.

NUumero de Decimales. Se debe especificar la cantidad de decimales que seran utilizados para los
célculos. Se pueden expresar valores positivos, negativos o cero. Un valor positivo de 2 (dos) indicara redondeo
a dos decimales, un valor positivo de 1 (uno) indicara redondeo a un decimal, un vaor negativo -2 (dos)
indicara redondeo a 100 (cien), luego de ingresado € valor, € sistema mostrard un gjemplo de redondeo de
acuerdo al valor ingresado.

Datos de AFIP: Deben ingresarse los datos requeridos por la Administracion Federal de Ingresos
Pdblicos. Estos datos permiten la comunicacion con el sistema AFIP SIJP. Los datos que se deben consignar
son la clave Unica de identificacion tributaria, que serd verificada por el sistema para evitar que se ingrese una
clave errénea, y la confirmacién de empresa de personal temporario o gran contribuyente.
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Se pueden modificar los datos de las Empresas ?

Si, bastara para €ello seleccionar la opcion Modificar en e Menl de Empresas y luego seleccionar la
empresa, unavez en laficha de la empresa modificar los datos deseados y luego confirmar la modificacién.

NOTA: Tenga presente que no deberian modificarse los datos de la empresa para uso
del sistema, si se han ingresado movimientos.

Cdmo se borra una empresa ?

S Ud. ha dgjado de utilizar una empresa o un gjercicio de la misma y desea borrarlo debe seguir los
siguientes pasos.

1 Readlizar un Back-Up de la empresa a borrar, puede que en € futuro necesite
algin dato de la misma.

2. Seleccione la opcidn Bajas del Menl de Empresas.
3. Elijalaempresaaborrar.
4. Sigalos pasos que indica €l sistema.

El sistema puede no solo borrar la empresa sino también borrar los archivosy € directorio que conteniaa
la misma, dependiendo de las Alternativas que el usuario seleccione en el proceso de borrado.

NOTA: Es conveniente imprimir la ficha de la empresa a borrar antes de darla de baja
y guarda dicha impresion junto con € disquette back-up de la misma, sera una valiosa
ayuda en caso de necesitarla en el futuro.

Se pueden ver lasfichas de las empresas del sistema ?

Si, hay dos formas de visualizar las fichas de las empresas, mediante la consulta o mediante la ficha
propiamente dicha.

Consulta de Empresas

La opcién Consulta ded Menld de Empresas, luego de ser seleccionada, presentara una ventana de
blsgueda con todas las empresas del sistema, donde se visuaizard € nombre y del detalle del gercicio
economico tal como figuran en laficha

Si se desea visudizar a ficha de aguna de las empresas, bastara con iluminarla 'y presionar ENTER
para que el sistema presente la ficha en pantalla y luego de presionar otra tecla retornar a la ventana de
empresas.

Para abandonar la consulta, se debe presionar ESC en la ventana de empresas.

Fichas de Empresas

Si se desean visudlizar las fichas de las empresas en forma directa, puede seleccionarse la opcion Ficha
en e Menl de Empresas, esta opcion presentara la ficha de la empresa en pantallay activara las teclas PgUp y
PgDn que le permitirdn moverse de una a otra ficha, avanzando y retrocediendo.

Se puede obtener un listado de las empresas ?

Si, para ello debera seleccionar la opcién Listar del Ment de Empresas.
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Seleccionada esta opcidn, el sistema solicitara los rangos desde y hasta para la impresiéon del listado,
donde colocara por defecto €l nombre de la primeray Ultima empresa que contiene.

Si se deseaimprimir solo una empresa, pude colocarse €l nombre de la misma en ambos parametros.

Que es Reordenar ?

El Reordenamiento solo debera utilizarse cuando se interrumpe el normal funcionamiento del sistema,
por error o falla del computador, corte del suministro eléctrico, etc., en ese caso puede que algunos archivos
gueden desordenados y deban reordenarse.

También es recomendable utilizar la opcién reordenar cuando hay varios Altas y bagjas de empresas en el
sistema.

NOTA: Tenga presente que en sistemas para redes, la opcion Reordenar necesitard uso
exclusivo del archivo, es decir que ninguna otra terminal podra estar utilizando el
sistema mientras dure el proceso de reordenamiento.

Para que sirve la funcién Encabezar ?

La funcion encabezar se utilizar para imprimir encabezados con los datos de la empresa en uso para
luego llevar estas hojas para que sean rubricadas.

Esta funcién se complementa con la NO utilizacion de encabezados en los listados del libro Ley 20.744,
pues si se utilizan hojas rubricadas ya encabezadas, no deben volver aimprimirse los encabezados.
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EMPLEADOS

En el presente capitulo se explica € tratamiento de los datos relativos a los Empleados, el manegjo de la
informacién asi como € mango de la informacion de los familiares o personas que se relacionan con los
empleados en funcién de generar una asignacion familiar o bien alguna retencion adicional. La informacion
relativa a dicho grupo de personas se maneja a través de la opcion Familiares.

Como st IncorporaN Nuevos EmpLEADOS ?

Para la carga de datos de los empleados el sistema cuenta con una ficha donde se encuentran todos los
datos necesarios para una correcta liquidacion de haberes y para el seguimiento a lo largo del tiempo de la
evolucion del empleado. Por lo tanto en cada empleado que se da de Alta, se debe tener especial cuidado para
gue no se omita ningun dato.

NOTA: Muchos de los datos que figuran en la ficha del empleado son utilizados por €l
sistema en e momento de la liquidacion de haberes, es por ello que se recomienda
especia atencién en el llenado de la misma, datos que pueden resultar triviaes para el
operador, como la fecha de nacimiento, son de vital importancia a la hora de la
liquidacién de haberes como por gemplo para que € sistema pueda distinguir
automaticamente si se trata de un menor de edad o de un mayor o de una persona en
edad de jubilarse.

La ficha de Alta de empleados se encuentra dividida en cuatro partes: La primera contiene los datos
particulares del empleado, la segunda, las fechas con las que trabgjara €l sistema, como ser la fecha de ingreso,
fecha reconocida, fecha de egreso, etc. la tercera, las relaciones del empleado con las tablas del sistema, de esta
forma se establecen categorias, sindicato, tareas, etc. y en la cuarta parte se encuentra € espacio para las
observaciones donde se pueden anotar datos relativos a empleado en formalibre y marcar si se trato de personal

jerérquico o no.

A lavez, y para mantener una compatibilidad con el sistema AFIP SIJP, luego de ingresar 1os datos de la
ficha del empleado, €l sistema solicitara el ingreso de datos en una segunda ficha, donde se colocan todos los
datos relativos a sistema AFIP SIJP. Mantener los datos dentro del sistema de sueldos y jornales proveera
mayor control de los mismos, alavez que asegurard una exportacion exitosa de los datos a sistema AFIP SIJP.

Ficha de Empleados

Los datos que el sistema solicita ala hora de ingresar o modificar un empleado son los siguientes:

ALAMO Sueldosy Jornales

Ficha de Empleados
fipellido....: GOHEZALEZ ! |Legajo Ho: fa)
Hombre......: DORR
CUT.L.....: HI-11111111-3 Codigo Barra: o &
Calle.......: CALLE H® 833 HO: FA825 Piso: bpto:
Localidad...: SAH Fco: SOLAHOD C.P.: B FProv.: |1 Buenos fAires
Hacionalidad: ARGEHTIHA Doc. Tipo: DHI  HC: 262023°84%% TE:
Estago ﬁiuil: § Soltero Sexo: B Femenine Jda.Reduc.: H He
—— Fechas
Hacimiento...: ISA07F197T Ingreso.: TF1171992 Reconocida: ADFETIF1999
Estado Actual: N Hormal desde el: Q01141222 Egreso....- T
—— Tablas
Cod. Categoria: 11 VUEHDEDOR B
God. Seccién..: 10 UENTAS
Cod. Sindicate:z | 1 SIHDICATO EMPLEADOS DE COMERCI
Cod. Banco....: =4 EFECTIVD
Lugar de Pago.: 1 QUILHMES
—— BRelaciones
H2 de Obra Social..: DSPACA Tarea Desemp.: UEHDEDORA
Cta.Cte. o Caja H2.: | H2 Jubilacidn:
Remuneracion Basica: G50E00 Antigiiedad...: n.on
Observ.: Jerarquico: H
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Legajo: Este nimero serd puesto por e sistema en forma automética y correlativa para evitar
repeticiones a la vez que se impedira su cambio cuando se trate de una modificacion de datos. Si € usuario lo
desea, puede alterar el nimero sugerido por el sistema para asignar a empleado un niimero diferencial.

Apédllido y Nombre: Se deben consignar en sus respectivos lugares, los datos relativos a apellido y
nombre del empleado que se esta ingresando o modificando.

Domicilio: Los datos relativos al domicilio se deben ingresar completando Calle, Alturao N°, Piso y
Departamento. Si no corresponde €l ingreso de alguno de estos datos (Por €. Piso o Depto.) bastara con dejar el
espacio vacio.

Provincia: Se introduce mediante un cddigo numeérico que el sistema trae precargado con los datos de las
provincias. Si no serecuerda el cédigo de la provincia deseada, bastara con colocar €l nimero 0 (Cero) para que
el sistema presente una ventana de seleccién de datos donde se muestras todas las provincias Argentinas para
gue el usuario €elijala deseada.

Nacionalidad: Debe indicarse aqui la nacionaidad del empleado.

Documento: Los datos del documento de identidad deben ser indicados con tipo de documento para lo
que €l sistema prevé el uso de tres caracteresy el nimero.

C.U.l.L.: Laclave Ginicade identificacidn labora debe ser correctamente ingresada en este campo. Si la
clave fuera errénea, €l sistema avisara de ello a operador para que este la verifique. Si no seingresa clave o la
ingresada fuera erronea, la exportacion de datos a sistema AFIP SIJP rechazard los datos relativos a este
empleado.

Sexo: El sexo del empleado debera ser indicado con M para Masculino o con F para Femenino.
Recuerde que este dato aunque parezca trivial o sin importancia para una liquidacion de sueldos, puede ser
utilizado ala hora de la creacion de concepto tales como pagos de dia femenino, etc.

Fechas. Se deben indicar varias fechas relativas a empleado, asi, deben indicarse la fecha de
nacimiento, la fecha de ingreso y la fecha reconocida. Esta Ultima esta referida a reconocimiento de una
determinada fecha como fecha de ingreso para el célculo de antigiiedades, por ende la fecha reconocida deberd
ser igual o anterior alafecha de ingreso.

Estado Actual y Fecha de Estado / Egreso: Se debe especificar € estado actual del empleado, dicho
estado debe indicarse con un cédigo. Si no se conoce € codigo de estado deseado, se puede colocar un dato falso
como €l nimero 0 (Cero) para que €l sistema preste asistencia con una ventana mostrando todos los datos que
pueden ser incluidos como estado del empleado. Junto con € tipo de estado actual del empleado, debera
indicarse de ser necesario la fecha de dicho estado, esto es si € estado actual es excedencia, debera indicarse
cual eslafecha de comienzo de dicho estado. Esto ocurrira solo con determinados estados del empleado, como
por g emplo: Excedencia, Vacaciones, Egreso, Licencia, etc.

Tarea: Se ingresara aqui una breve descripcion libre de la tarea realizada por €l empleado dentro de la
empresa. Dichatarea puedeir variando de mes amesy por ende no seincluye en unatabla.

Categoria: La categoria se debe indicar como una relacion directa de la tabla de categorias, s no se
recuerda el cddigo de la categoria deseada puede colocarse un dato falso para que € sistema presente una
ventana con las categorias actuales y el operador seleccione la deseada.

NOTA: Recuerde que en cualquier relacion a una tabla del sistema, Categorias,
Secciones, Sindicato, Obra Social, etc. € sistema siempre prestard ayuda ante un dato
falso con una ventana de seleccién y dicha ventana posibilitara funciones tales como
ingreso de nuevos datos a la tabla, modificacidn de los ya existentes, blsquedas, etc.
que son (tilesy funcionales.
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Seccion, Obra Social, Sindicato: El cédigo a consignar sera de acuerdo a dato que se desea indicar con
relacion a la tabla respectiva. Recuerde que la correcta indicacion de datos facilitara la tarea al momento de la
liquidacion.

Lugar de Pago: La especificacion del lugar de pago se efectlia también a través de una tabla
Normamente la tabla de lugares de pago solo contara con un dato relativo a domicilio de la empresa, por
giemplo Capital Federal, pero en caso que la empresa posea sucursales, deberd indicase para cada empleado €
dato relativo ala sucursal correspondiente, es decir S una empresa posee sU casa matriz en capital federal y una
sucursal en la Provincia de Buenos Aires en Lomas de Zamora, cada empleado que opere en la casa central
debera tener consignado en Lugar de Pago el dato Capital Federal mientras que los que realizan sustareas en las
sucursal deberan tener consignado €l dato Lomas de Zamora, Bs. As. Recuerde que la ley 20.744 indica que €
domicilio de cobro de sueldos y jornales de los trabajadores debera ser el mismo que el de realizacion de sus
tareas habituales.

Banco, Cta. Cte. 6 Caja de Ahorro: En € caso que los haberes se abonen a través de una entidad
bancaria, se deberdingresar el cadigo correspondiente a banco en € cua se depositan los sueldos del empleado
en cuestion e indicar el nimero de cuenta del empleado en donde se depositaran sus haberes. Cuando este no
sea el caso y se abonen en efectivo en la empresa, se deberdingresar un dato en la tabla de bancos que indique €
pago en efectivo y consignar este dato en laficha

Remuneracion Basica y Antigliedad: Son dos datos en los que se pueden consignar valores o importes
directamente relacionados con la persona, asi pueden indicarse datos como la remuneracién bésica segin €
convenio, o € vaor horario, un monto fijo de premio, etc. Estos datos pueden ser utilizados luego en la
liquidacién de haberes utilizando las funciones BASICO y ANTI en laformula de conceptos.

Observaciones: Este espacio esta destinado a cualquier tipo de datos que €l operador presuma que seran
necesarios para la liquidacion de haberes o en el caso que se quieran poner datos aclaratorios de cualquier otro
punto de la ficha.

Jerarquico: Debe ingresarse aqui la indicacién del tipo de personal que se esta ingresando. Si se trata
de un personal jerarquico, debe indicarse con Si, de lo contrario debe indicarse con No. Si se trata de un
personal jerarquico, los datos relativos a esta persona asi como sus haberes no podran ser visualizados cuando se
ingrese a sistema con la clave de acceso de primer nivel, serd necesario el ingreso con clave de segundo nivel
para gque se de acceso a dichos datos, de esta forma se conserva la confidencialidad de los datos.

Qué ocurre s no existe la categoria, seccion, lugar de pago, etc. al momento de dar de Alta al
empleado ?

Puede ocurrir que a ingresar un nuevo empleado note al solicitar al sistema la categoria del mismo (o
algun dato de otra tabla) aln no existe en la tabla respectiva. En este caso puede hacer uso del manejo de las
funciones de ventanas para incorporar huevos datos a la tabla sin necesidad de abandonar € Alta del empleado
(ver Primeros Pasos - Manejo de Ventanas para més informacion).

Sub-Ficha de Empleados - Datos para AFIP SIJP

Una vez ingresados los datos relativos a la ficha principal de datos del empleado, € sistema presentara
una sub-ficha solicitando los datos relativos a la compatibilidad con el sistema AFIP SIJP.
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Datos ARLF SLJP V_ZD0
Empleado: GOMZALEZ DORA
C.l.Iol.: 11-11111111-3
fona Geografica.: D2 GBA - ALTE BROWH
Cad. Actividad..: &% Actividades no clasificadas
Cad. Situacidn..: f1 Activo
Cod. Condicidgn..: |1 Servicios Comunes Mayor de 18
Céd. Modalidad. 1 A tiempo Parcial Indeterminade
Cad. Slnlestradu 0 Ho Incapacitade
Obra Social.....: 10960% 0% DEL PERSOHAL DEL AUTOMOUIL
Conyuge <0/1>....: D Cantidad Hijos........:z [0
Adherentes al Grupo Fan111ar 1}
Aporte Voluntario: =00 Importe Adicional 0.5.: .00
Excendente $.8...: D 00 Excendente O0.85........: n.on
Codigo A.F.J.P...: 1
Trabajador Convencionado: H

Cddigo de Zona: Debe indicarse el codigo de zona para AFIP que corresponden a empleado y empresa.
Si se desconoce el codigo de zona, puede colocarse el dato O (cero) para que el sistema responda con una
ventana de codigos de zona para que el usuario seleccione el que desee. Se debe tener presente que debido a que
la Direccion Genera Impositiva utiliza el mismo cddigo para varias zonas, e sistema puede mostrar e codigo
de zona que se ha seleccionado pero indicar un nombre distinto, por gemplo: Si se selecciona la zona GBA -
Florencio Varela, que tiene el cddigo 02, cuando dicho cédigo se confirme, €l sistema reemplazara el nombre de
lazona por € de GBA - Alte. Brown que también tiene el codigo 02 pero se encuentra primero en la lista por
orden alfabético. Esto no ocasionara ningun tipo de problemas puesto que en la exportacion de datos a sistema
AFIP SIJP solo se informan los codigos y no los nombres. La existencia de varias zonas con un mismo cadigo
se ha mantenido solo a los efectos de la compatibilidad con e sistema AFIP SIJP y para facilitar el acceso alos
datos para el operador se ha ordenado alfabéticamente las zonas en funcion de posibles blsguedas.

Cadigo de Actividad: Se debe indicar € cddigo de actividad para la AFIP que presenta € empleado, o
seleccionar de lalistade cadigos € que se deseasi es que no se recuerda el cédigo pertinente.

Cadigo de Situacion: Se debe indicar € codigo de situacion de revista para la AFIP que presenta €
empleado, o seleccionar de lalista de codigos el que se desea s es que no se recuerda €l codigo pertinente.

Cadigo de Condicion: Se debe indicar € cdédigo de condicidn parala AFIP que presenta el empleado, o
seleccionar de lalistade cadigos € que se deseasi es que no se recuerda el codigo pertinente.

Cdédigo de Modalidad: Se debe indicar € cddigo de modalidad de contratacion para la AFIP que
presenta el empleado, o seleccionar de la lista de codigos e que se desea s es que no se recuerda €l codigo
pertinente.

Cddigo de Siniestrado: Se debe indicar €l codigo de siniestrado para la AFIP que presenta el empleado,
o seleccionar de lalista de codigos el que se desea si es que no se recuerda €l codigo pertinente.

Obra Social: Se debe indicar aqui €l codigo correspondiente ala obra socia ala cual aporta el empleado
de acuerdo a los cédigos asignados por la AFIP, dichos cddigos estan almacenados en e sistema por o que €
usuario puede colocar un codigo falso s no recuerda € que desea y provocar asi que € sistema lo ayude
mostrando una lista de cédigos ordenada alfabéticamente dentro de una ventana de seleccién.

NOTA: Se habréa notado la obra socia esta referenciada en dos posiciones, una dentro
de la ficha principal del empleado que hace referencia a la tabla del sistema y otra
dentro de la sub-ficha de datos relacionados con la AFIP. Esta duplicidad de un mismo
dato obedece a dos razones, 1) El mantenimiento de compatibilidad con versiones
anteriores del sistema ALAMO Sueldos y Jornales previas a la salida del sistema AFIP
SIJPy 2) Dar mayor flexibilidad a usuario para utilizar los cédigos de obras sociales en
la generacidn de conceptos.
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Coényuge, Hijos, Adherentes al Grupo Familiar: Se deben indicar aqui las cantidades de personas que
conforman €l grupo familiar, que reportan € caracter de conyuge, hijos y adherentes, seglin lo establece la
AFIP.

Aporte Voluntario, Importe Adicional Obra Social, Excedente Seguridad Social, Excedente Obra
Saocial: Se deben indicar aqui los importes de aporte, adicionales y excedentes del empleado, segiin lo establece
laAFIP.

Trabajador Convencionado: Se debe indicar s €l empleado es un trabagjador bajo convenio (S=39-
N=NO).

A.F.J.P.: Sedebeindicar aqui € codigo correspondiente alaA.F.J.P. alaque estaafiliado e trabajador.
Estos codigos fueron pre-cargados por € sistema indicandose con e cddigo 0 (Cero) e sistema de reparto
estatal. Si no se recuerda el cadigo correspondiente ala A.F.J.P. deseado, puede colocarse un nimero erréneo,
en este caso el 9999 en lugar del 0 (Cero) puesto que este indica al sistema de reparto estatal.

Se puede volver la ficha principal estando en la sub-ficha de AFIP

Si, para volver alaficha principal, toque la tecla de cursor arriba estando ubicado en el cédigo de zona
de la sub-ficha de AFIP, el sistema lo devolvera entonces a la ficha principal del empleado sin alterar los datos
yaingresados para que continte con el Alta o modificacién que esta realizando.

Cdmo se Borran los Empleados ?

Para dar de baja un Empleado, se debera seleccionar la opcién Bajas del Mend de empleados, una vez
elegida dicha opcidn, aparecerd una ventana en pantalla para que el usuario seleccione el empleado que desea
dar de baja.

Debe tenerse presente que dar de baja un empleado de esta forma borra automaticamente su ficha'y por
ende los datos contenidos en la misma no podran ser consultados en el futuro, por 1o cua s se desea conservar
estos datos, se recomienda en lugar de utilizar esta opcion € modificar la ficha del empleado y colocar €l estado
actual como Bgja e indicar lafechaen la cua hasido dado de baja el empleado.

Una vez seleccionado € Empleado que se desea dar de bgja, € sistema aertara al operador sobre lo
antedicho y le presentard las Alternativas de la baja fisica (borrado total) o bien la modificacion de laficha, si se
opta por esta Gltima, € sistema solicitara la fecha de baja paraincluirla en laficha del empleado.

NOTA: Debe tenerse presente que mucha de la informacién originada en el empleado
puede ser requerida en € futuro para la confeccion de diversos formularios legales, por
lo que se recomienda la utilizacion del estado actual del empleado para la colocacién
del empleado como en estado de Baja en lugar del utilizar 1a opcion Bajas del Menl de
Empleados.

Cdédmo modificar la ficha de un empleado?

Para modificar la ficha de cualquier empleado bastara con seleccionar la opcion Modificar del Mena de
Empleados y seleccionar de lalista el empleado que se desea modificar.

Una vez seleccionado dicho empleado y presionando ENTER, € sistema presentara la ficha principal y
luego la sub-ficha de datos de AFIP para que el operador modifique los datos que desea.

NOTA: S hay gran cantidad de empleados, para facilitar la blsqueda del empleado
deseado, puede utilizar las funciones de las ventanas, como por gemplo la presion de la
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letra que busca (Ej.: P para Pérez, M para Martinez, etc.) o bien utilizar la busqueda
que ofrece la funcion TAB. (Vea Primeros Pasos - Mangjo de Ventanas para mas
informacion).

Se pueden consultar los datos de los empleados ?

Si, para redlizar una consulta de los datos de los empleados se debe seleccionar la opcion Consulta del
Men( de Empleados.

El sistema procedera a interrogar a operador por € dato que desea visuaizar en pantalla dentro de la
lista de empleados, aqui € operador puede seleccionar entre la visuaizacion del Sueldo Basico o de la
Antigliedad. Hecha la seleccidn, se presentara la lista en pantalla indicando en columnas, € estado actual del
empleado (N - Normal, B - Baja, €etc.), Leggo, Nombre y Apellido y por ultimo € dato seleccionado por €
operador.

Una vez ubicado € empleado a consultar y presionando ENTER €l sistema presentard la ficha principal
del empleado en pantalla.

NOTA: La sub-ficha de datos de AFIP SIJP no se presenta en pantalla por razones de
espacio. Si se quiere ver también los datos de dicha ficha, deberd recurrirse ala opcion
Modificar en lugar de la opcion consulta

La consultay la modificacion pueden no funcionar ?

Es correcto, s e operador no tiene la clave de acceso adecuada, le estar4 vedada la opcion de
modificacién o consulta de los empleados de carécter jerérquico.

Queinformacion impresa puede obtenerse ?

Unavez ingresados varios legajos, puede obtenerse informacién impresa en distintas formas de acuerdo a
las necesidades del usuario. Dichos listados pueden accederse a través de la opcion homoénima del Menl de
Empleados.

Listado General de Datos

La opcién Genera del Menu de Listados de Empleados permite imprimir los datos de todos los
empleados seleccionados por orden alfabético. El listado sera parametrizado de acuerdo a los empleados que se
quieran listar, el sistema interrogard por € Apellido del empleado desde €l cua se quiere imprimir y € del
empleado tope de impresion, es decir empleado hasta el cual se quiere imprimir.

Impresion de Fichas de Empleados

La impresién de Fichas de empleados permite emitir una ficha por cada empleado que posee la empresa
para utilizar como archivo de datos. Estaficha prevé lainclusion de una Declaracion Jurada que firmada por el
empleado valida los datos incluidos en la misma.

Para imprimir la ficha de uno o mas empleados, bastara con seleccionar la opcién Fichas del Menu de
Listados de Empleados y luego indicar € primer y Ultimo leggjo que se desea imprimir. A continuacion el
sistema solicitara la confirmacion de laimpresion de los empleados marcados como de Baja, que por defecto no
serén impresos.
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Si se desea imprimir solo un leggjo en especia se podré indicar el mismo leggjo como leggjo desde y
hasta.

Si se solicita la impresion de las fichas de todo € archivo, el sistema solicitara la confirmacion de la
clave de acceso de 2do nivel, y en caso de no conocerla o ingresarla erroneamente, el sistema no imprimira las
fichas correspondientes a legajos de personal jerarquico.

Listado previo ala liquidacién

El sistema prevé un listado especial para ser realizado antes de la gjecucién de la liquidacién de haberes.
Este listado resaltaré los datos que deban ser tenidos en especia consideracion 'y s se incluye en los parametros
apersona jerérquico, € sistema solicitara la confirmacién de la clave de segundo nivel.

Listado de Bajas

El listado de bajas imprimira todos |os empleados dados de baja de acuerdo a los parametros elegidos, ya
que al elegir este listado €l sistema preguntara sobre las fechas a tener en cuenta para el listado.

Historial de Empleados

El historial de un empleado puede ser impreso a través de la opcion Historia del Menu de Listados de
Empleados. Este listado imprimira en primera instancia todos los datos contenidos en la ficha del empleado y
luego un resumen de todas las liquidaciones de haberes que se le han realizado, indicando fecha, total de
haberes con retencion, total de haberes sin retencidn, retenciones, asignaciones familiaresy el neto percibido.

Par @metros de realizacion de listados

No todos los listados solicitan iguales datos como pardmetros de realizacion de los mismos. El listado
genera y las fichas, solicitardn a operador e ingreso del Apellido del empleado pues produce una salida
ordenada alfabéticamente. En este caso puede optarse por colocar un apellido completo o bien unainicial.

Los listados de Liquidacion e Historial, solicitardn nimeros de leggjo, pues normalmente las
liquidaciones pueden realizarse por grupos de legajos y los historiales solicitarse de un determinado legajo.
Bastar& colocar € mismo nimero desde y hasta para obtener una sola salida, es decir la salida correspondiente a
un solo legajo.

Finalmente queda d listado de BAJAS € cual, solicita a operador los parametros del periodo que se
quiere analizar. Obteniéndose asi |as bajas producidas entre determinadas fechas.

FamiLiares A Carco

La opcion Familiares, € Men( de Empleados, permite acceder a manegjo de una base de datos de
familiares o personas relacionadas con los empleados debido a que generar alguna asignacion familiar, alguna
retencién adicional o bien tienen directa relacién con un concepto en particular.

I ncor poracion de Familiares

Para incorporar datos de familiares a la base de datos, se debe seleccionar la opcidn Altas del Mena de
familiares de Empleados. Al seleccionar esta opcion, €l sistema presentara una ventana de ingreso de datos.
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Ficha de Familiares

Empleado: 71 GOMZALEZ, DORA FABIAHA
Familiar HO____.._...: 1

fipellido v Hombre..: ROBERTD DCHODW
Documento Tipo.....: DHI

Documento Himero...: 12345678

Fecha de Hacimiente: Z0ZD671%70
Sexo......ccoceoo--2 M Masculine
Parentesco.........: ESPOSD
Dbservaciones......: |}

Empleado: Para incorporar un nuevo familiar a la base de datos, 1o primero que se debe indicar es el
empleado con € cua esta relacionado. Para €ello € sistema solicitara € ingreso del nimero de leggjo
correspondiente al empleado en cuestion.

Apellido y Nombre: Luego de ingreso €l nimero de legajo del empleado que esta relacionado con €l
familiar a ingresar, €l sistema solicitar4 €l nombre y apellido del familiar (previamente habrd asignado un
nimero a familiar ingresado). Es indistinto e orden en que se ingresan los datos, apellido y nombre o bien
nombre y apellido, quedando esto a gusto del usuario, téngase presente que tal como se ingresen estos datos
serén como figuren en € libro ley 20744.

Documento Tipo y Numero: Luego de ingresados €l nombre y apellido, €l sistema solicitard €l ingreso
de los datos relativos a tipo y nimero de documento. El sistema no gjerce ningun tipo de control sobre estos
datos, por lo que debera ponerse especial atencion en el ingreso de |os mismos.

Fecha de Nacimiento: Se debe indicar la fecha de nacimiento del familiar.
Sexo: El sexo debe se indicado como M para Masculino o F para Femenino.

Parentesco: El parentesco puede ser indicado de la forma en que el usuario lo desee, pudiéndose indicar
como parentesco datos tales como: Hijo, Hija, Conyuge, Suegro, etc. No hay reglas ni validaciones especificas
para estos datos, por 1o que e usuario puede o no indicar el mismo y de hacerlo puede seguir sus propias reglas.

Observaciones: Es un espacio libre para uso general. Los datos indicados en observaciones no saldran
impresos en €l libro Ley 20.744

Se pueden modificar los datos de familiares ?

Si, para modificar los datos de los familiares de un empleado en particular se debe seleccionar la opcién
familiares del menu de empleadosy luego seleccionar la opcién Modificar.

El sistema presentara una ventana con los datos de todos los familiares que se encuentran en la base de
datos, indicando en una primer columna el nimero de legajo a que corresponde el familiar a cargo, y en la
segunda columna el nombrey apellido del familiar.

Para modificar un dato, bastara con seleccionar € mismo y presionar la tecla ENTER, & sistema
respondera entonces con la presentacion de laficha del familiar a cargo correspondiente.

Unavez que € sistema presente |os datos, € usuario podra modificar cualquiera de ellos, exceptuando los
relativos a ndmero de leggjo originario y a nimero de familiar que el sistema asigna.

Cdémo seborra € dato deun familiar a cargo ?

Para borrar un dato correspondiente a un familiar a cargo, se debe seleccionar la opcion Bajas del Menu
de Familiares de Empleados, luego seleccionar de lalista el familiar que se desea borrar y presionar ENTER.

El sistema solicitara entonces la confirmacién de labajay s se otorga la misma se procede a borrado del
dato.
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Visualizacion de Familiares

Para visualizar las fichas de los familiares a cargo en pantalla, se debe seleccionar la opcion consulta del
Menl de Familiares, esta opcién presentara la lista de familiares a cargo en una ventana. Cuando se desea
visualizar la ficha de un empleado en particular, bastara con iluminar el mismo y presionar ENTER.

Se pueden imprimir los familiares ?

Para imprimir la lista de familiares a cargo en la base de datos, se debe seleccionar la opcion Listar del
Menu de Familiares.

Seleccionada esta opcion, €l sistema presenta una ventana en la que solicitard € nimero del primer y
ultimo legajo que se deseaimprimir.

NOTA: Los pardmetros de legagjo no implican laimpresién de los mismos, solo afectan
alos familiares a cargo de los mismos.

VACACIONES

La opcidon Vacaciones, el Meni de Empleados, permite acceder al mangjo de una base de datos de
vacaciones, en la misma podra registrar los distintos periodos vacacionales de los empleados. La informacion
gue se registre en vacaciones podrd ser usada en el momento de realizar laliquidacion de haberes.

I ncor poracion de Vacaciones

Para incorporar datos de vacaciones a la base de datos, se debe seleccionar la opcidn Altas del Menl de
vacaciones de Empleados. Al seleccionar esta opcion, € sistema presentara una ventana de ingreso de datos.
Ficha de VYacaclones
Empleado: #1 DORA FABIAHA GOMWZALEZ

Inicio de vacaciones: [F0ZZ2003
Fin de vacaciones ..: [ASF0EA2003

Observaciones: |

Empleado: Paraincorporar € periodo vacacional de un empleado a la base de datos, lo primero que se
debe indicar es € empleado con €l cua estarelacionado. Paraello € sistema solicitard el ingreso del nimero de
legajo correspondiente a empleado en cuestion.

Inicio de vacaciones. Luego de ingreso el nimero de leggjo del empleado, el sistema solicitara la fecha
en laque seiniciael periodo vacaciona que se estainformando.

Fin de vacaciones. Luego de ingresados €l inicio del periodo vacacional, debera ingresar la fecha de
finalizacion del mismo. Tenga en cuenta que la fecha de finalizacion del periodo vacacional debe ser mayor o
igual alafechadeinicio del periodo.

Observaciones: Es un espacio libre para uso general. Los datos indicados en observaciones (alla o no
alldinformacion) no afectan el andlisis de las vacaciones.

Se pueden modificar los datos de las vacaciones ?

Si, para modificar los datos de las vacaciones de un empleado en particular se debe seleccionar la opcién
vacaciones del menu de empleados y luego seleccionar la opcion Modificar.
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El sistema presentara una ventana con los datos de todos |os periodos vacacionales que se encuentran en
la base de datos, indicando en una primer columna el nimero de leggjo a que corresponde e periodo
vacacional, en la segunda columna la fecha de inicio de vacaciones, en la tercer columna la fecha de
finalizacion de las vacaciones y en la Gltimala leyenda que se cargo en observaciones..

Para modificar un dato, bastara con seleccionar € mismo y presionar la tecla ENTER, & sistema
respondera entonces con la presentacién de la ficha de vacaciones sel eccionada.

Unavez que € sistema presente |os datos, €l usuario podra modificar cualquiera de ellos, exceptuando los
relativos a nimero de leggjo.

Cbmo se borra un periodo vacacional ?

Para borrar un periodo vacacional, se debe seleccionar la opcion Bajas del MenU de Vacaciones de
Empleados, luego seleccionar de lalista el periodo que se desea borrar y presionar ENTER.

El sistema solicitara entonces la confirmacién de labajay s se otorga la misma se procede a borrado del
dato.

Visualizacion de Vacaciones

Para visuaizar los periodos de vacaciones en pantalla, se debe seleccionar la opcién consulta del Menu
de Vacaciones, esta opcion presentara en pantalla: el apellido y nombre del empleado y una escala gréfica que
representa €l afio, la cua esta dividida en meses y subdividido cada mes en cuadros de semana. El periodo
correspondiente a las vacaciones del empleado, estard marcado en forma destacada (color mas intenso).

EMPLEATIO
AUALOS SILUAHR ALE
BOBADILLA SUSAMA A
BEDNARZ ROSA FERNA
BARRIOS ANGELICH G
ALMADA STELLA MARI

Se pueden imprimir los periodos vacacionales ?

Para imprimir la lista de los periodos vacacionales, se debe seleccionar la opcidn Listar del Menl de
Vacaciones.

Seleccionada esta opcion, €l sistema presenta una ventana en la que solicitard € nimero del primer y
ultimo legajo que se desea imprimir.

PraniLLA HorARIA

La opcién Planilla Horaria del Menu de Empleados, permite acceder a manejo de una base de datos de
horarios del persona. Estos horarios serén usados como horarios de referencias para comparar contra los
horarios registrados en un periodo determinado por |os empleados.
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Como ingresar loshorarios dereferencia del personal ?

Seleccione la opcién Altas del mend de Planilla Hs. Se mostrard un cuadro de doble entrada para
determinacién de horarios, posee como filas a los dias de la semana 'y como columnas a las horas de cada dia
(divididas en medias horas).

Activacion Segan Dia vy Hora
12 24
Domingo
HEEKKRKHKHR KK HE KRR
HHHKHHKHHHR KR HE KR
HHEHHKHHKHHHH KK HH KR
HHHHKHHHHHHEHHH KRR
HHHHHRKHHHREHHH KR
HHEKKHHKKKN
Domingo 11:30 a 12:00
CTRL+Fecha Izq.= Borra linea CTRL+PgUp = Llena Columna
CTRL+Fecha Der.= Llena linea CTRL+PgDn = Borra Columna
CTRL+Home = Llena pantalla Espacio = Llena o Borra
CTRL+End = Borra pantalla un unidad
[K]l = Ingreso [ 1 = Egreso

Cada posicion indicada con una X indica una media hora que se registra como ingreso y cada posicion
vaciaimplica una media hora que registrara egresos.

Para moverse puede utilizar las teclas del cursor, Arriba, Abgjo, Izquierda y Derecha y las teclas de
movimientos especiales, Home, End, PgUp y PgDn. Mientras se mueve por los horarios, € horario actual es
indicado en el borde inferior del cuando, indicando el dia seleccionado y €l rango de horas, por €. Jueves 06:00
—06:30.

Una vez ubicado en el horario que desea cambiar, bastara con presionar la barra espaciado para cambiar
un ingreso a egreso o viceversa. Si lo desea puede utilizar la tecla control, junto con las teclas del cursor para
efectuar cambios de estado global segiin lo indicala siguiente tabla.

Combinacion de Tecla Accién

Ctrl+ Flechalzquierda | Establece Dia entero como Ingreso

Ctrl+ FlechaDerecha | Establece Dia entero como egreso

Ctrl+ Home Establece la Semana entera como Ingreso

Ctrl+ End Establece |la Semana entera como Egreso

Ctrl+ PgUp Establece el Horario para todos los dias como
Ingreso

Ctrl+ PgDn Establece el Horario para todos los dias como
Egreso

Parafinalizar la edicion horaria, debe presionar latecla Esc. Si harealizado modificaciones, €l sistemale
preguntara si las confirma, salvando las mismas luego de recibida la confirmacién.

Se puede maodificar los horarios dereferencia del personal ?
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Si desea cambiar los horarios de referencia seleccione la opcién Modificacion del mena de Planilla Hs.
Se desplegara una ventana en la cual debera seleccionar la planilla que desea cambiar. Una vez seleccionada la
planilla debera proceder del mismo modo que procedi6 cuando dio de altala misma.

Como eliminar los horarios dereferencia del personal ?

Laeliminacion de los horarios de referencia se debe realizar de a uno por vez. Seleccione la opcion Bajas
del menu de Planilla Hs. Se desplegara una ventana en la cual debera seleccionar la planilla que desea dar de
baja. Una vez seleccionada la planilla debera confirmar la eliminacién de la misma.

Se pueden copiar las planillas dereferencia de un empleado a otro ?

Si las planillas de un empleado se pueden copiar a uno o a varios empleados de una sola vez. Para
efectuar este procedimiento seleccione la opcion Copiar del mend Planilla Hs. Al ingresar a esta opcion €
sistema le preguntara si desea actualizar o no, las planillas con la misma fecha de vigencia. A continuacion se
desplegara una ventana con las planillas horarias existentes para que el usuario seleccione la que desea copiar.
Como paso siguiente debera marcar a que legajos le va a copiar la planilla seleccionada. Una vez cumplidos
estos pasos € sistema le copiara laficha horaria alos empleados que selecciono.

SiTuacion be Revista

Para mantener la compatibilidad con el sistema AFIP SIJP, se implemento la opcidn de Situacion de
Revista. Esta opcidn le permitira establecer para cada empleado la fecha'y el cddigo de situacion de revista
Este dato serdinformado al AFIP SIJP a momento de realizar la exportacion del AFIP SIJP.

A suvez la el sistema AFIP SIJP requiere la cantidad de dias trabajados. Para poder brindar este dato, €
sistema ALAMO Sueldos y Jornales, se vale de la diferentes situaciones de revista que tenga cada empleado,
para poder determinar la cantidad de idas que el mismo estuvo vinculado con la empresa.

Como mangjar lainformacién de situacion derevista ?

Pararegistrar lainformacion de situacion de revista el sistema le brinda dos métodos:

1 Cada vez que realiza un cambio de estado en la ficha de empleados, e sistema guarda el
nuevo estado de situacién de revistay su fecha correspondiente, en el historial de situaciones de
revista

2 Editando la situacion de revista, para efectuar esta operacion debera utilizar la opcién
Situacion Rev. del ment de Empleados.

Si esta editando la situacion de revista, €l sistema le presentara una ventana con los leggjos del personal,
para que el usuario seleccione € leggjo a cua le ingresara la situacion de revista. Una vez seleccionado el
empleado, se desplegara una ventana con los codigos cargados anteriormente, si no hubiese datos anteriores, €
sistema le permitira dar de alta directamente. Si ya existiesen datos para dar una nueva alta debera presionar la
tecla Ins, s desea modificar un registro simplemente debera seleccionarlo y presionar Enter, si desea eliminar
un registro, debera seleccionarlo y presionar latecla Del
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——— Hovedades de ¥1twaciin de Kewista
i || ||

ERTER=Modif1ca | DEL=Borra | INS=Tncorpora

Los datos que debera ingresar en situacion de revista son: € nimero de leggjo, la fecha de inicio de la
situacion de revistay e codigo de situacion de revista.

ALAMO Sueldosy Jornales

Empleado:

Fecha...:
Codigo..:

Ficha de $Si1tuacion de Hevista de Empleado
¥ DORA FABIAMA GOMZALEZ

0172002 Viernes 24 de Enero de 2003
Activo
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EL RELOJ

El Reloj, se puede utilizar pararegistrar los ingresos 'y egresos del personal, asi como para computar las
fichas reloj relacionadas.

Para acceder a mango de las opciones del Reloj, se debe seleccionar la opcidon Reloj del Menu de
Trabgjo.

NOTA: Las funciones de ingreso y egreso del personal, también pueden ser accedidas
mediante la tecla de funcion F7.

PLaniLLa Horaria (Base pe Rererencia)

La planilla horaria le permite registrar los horarios de referencia de cada empleado. En dicha planilla se
debe registrar cuales son los horarios de entrada y de salida para cada dia de la semana de cada uno de los
empleados. Esta planilla serd4 usada como base para cotejar con los horarios reales de los empleados y de esta
forma determinar las llegadas tardes, |as horas extras, etc.

Como cargar la planilla horaria

Para generar la planilla horaria deberd ir a men de Empleados y seleccionar la opcién Planilla Hs. Se
desplegard un menu con las distintas opciones que le brinda el sistema para mangjar las planillas horarias. Ud.
debera seleccionar Altas, y seguir |0s siguientes pasos.

Ingresar el nimero de leggjo del empleado a cual sele vaacrear laplanillahoraria

Establecer la fecha de vigencia para la planilla horaria. Tenga en cuenta que el empleado puede tener
mas de una planilla horaria con fechas de vigencia diferentes, por ejemplo pude tener un horario durante
el verano y otro horario €l resto del afio.

Una vez ingresados los datos anteriores se pasa a la ficha propiamente dicha. Para marcar los horarios
Ud. deberd moverse con las flechas de cursor y mediante la tecla Espaciadora poner la marca
correspondiente en el dia y hora que desea. Para cambiar € tipo de marca deberd usar la tecla Tab.
Observe que al moverse mediante las flechas de cursor la hora que figura en la planilla de edicién va
cambiando (lainformacion de hora que se va mostrando es fundamental paralaedicion de la planilla).

NOTA: Al pie de la planilla horaria figuran las teclas y combinaciones de teclas que se
pueden usar pararealizar la edicion de formamas agil.

Para mas detalle sobre e mangjo de la carga de la planilla horaria, vea el Capitulo de Empleados —
Planilla Horaria.

ReLos

La opcién reloj, permite registrar la entrada y salida del personal, tal como lo hace un reloj con las
tarjetas horarias.

Seleccionada la opcién reloj, e sistema solicita € nimero de legajo de la persona que esta entrando o
saliendo de su trabajo pararegistrar dicha hora.

Unavez indicado el leggjo, bastara con presionar lateclaENTER para que €l sistema registre el horario,
es decir fechay hora de ingreso o egreso, y luego presionar ESC y confirmar el movimiento.
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El sistema registrard automaticamente una entrada o salida en funcién de la informacion que ya posee, es
decir que si €l legajo que se esta ingresando no ha ingresado alin, € sistema registrara un ingreso, pero s €
legajo ya haingresado, el sistema registrara el movimiento como egreso.

TarIETAS HORARIAS

Si no se desea utilizar el Relgj, del sistema, y s utilizar un reloj externo, €l sistema provee también €
manegjo de tarjetas reloj, con lo que el operador puede utilizar esta funcion para cargar dichas tarjetas y
comunicar los resultados de los horarios de trabgjo directamente a un concepto o novedad (ver Mangjo de
Conceptos y Novedades).

Para acceder alafuncion de manejo de tarjetas, se debe seleccionar laopcion Tarjetas del MenU de Relgj.
Una vez seleccionada dicha opcion € sistema presentara una lista de los legajos para que € usuario seleccione el
legajo cuyatarjeta piensa editar.

EDICION DE TARJETAS

IImpleadu: 18 — AUALOE, SILUANA ALEJAMDRA
Fecha Ent. Entrada Fecha Eal. Ealida
[|LB-168.-1295 HOIENE LT 8.-18.71995 i1 He. &l Min.
P,

5] He. N5 Min. s 5] He. N5 Min.

Pgllp PgDn=Mover | Enter=Confirma | Esc=Fin | Ctrl Del=Borra

Como se ve en la imagen, € sistema puede registrar dia y hora de entrada y dia'y hora de salida, asi
pueden volcarse todos | os datos de la tarjeta reloj para que el sistema pueda computar la misma.

Una vez finalizada la edicién de la tarjeta, se debe presionar ESC, con lo que el sistema solicitara
confirmacién de los datos ingresados.

Sobre el borde inferior de la ventana que contiene la tarjeta reloj, se indican las teclas que pueden
utilizarse dentro de lamismay sus funciones.

Movimiento en la tarjeta

Para desplazarse dentro de la tarjeta de una dato a otro, se pueden utilizar las teclas de PgUp y PgDn.
Borrado de Pases Erréneos

Para borrar pases que fueron ingresados en forma errénea, e sistema provee la combinacion de teclas
Ctrl+Del o sealapresién de las teclas Control y Delete juntas.

Para borrar entonces un pase errdneo, se debe ubicar primero € cursos en la linea correspondiente a

movimiento mal ingresado y luego presionar las teclas Ctrl+Del. Presionadas dichas teclas €l pase serd borrado
en formainmediata.

Se pueden consultar losdatosdel reloj] ?

Si, para consultar los datos del reloj, debe seleccionarse la opcidn consultas del Menl del Reloj. Esta
opcidn presentard a su vez otro mend en e que permitira a operador optar por una consulta Diaria o por
Leggjo.

Consulta del Reloj Por Legajo
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Si se desea ver € horario de trabajo cumplido por uno o varios trabajadores, se debe seleccionar l1a opcidn
legajo.

Seleccionada dicha opcidn el sistema solicitard €l ingreso de |os datos relativos a los leggjos desde y hasta
gue se desean consultar, asi como |as fechas que abarcard la consulta.

Una vez ingresados estos datos, € sistema mostrara en pantalla ordenados por legajo y fecha, todos los
ingresos y egresos registrados asi como las horas computadas en funcién de dichos ingresos y egresos de
personal subtotalizando para cada legajo.

Consulta dd Reloj Por Dia

Si se deseavisualizar €l horario de trabgjo realizado por cada empleado agrupado y subtotalizado por dia,
debera seleccionar la opcion de Consulta Diariael Menl de Relgj.

Se pueden imprimir losdatosdel reloj ?

Si, el sistema prevé dos formas de impresion para los datos del reloj que son idénticas a las consultas.
Para acceder alasimpresiones del Reloj, bastara con seleccionar la opcidn Listados del Menu del Relgj.

Impresion Diaria

La opcién Diaria del Menu de Listados del Reloj, permite obtener un listado con la informacion del
horario cumplido por €l personal agrupado por fechas.

Impresion por Legajo

La opcion Legajos del Menu de Listados del Reloj, permite obtener un listado con la informacion del
horario cumplido por € personal en un determinado periodo, agrupado por legajos.

Cdmo se utilizan los datos del Reloj ?

Para utilizar los datos del reloj en forma automética con el sistema, se deben Comunicar dichos datos una
novedad o concepto relacionado con el computo del valor hora de los empleados (ver Conceptos y Novedades
para mayor informacion).

Para comunicar los datos debe seleccionar la opcion Comunicar del Menl de Reloj. Seleccionada dicha
opcion, el sistema presentara una ventana en la que solicitara el ingreso de los datos que actuaran como
parametros de la comunicacion.

Legajosy Fechas

El sistema permitird establecer el grupo de leggjos cuyos datos de reloj seran comunicados utilizando
para ello rangos desde y hasta legajo (ambos inclusive), de igual forma trata a periodo a exportar, dado que el
reloj amacenard todos los datos de todos los periodos, € periodo a exportar debe indicarse con los rangos de
fechadesde y hasta

Asignacién de Conceptos

Una vez ingresados los datos delimitadores de la informacion a comunicar, €l sistema solicitara la
asignacion del Concepto receptor de la informacion a comunicar. Este concepto debera ser el que compute los
valores horarios del personal, pues a él le seran comunicadas las horas trabajadas por €l personal en el periodo
indicado.
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Novedad

Dado que la formulacidn de conceptos es genérica, los datos horarios serdn comunicados a la novedad
asociada al concepto para cada empleado. Debido a esto, se debe indicar a sistema que tipo de novedad deberd

comunicar y en caso de comunicar una novedad temporal debera indicar los rangos relativos a la fecha de
vigencia.

Luego deberd indicar en que vaor de la novedad colocara los datos comunicados, asi podra indicar a

sistema s los datos serd comunicados a la cantidad o a importe de la novedad, la eleccién dependera
directamente de laformula del concepto destino.

Ejemplo: S la formula del concepto destino es BASCO * CANTIDAD, la cantidad de horas
debera comunicarse a la cantidad de novedad. En este gjemplo se supone que €l valor
hora se contiene en BAS CO. (Ver Conceptos y Novedades para mayor informacion).

Actualizacion de la Cantidad de la Novedad

Si se desea comunicar los datos de las horas a la cantidad, debera colocar la opcién Actualiza Cantidad

en Si, en cambio si desea comunicar las horas a importe de la novedad, deberd colocar la opcion Actualiza
Cantidad en No.

Asignacion de un Valor al Importe de la Novedad

Si opta por actualizar cantidad, €l sistema le permitira en e mismo acto de comunicacion, modificar €l
importe o valor horario en el Importe de la novedad, para ello debera colocar Si en la opcion Asigna Valor a
Importe. Esta opcidn es extremadamente (til cuando el concepto asociado en la comunicacion posee una
formula en la que se utilizan ambos datos, CANTIDAD e IMPORTE, por gemplo: CANTIDAD * IMPORTE.

NOTA: Obsérvese que s se opta por comunicar el valor horario a importe, la opcién

de Asignacion de Vaor almporte no podra utilizarse y por ende el sistema no permitira
al operador el acceso adicho dato.

Se pueden editar los valores horarios ?

Si, para editar los valores horarios, se debe utilizar la opcion Vaores del Menu de Reloj. Se entiende por
valores horarios, los porcentajes de incremento de valores por trabajo en horas extras.

Esta opcion le permitira establecer un porcentaje de incremento o decremento para horas trabgjadas en
dias sbado o domingo, y especificar dias especiaes como feriados, no laborables, etc.

Una vez seleccionada la opcién Valores, deberd seleccionar la opcién Editar para ingresar los valores
horarios deseados.
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EDICION DE UALORES DE HORAS
Ualor hora dia Sabado.: JEENEE
Jl Valor hora dia Domingo:

- Obhservaciones |
! 1-81.-1976 . Feriado Primero de ARNO

2871776
L

Pglp PgDhn=Mover | Enter=Confirma | Esc=Fin | Ctrl _Del=Borra

La ventana de edicién de valores horarios, tiene como otras ventanas de edicidn, teclas especiales con
diferentes funciones, Movimiento, Borrado de datos etc.

Movimiento: Para desplazarse dentro de la ventana de edicion de valores horarios puede utilizar las
teclas PgUp y PgDn.

Borrado de Datos: Si se han incorporado datos erréneos, 1os mismos pueden ser eliminados, para €llo,
primero debe posicionarce en el dato que se desea borrar y luego presionar la combinacion de teclas Ctrl+Del.
El sistema no solicitara ningin tipo de confirmacion, por lo que debe prestarse especia atencion en esta
operatoria.

Se pueden importar datos horarios?

Si, si se han editado los datos horarios para una empresa y 10s mismos son comunes a otras empresas,
desde estas otras empresas puede utilizar la opcion Importar del MenU de Valores para importar dichos datos a
la empresa actual .

Seleccionada la opcion Importar, €l sistema le solicitara el ingreso del nombre de la empresa origen de la
importacion (si no desea ingresar e nombre completo, puede dgjar el espacio en blanco y presionar ENTER
para que €l sistema le presente una ventana de eleccidn), es decir desde que empresa tomara los datos, puesto la
empresa destino sera la empresa en uso.

Luego de la eleccion de la empresa, € sistema solicitara autorizacion a operador y otorgada la misma,
procederd con laimportacion.

Cdmo seborran lastarjetasvigas ?

Para borrar informacion sobre tarjetas vigjas, € sistema presenta dos opciones que se acceden a través de
laopcion Bgas el Menu de Reloj.

Bajasde Tarjetas

Para borrar las tarjetas de un determinado empleado, se debe utilizar la opcion Tarjetas del Menl de
Bajas del Reloj. Seleccionada la opcidn Tarjetas, el sistema presentara una ventana en la que se encuentran
todos los legajos para que el operador seleccione el que desee.

Una vez seleccionado el leggjo, el sistema solicitardq autorizacion a operador y otorgada la misma
procederd a borrar todas |as tarjetas relacionadas con el empleado electo.

Baja de Tarjetas de determinado periodo

Si se desea borrar un grupo de tarjetas que fueramal ingreso o bien si se desea borrar tarjetas de periodos
perimidos o vigjos, se debe seleccionar laopcion Diariadel Menl de Bajas del Relgj.
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Seleccionada dicha opcion, €l sistema presentard una ventana de ingreso de datos para delimitar los datos
a borrar, para ello solicitara € ingreso de los legajos a afectar (desde - hasta) y el periodo indicando fecha de
origeny finalizacion (ambas inclusive).

NOTA: El sistema sugerira los leggjos a afectar en funcion de los datos contenidos y
sugerira como fechas a afectar a periodo comprendido entre € primero de mes 'y la
fecha de trabgjo.
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CONCEPTOS DE LIQUIDACION

Se denomina concepto a cada uno de los items que figuran en los recibos de haberes. Asi, por gemplo €
sueldo bésico, la retencion de jubilacion, la asignacion familiar por hijo, etc. constituyen cada uno de ellos un
concepto.

Cada uno de estos conceptos debe ser definido en forma previa a la liquidacion de haberes. Esta
definicion es particular a cada empresa del sistema.

Cada concepto definido en el sistema puede ser aplicado a uno, varios o todos los empleados, €llo
dependera de la informacion contenida en la NOVEDAD del empleado relativa a dicho concepto. Esto quiere
decir que la existencia del concepto por si solo no implica que el mismo figure en e recibo de cada empleado,
sino que la aparicién de los mismos dependera de la novedad informada.

Concepto Q
13 RECIBO

Novedad Q:Ej

COMO SE AGRUPAN LOS CONCEPTOS ?

Dado que una liquidacion de haberes lleva una secuencia l6gica, € sistema esté preparado para seguir
dicha secuencia de la siguiente forma:

a Haberes Con Retencidn
a Haberes Sin Retencion
4 Retenciones

a Asignaciones Familiares

Para un adecuado funcionamiento del sistema, los conceptos deberan ser definidos en dicho orden,
previendo la posibilidad de futuras inserciones de conceptos. Esto quiere decir que a la hora de definir los
conceptos seria aconsgjable reservar o utilizar nimeros del 1 a 300 para Haberes con Retencién, del 301 al 600
para Haberes sin Retencidn, del 601 al 900 para Retenciones y del 900 a 999 para Asignaciones Familiares. Lo
precedente debera ser entendido a modo de giemplo, ya que € sistema tiene capacidad de mangjo para 9999
conceptos, por lo que los grupos numeéricos podran ser mayores.

CO6MO SE INCORPORAN NUEVOS CONCEPTOS ?

La incorporacion de conceptos a sistema se realiza a través del Men( de Conceptos, seleccionando las
opcion ALTAS del Menu de Conceptos. Una vez seleccionada dicha Alternativa el sistema presentard la ficha
de conceptos en la pantalla.
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NOTA: El sistema provee una tecla de funcion, la F5 que permite incorporar o
modificar un concepto (utilizando las teclas de la ventana activa Ins o BACKSPACE
respectivamente) en cualquier parte del sistema (exceptuando €l Menu de Conceptos).

Definicién del Concepto

La definicion del concepto implica el indicar a sistema las pautas generales y especificas del mismo, s
es un haber o una retencion o una asignacion familiar, en que tipo de liquidaciones participa, etc.

Ficha de Conceptos

La ficha de conceptos contiene gran cantidad de datos, que determinaran tanto el calculo de concepto
como €l condicionamiento de su aplicacion o uso.

Ficha de Lonceptos

Concepto H? [

Bescripecion SUELDOTERSICO: o Fecha Act. : 2851072002
Concepto Tipo 1 Haber con Retencidn Unidades que Informa
Habilitade <S8/M> ? B 51 Codige AFIP SIJPF 20: B Rem.Imp 5
— Tipo de liquidaciones en las que participa

Todas oo iE <8/H> ? H Ho

Hensuales....<8/H> ? § §i Vacaciones........ <8/H> ? H Heo

ler Quincena.<S5/H> ? H Heo figuinaldo......... <5/H> 7 H Ho

2da Quincena.<5/H> ? H Ho Liquidacidén Final.<S/H> ? H Ho
Hay Condicion <5/H> ? H He
Condicidn

Farmula BRSTICONZ 30 = CAHTIOAD
Clase B Permanente
— Hota aclaratoria sobre el concepto

NUmero de Concepto

El primer dato que se visualiza en laficha es el correspondiente al nimero del mismo. Este nimero es
sugerido por € sistema sumando 1 a dltimo nimero registrado, es decir a Ultimo concepto. Como se explicd
en este mismo capitulo, este nimero debera relacionarse con el tipo de concepto de que se trate, e ingresarse un
nimero especifico distinto del sugerido por € sistema de ser necesario. Es aconsgjable no ingresar conceptos
continuos inmediatos, es decir concepto 100, 101, 102, etc. es conveniente degjar nimeros libres para futuros

conceptos, por gemplo: 100, 110, 120, etc. previendo la posibilidad de incorporar hasta nueve conceptos entre
cadauno de ellos.

Descripcién

Ingresado el nimero de concepto, se debera proceder a ingreso del nombre o descripcidn del mismo, este
nombre o descripcion sera la identificacion que se quiera dar en la impresién del concepto en e recibo de
haberes.:

Ejemplo.: SUELDO BASICO, HORAS NORMALES, HORAS EXTRAS, PRESENTISMO, etc.

Tipo de Concepto

Como seindicd, € sistema debera tomar conocimiento del tipo de concepto que esta utilizando, para ello
deberd indicarse s se trata de un haber con retencion, un haber sin retencién, una retencion o bien una
asignacion familiar.
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Esta indicacion deberd realizarse con un codigo numérico de 1 a 4, si no recuerda € cddigo numérico
correspondiente, bastara con colocar un dato falso para que €l sistema le permita seleccionar e cddigo
correspondiente de una ventana.

Cddigos Validos

1. Haberes con Retencion
2. Haberes sin Retencion
3. Retenciones

4. Asignaciones Familiares

Tipo de Unidades que I nforma

Todo concepto puede hacer referencia a un determinado tipo de unidades que participan en su computo.
Es decir en que tipo de informacion se basa el calculo del concepto, asi puede hacerse referencia a Horas, Dias,
Unidades Producidas, etc. En caso que el concepto no se relacione con ningln tipo de unidades o bien no se
desea que dicha informacion figure en el recibo, bastara con degjar € espacio vacio.

Impresion en Recibo

En la mayoria de los casos, los conceptos son perdurables, es decir que se utilizan de liquidacion en
liquidacién, no obstante puede darse el caso que no se desee que un concepto continde funcionando pero no se
quiera perder la informacion relativa a mismo, esto puede lograrse deshabilitando el concepto, para ello
bastara con indicar que dicho concepto no se imprima en los recibos.

Tipos de Liquidaciones

Cada concepto puede participar de todas las liquidaciones, ser exclusivo de un tipo de liquidacion o bien
participar en varios tipos de liquidacion, asi por gemplo: e JORNAL BASICO, participara de la liquidacion de
1ra Quincena y de la liquidacion de la 2da Quincena, pero la ASIGNACION POR HIJO (y las deméas
asignaciones familiares) participaradn solo de la liquidacién de la 2da Quincena, pues dicha asignacion se paga
solo unavez al mes.

Cuando se define un concepto se debe tener especial cuidado en la definicion de los tipo s de
liquidaciones en que participa, una adecuada definicion en este sentido puede ahorrar muchisimo tiempo a la
hora de liquidaciones extrafias 0 no habituales. Si se desea que un concepto participe de TODAS las
liquidaciones se debe contestar afirmativamente a la primer pregunta, o sea donde en la ficha del concepto
figura TODAS <S/N> ?

De contestar afirmativamente a dicha pregunta, €l sistema salteard las siguientes preguntas relativas €
tipo de liquidacion, caso contrario, debera contestar a cada una de €ellas, indicando en que tipos de liquidacion
participara el concepto que se esta editando.

El sistema no aceptara una respuesta distintaa S paraSi o N para No en todas las preguntas y en caso de
error del operador obligara ala eleccion entre una de dichas Alternativas.

RECUERDE: Un adecuado planeamiento y una adecuada definicion son las bases
para el ahorro de tiempo ala hora de las liquidaciones.
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Que son las Condiciones ?

Se explico en este mismo capitulo que para que un concepto pudiera figurar en el recibo de haberes de un
empleado, no era suficiente con que el concepto existiera, sino que ademas de ello se deberia contar con una
novedad relacionada para dicho concepto y empleado. Pero ademés de ello, existe la posibilidad de definir
conceptos condicionales, es decir que son conceptos definidos para todos los empleados (0 sea que todos los
empleados tienen una novedad relativa a mismo), pero que solo se deberédn liquidar en los casos en que se
cumpla su condicidn. Por gjemplo: que € total de haberes con retencidn supere una suma X, o que € empleado
corresponda a una determinada seccion, 0 que su Sexo sea mujer, etc.

Si e concepto que se esta definiendo requiere de una condicidn, se debe contestar afirmativamente a la
pregunta a respecto, caso contrario se contestara en forma negativa con lo que e sistema pasara
inmediatamente a la definicidn de laformula del concepto.

Formulacién de las Condiciones

Las condiciones deben ser definidas respetando una sintaxis que el sistema pueda comprender. Esta
sintaxis puede definirse en forma muy similar a lenguaje cotidiano.

Las palabras claves que pueden usarse son las que figuran en la tabla respectiva (en la que ademas se
indica para que funciones puede utilizarse). El uso de estas palabras clave, dentro de las condiciones, retorna
un valor que puede ser comparado con €l valor deseado o esperado para que & concepto se liquide o con otras
claves.

Asi, por giemplo la palabra clave SEXO puede ser comparada con MASCULINO o FEMENINO segin se
desee que el concepto se liquide para hombres o para mujeres. Siguiendo el giemplo, s se desea que el concepto
en cuestion se liquide solo para mujeres, la condicién deberia formularse de la siguiente forma:

SEXO = FEMENINO

Es decir que se indica a sistema que e concepto solo debera ser liquidado en € caso que € sexo del
Legajo en liquidacion sea MASCULINO. De igual forma pueden ser utilizadas las demas palabras claves como
SECCION, OBRASOC, CIVIL, ACTUAL, etc. con sus respectivas combinaciones

Signos Evaluativos o Condicionales

Para relacionar una palabra clave (Por g. SEXO) con un retorno de clave o valor esperado (Por €.
MASCULINO), se deben utilizar signos condicionales. Los signos condicionales son los que permiten
comparar o relacionar la palabra clave con e vaor retornado en forma evaluativa y de ali generar una
condicion cumplida o no.

SIGNO SIGNIFICADO

> Mayor: Evallasi €l dato indicado alaizquierda del signo es mayor
gue el indicado ala derecha del mismo. El siguiente gjemplo
generaria una condicién cumplida.
100> 90
< Menor: Evallasi €l dato indicado alaizquierda del signo es menor
gue el indicado ala derecha del mismo. El siguiente gjemplo
generaria una condicién cumplida.
90 < 100
= Igual: Verificagque los datos a ambos lados del signo sean iguales.
100 =100
>= Mayor o Igual: Evallia que el dato indicado alaizquierda del signo
seamayor o igual que el indicado ala derecha del mismo.
100 >= 90
90 >= 90
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<= Menor o Igual: Evalliaque e dato indicado alaizquierda del signo
seamenor o igual que el indicado ala derecha del mismo.

90 <=100

90 <= 90

<> Distinto: Verifica que los datos a ambos lados del signo sean
diferentes.

90 <> 100

L os signos condicionales deben acompafiar siempre a una palabra clave y su retorno o bien a una palabra
clavey su valor, cantidad o importe esperado.

Ejemplo: THCR > 1200

Sgnos Relacionales

Como se vi0, se pueden indicar condiciones de aplicacion de conceptos, limitdndose asi la aplicacion de
un concepto a un suceso determinado, pero puede darse la situacion que la aplicacion de un concepto deba
limitarse a la ocurrencia de un suceso complejo que involucre varias circunstancias.

Para poder formular este tipo de condiciones complejas, € sistema provee Signos Relacionales, que
permiten involucrar varias condiciones dentro de la condicion del concepto.

SIGNO SIGNIFICADO
Une dos condicionales de evaluacion y sujeta el resultado a
Y. cumplimiento de ambas. Es decir que para que la condicién se

cumpla, la dos condiciones relacionadas deben cumplirse.

SEXO = MASCULINO .Y. SECCION =10

La condicién se verifica solo para hombres que trabgjan en la seccion
10.

Une dos condicionales de eval uacion sujetando e resultado a

.0. cumplimiento de alguna de las condiciones. Bastard con que una
condicion se cumpla para que la condicion global resulte verificada
SEXO = MASCULINO .O. SECCION =10

La condicidn se verificara para todos los hombres y paratodo €l
personal de la seccion 10

Debe entenderse gque los Signos Relacionales son independientes de los Condicionales y por ende pueden
relacionarse condiciones con signos condicionales independientes o distintos.

Ejemplos:
SEXO =FEMENINO .Y. THCR > 100
SECCION =11.0. ACTUAL = SUSPENDIDO

Ademas, dado que los signos relacionales unen condiciones independientes, puede darse € caso que la
misma palabra clave se utilice en ambas subcondiciones.

SECCION =11.0. SECCION > 20
ACTUAL = SUSPENDIDO .0. ACTUAL =VACACIONES
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NOTA: Cuando se establezcan condiciones, debera tenerse presente que s no se
formulan adecuadamente pueden surgir condiciones utépicas como por g emplo:

SEXO = FEMENINO .Y. SEXO = MASCULINO.

Sintaxis de las Condiciones

La sintaxis de la Condicion se limita a uso de las palabras claves, los relacionales y los condicionales.
El sistema verificara e indebido uso de los mismos, por gjemplo la falta de un condicional o un relacional (no
verificara condiciones utopicas). El orden de uso de las palabras claves y sus respectivos retornos es indistinto,
vale decir que

SEXO = MASCULINO
esigual parael sistemaque
MASCULINO = SEXO

Los relacionales imponen solo una restriccidn, €l uso de puntos a laizquierda y derecha de los mismos.
Estos puntos permitiran a sistemaidentificar alos relacionales por st mismos. Un relacional sin sus respectivos
puntos, serdidentificado como un error.

Uso de paréntesis en las condiciones

Para separar determinadas condiciones, el sistema permite el uso de paréntesis, asi por ejemplo se pueden
utilizar formulas condicionales complejas con €l uso de més de un relacional.

Ejemplo: SEXO = MASCULINO .Y. (SECCION = 5.0. SECCION = 10)

En & giemplo precedente, el concepto se liquida si € legajo corresponde a un hombre y e mismo opera
en la seccién 5 0 en la seccién 10. S no se hubieran colocado paréntesis, €l sistema liquidaria para cualquier
legajo de la seccidn 10 y paralos hombres de la seccion 5.

Laférmula de Liquidacién

Al fin... Luego de las especificaciones previas se llega a la definicion de la formula del concepto, de la
cual dependera el importe que se asignara por liquidacion al recibo. La férmula puede contener: Claves,
Operadores, Paréntesis, NUmeros, etc.

Las palabras claves son las que permiten en la férmula hacer referencia a informacion que se encuentra
en distintos lugares del sistema. Asi, por gemplo, a través de la palabra clave IMPORTE se puede tomar €
importe informado en la novedad relativa al concepto para el empleado en cuestion, o tomar la cantidad de dias
transcurridos desde la fecha de ingreso del mismo utilizando la palabra clave DIASI, o hacer referencia a un
concepto anterior, por giemplo e nimero 10, con solo colocar en laférmula CONCEPTO[10].

En la férmula puede solo tomarse un dato por gemplo colocando solamente BASICO con lo que €
sistema tomara el importe consignado como haber bésico en la ficha del leggjo y lo colocara en el recibo, o
realizar distintas operaciones sobre el mismo, por g emplo:

BASICO * 10
BASICO/30
BASICO + CONCEPTO[10]

Ademas de las operaciones el sistema puede utilizar paréntesis para agrupar resultados dentro de una
misma formula, asi por g. se pueden realizar formulas como la siguiente:

(BASICO / 12) * (CONCEPTO[10]/CONCEPTO[7])
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CONCEPTO[10] + IMPORTE + (BASICO/CANTIDAD)

Segun lo expuesto se puede decir que la férmula del concepto agrupa datos provenientes de distintos
lugares (Ficha de Empleados, Novedades, Otros Conceptos, etc.)

Consideraciones en la generacion de Férmulas

Al generar una formula de liquidacion para un determinado concepto, se debe tener en cuenta que €
concepto es general para todos los empleados, es decir que en la formula deben figurar aquellos datos que son
aplicables atodos los legajos alos que le corresponde € concepto.

Asi, por gemplo, en una férmula que arroja la asignacion familiar a percibir por hijo, serd correcto
colocar

CANTIDAD * 15

Donde CANTIDAD proviene de la novedad del empleado informada para este concepto y 15 representa
el valor por cada hijo que genera asignacion.

De igual forma seria erréneo colocar solamente 15, pues puede haber empleados que tengan mas de un
hijo, o bien pueden ingresar nuevos empleados en dicha condicion.

Combinacién entre formula y condicion

Muchas veces para lograr automatizar la liquidacion de sueldos y jornales sin una intervencion periodica
complicada de la persona que liquida sueldos, necesario recurrir ala correlacion o combinacion entre laférmula
del concepto y la condicion.

Esta situacion se da generalmente cuando existen tablas aplicables en la liquidacion. Por Ejemplo:
Supongamos que € convenio colectivo de trabgjo indica un premio que consiste en un porcentaje que varia de
acuerdo a la antigliedad del empleado. Asi se tendria un 10% para empleados con menos de 1 afio de
antigtiedad, un 15% para empleados entre un afio y menos de 5 afios, un 23% para antigtiedades mayores.

En una primera etapa podriamos hacer la siguiente formula
THCR * IMPORTE

Donde se toma € Tota de Haberes Con Retencién (THCR) y se lo multiplica por € IMPORTE
informado en la NOVEDAD ded empleado, o sea que IMPORTE seria, 0.10, 0.15 6 0.23 segin €l caso. Si bien
este sistema soluciona el problema, acarrea un problema distinto que es que la persona que realizalaliquidacion
debera cotejar mes ames las antigliedades del personal y actualizar las novedades para los casos de cambio.

En una segunda etapa podriamos solucionar €l problema con la formulacién de tres conceptos.
THCR * 0.10
THCR * 0.15
THCR * 0.23

Con lo que se deberd informar una novedad para cada uno de ellos seglin corresponda, pero aqui
contintiala necesidad del operador de cotejar mes a mes las antigliedades.

En una tercera etapa incorporamos a cada uno de los tres conceptos creados en la etapa anterior una
condicion especifica.

DIASI <365
DIASI =365.Y. DIASI <= 1825
DIASI > 1825
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De esta forma, es la condicién del concepto la que se encarga de verificar la antigliedad de la persona,
utilizando para €ello la palabra clave DIASI que retorna la cantidad de dias transcurridos desde la fecha de
ingreso hasta la fecha de liquidacion (1825 representa 5 * 365).

Es decir que utilizando este sistema, €l operador se independiza de la actualizacidn, pues es € sistema
quien la verificay logra ademés la certeza en la re-liquidacion, pues si se desea liquidar haberes antiguos, la
condicion serd verificada nuevamente en lare-liquidacion y utilizando los datos de esta Gltima (o sealafecha de
liquidacién original serd tomada para € cédculo y no la fecha actual, con lo que el empleado conservara la
antigliedad que hasta este momento tenia).

Es de destacar que utilizando este sistema se debe informar una novedad para cada empleado y para cada
uno de estos conceptos, es decir que la novedad debe informarse aunque la condicién haga que € concepto no se
liquide.

Casi toda operacion que requiere verificacion periddica puede ser realizada mediante la combinacion de
formulas y condiciones, una adecuada declaracion de las mismas automatiza el proceso de liquidacion y
eficientizala operatoria, reduciendo los errores humanos por olvidos de verificacién o verificaciones erroneas.

Asi, tablas de liquidacion como € computo de dias de vacaciones, retenciones de impuesto a la
ganancias, etc. pueden ser establecidas por combinaciones de formulas y condiciones, solucionando un problema
complejo de raiz para toda liquidacion futura, asi vera compensado enormemente € tiempo invertido en €
disefio de conceptos, en todas y cada una de las liquidaciones futuras realizadas.

Algunas de las verificaciones que pueden automatizarse son: Maternidad, Excedencia, Vacaciones,
Aguinaldos, Retenciones Impositivas, Indemnizaciones sustitutivas de preaviso, Ayuda Vacaciones, Ayuda
Escolar, etc.

Resultado dela Formula

El resultado de la formula se convierte en e importe consignado en €l recibo del empleado para €
concepto en cuestion, y puede darse el caso que dicho concepto no aparezca en € recibo, esto puede deberse a
varias razones:

a Si e resultado fuere O (Cero)

Si laférmula hace referencia a un concepto que ya no existe.

Si en laférmula hay unadivision por O (Cero).

Si laférmula esta sujeta a un concepto anterior que no fuera liquidado.

Si laevauacion de la condicion del concepto fuera negativa.

OO d o d

Si el concepto no tuviera una novedad asociada.
a Si lanovedad asociada a concepto fueratempora y estuvierafuera del periodo de liquidacion.

Clase de Concepto

Una vez definida la férmula del concepto, se debe indicar a sistema s € concepto serd PERMANENTE
0 sea que tendra vigencia a partir de la primer liquidacion posterior a su Alta y para toda otra liquidacion
sucesiva, 0 bien sera un concepto POR UNICA VEZ es decir que € concepto solo se utilizara en la primer
liquidacion posterior asu Alta

Errores en la Férmula o en la Condicién

Cuando se ingresa la Condicion o la Formula de un concepto, €l sistema verificara que se respete la
sintaxis de cada uno de €ellos, en caso de encontrar un error, indicard el mismo a operador mediante un mensaje
de error que contendra la palabra no comprendida por €l sistema o € error producido, por ejemplo: Falta un
paréntesis derecho o no entiendo - SEXXO
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NOTA: Recuerde que en la ayuda del sistema se encuentra una tabla con las palabras
claves de las condiciones 'y de las férmulas, las que pueden ser consultadas mediante la
presion de latecla F1.

Como se Mobirica un ConcepTo ?

Para modificar un concepto, se debe seleccionar la opcién Modificar del Menl de Conceptos,
seguidamente el sistema mostrara una ventana conteniendo los conceptos de liquidacion. Seleccione el concepto
gue desea modificar y presione ENTER.

Una vez seleccionado € concepto, aparecera la ficha del concepto en pantalla. El sistema le permitira
modificar cualquier dato excepto €l nimero de concepto y la fecha de actualizacién o creacion que sera
actualizada por € sistema.

Las modificaciones de conceptos, ya sea en su area de aplicacion (ler quincena, 2da quincena, etc.) o en
su formula, afectaran a todas las liquidaciones futuras de agquellos empleados que tengan novedades informadas
para este concepto, pero no modificara liquidaciones previas.

Es decir que s €l objetivo perseguido es modificar una liquidacion ya efectuada, se debe modificar e
concepto (de ser necesario) y luego proceder a RE-LIQUIDAR (ver liquidaciones).

En cambio s € objetivo perseguido es la modificacidn del concepto para un empleado, se debe tratar de
modificar la novedad del mismo y no el concepto, pues el concepto es general para todos los empleados, en
cambio la novedad es particular.

NOTA: El sistema provee una tecla de funcion, la F5 que permite modificar un
concepto (utilizando la tecla de la ventana activa - BACKSPACE) en cuaquier parte
del sistema (exceptuando el Menl de Conceptos).

Las modificaciones de conceptos afectan las liquidaciones realizadas ?

No, las liquidaciones ya efectuadas asi como los datos consignados para los recibos de sueldos, no son
alterados por el hecho de modificar un concepto. Todas las modificaciones rigen paralo FUTURO.

CO6MO SE BORRA UN CONCEPTO ?

Para dar de baja un concepto, se debe seleccionar la opcion BAJAS del Menl de Conceptos. Una vez
seleccionada dicha opcion, €l sistema responde con una ventana donde se listan todos |os conceptos en uso. Se
debe iluminar el concepto deseado y luego presionar ENTER para confirmar |a seleccion.

Seguidamente €l sistema pedira confirmacion paralabajadel concepto en cuestion.

Pautas a tener en cuenta para la baja de conceptos

Reiquidaciones

Si se produce la baja de un concepto, se debe tener en cuenta que dicho concepto no participara en
futuras liquidaciones, ni siquiera en los casos en que se efectlien reliquidaciones de periodos anteriores en las
gue dicho concepto haya participado.

Conceptos Asociados

Al dar de baja un concepto, € sistema no recorre los demas conceptos para descubrir posibles conceptos
asociados. Es por ello que se debe tener en cuenta que € concepto a dar de bagja no influya en laférmula de los
demas conceptos. Si e concepto a borrar participa en alguna otra formula en forma directa, es decir que en
dicha formula figura CONCEPTO[X X] como parte de la misma, se debe modificar la formula para evitar que
por no halarse d CONCEPTO[XX] €l sistema otorgue valor O (cero) como resultado de la formula, lo
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precedente es aplicable también para las condiciones de |os conceptos, puesto que si una condicion no puede ser
evaluada por no hallarse CONCEPTO[X X], la misma sera tomada como no cumplida por el sistema.

Novedades Asociadas

Las novedades relacionadas con los conceptos dados de baja, son borradas por € sistemay deberan ser
depuradas luego mediante la opcién de DEPURACION de novedades para liberar espacio en el disco rigido.

El borrar conceptos impide la impresién de recibos vigjos ?

No, la baja de conceptos no atera las liquidaciones existentes al momento de la baja, por 1o que tampoco
alterara laimpresion de los recibos. Sin embargo, si se intenta modificar haberes, el sistema notard la ausencia
del concepto y solicitard al operador su reemplazo.

SE PUEDEN VISUALIZAR LOS CONCEPTOS EN PANTALLA ?

Si, para visuaizar los conceptos por pantalla, se debe utilizar la opcion Consultas del Menu de
Conceptos.

Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema presentara una ventana en pantalla donde se visualizarén
los conceptos activos (NUmero, Nombre, Formula).

Si se desea visudizar la ficha de uno de los conceptos de la ventana, bastara con presionar ENTER
iluminando dicho concepto.

Esta misma consulta, provee en la ventana funciones de | ncorporacién, Modificacion y Busqueday puede
ser accedida también mediante la utilizacion de latecla de funcién F5 desde cualquier parte del sistema.

SE PUEDEN IMPRIMIR LOS CONCEPTOS ?

Si, para imprimir una lista de los conceptos actuales, se debe seleccionar la opcion Listar del Menu de
Conceptos.

Una vez seleccionada dicha opcidn, €l sistema solicitara a operador los pardmetros del listado, que
consisten en rangos de conceptos alistar, es decir desde y hasta que conceptos se listaran.

Si se ingresa un concepto errdneo, € sistema respondera con una ventana de conceptos donde se
mostrarén los conceptos actuales o en uso.

Una vez ingresados los parametros el sistema pedira confirmacion del listado a producir, indicando €
nombre del mismoy a que impresora sera dirigido.

ReorbenamieNTO DE CoNcEPTOS

El reordenamiento de conceptos se utiliza para lograr una depuracién del archivo de conceptos, es decir
para liberar el espacio ocupado por los conceptos que han sido dados de baja, y para eficientizar el desempefio
del sistema, ya que con un archivo adecuadamente ordenado |os tiempos de acceso a lainformacién disminuyen.

NOTA: Se debe tener presente que dicho Reordenamiento insume un considerable
tiempo, que es directamente proporcional a la cantidad de datos que contenga el
archivo, durante este tiempo, en sistemas de REDES, las demas terminales tendran
blogueado su acceso ala empresa, o la utilizacion de los conceptos.

ImporTACION DE CONCEPTOS

Suele ocurrir que varias empresas utilicen € mismo método de cdlculo o bien que aparezca una nueva
empresa. En estos casos se puede utilizar la opcidn importar del Men( de Conceptos para tomar los datos
relativos alos mismos desde otra empresa, evitando asi €l retipeo.
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Este sistema de importacion puede utilizarce también para actualizar las modificaciones de un concepto
en varias empresas.

Para importar los datos de los conceptos desde otra empresa, luego de seleccionar la opcidn Importar, se
deben indicar |os pardmetros para la realizacion de laimportacién, informando a sistema los siguientes datos:

Empresa: El primer dato que se debe indicar es desde que empresa se tomaran los datos relativos a los
conceptos. Si no recuerda el nombre de la empresa puede optar por dejar €l espacio vacio y presionar ENTER
con lo que e sistema presentard una ventana con los nombres de las empresas para que seleccione la que desee.

Forma de Importacion: Luego de indicado € nombre de la empresa de origen, se debe indicar que método
de importacién se utilizara. Los métodos de importacion pueden ser dos, la incorporacién o €l reemplazo. La
incorporacion agregara cualquier concepto que exista en la empresa de origen pero que no exista en la empresa
destino, y de ser necesario modificard los existentes. El reemplazo realizar4 un reemplazo de los conceptos
existentes pero no incorporard nuevos conceptos.

Pardmetros de Importacion: Para definir el &rea de conceptos que se importarg, €l sistema solicitard una
fecha a partir de la cual deberatomar los datos. Es decir que solo tomara para importar aquellos conceptos que
se modificaron o agregaron en fecha posterior a la indicada, manteniendo intactos los demés aunque se
encuentren dentro del area de conceptos indicada.

Parametros para Importacidon de Lonceptos ]
Empresa a Importar.....: EMPRESH DEMO1
Forma de Importacidén...z i Incorpora la formula “

Desde que Euncepto.....:
Hasta que Concepto.....: __3&
Modificades después del: RHif01/2003

Unavez ingresados |os datos solicitados por €l sistema, comenzara a realizarse laimportacion de datos, y
el sistema avisara de ello con una barra de desarrollo, indicando los porcentajes de importacion hasta finalizar
lamisma.
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NOVEDADES DE CONCEPTOS

QUE soN Las Novepabes ?

Lanovedad es informacién relativa ala aplicacién de un Concepto a un determinado Empleado.

Es decir que mientras € concepto es genérico o comiin a todos los empleados, la novedad es especifica de
un empleado en particular. Sin una novedad informada, €l concepto no serd liquidado.

QUE SE PUEDE INFORMAR EN LA NOVEDAD ?

En la novedad se pueden informar importes, cantidades, fechas de vigencia, etc. O sea que son
complementos para la aplicacién de la formula o condicidn de un concepto.

Ejemplo: Supongamos que queremos crear un concepto para liquidar la Asignacién Familiar por hijo y
que lamismaeguivale a$ 14,- por cada hijo. Se crea entonces un concepto cuya férmula se indica

CANTIDAD * 14

Se debera entonces, informar por novedades las cantidades de hijos que posee cada empleado, pudiendo
no informar cantidad para aquellos empleados que no tengan hijos, o directamente no crear novedad alguna
paraellos.

Es necesaria la novedad en formulas smples ?

Si, s se quiere que € concepto sea liquidado, aln en formulas simples, es necesario asignarle a cada
empleado una novedad relativa a concepto, aungue en dicha novedad no se informen datos.

Si por gemplo, la formula del concepto es:. BASICO, en primera instancia, se podria pensar que no se
requiere novedad, pues la férmula no hace referencia a las mismas, ya que no involucra ni la palabra clave
CANTIDAD ni la palabra clave IMPORTE, pero sera necesaria la novedad pues de lo contrario €l sistema no
evaluara e concepto para el empleado en cuestion.

Esta forma de operacion, permite definir un gran niimero de conceptos y solo usar aquellos informados
por las novedades, acelerando el proceso de liquidacion.

Tipos de Novedades

L as novedades pueden ser de diferentes tipos

1 Normal

2. Automatica
3. Temporal

4. Variable

Normal: La novedad normal, es aquella que es permanente, es decir que se informa para se aplicada en
la préxima liquidacion y en futuras liquidaciones (aunque luego se modifiquen o actualicen los importes o
cantidades).

Automatica: Esigual que lanormal pero dada de Alta através de los conceptos.

Temporal: Es una novedad que tiene un plazo x de vigencia, dicho plazo se establece mediante dos
fechas, que indican el comienzo y fin de la utilizacion de dicha novedad.

Variable: Es una novedad que solo habra de utilizarse en una liquidacion y que sera borrada luego de
finalizada la misma.
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Plazo de Vigencia de una Novedad Temporal

El plazo de vigencia de una novedad temporal como se indicd se establece con fechas desde y hasta
Debe tenerse presente que en determinados casos en lugar del uso de una novedad temporal es més conveniente
€l uso de una condicion de concepto como por giemplo el caso de la Ayuda Escolar, puesto que en lugar de
delimitar el mes de aplicacion con dos fechas, puede delimitarse con una condicion del concepto que haga
referenciaa mes, - HOYMES = 2.

COMO SE INCORPORAN LAS NOVEDADES ?

Laincorporacion de novedades puede redlizarse de diversas formas.

I ncor poracion desde Alta de conceptos

Cuando se termina de ingresar un concepto nuevo, € sistema preguntard al operador si desea ingresar
novedades relativas al mismo para todos o parte de los empleados. Al responder afirmativamente, el sistema
presentard la pantalla de Alta de novedades, permitiendo a operador ingresar las mismas e indicar para que
grupo de empleados se aplica.

Actualiza Hovedades
Desde Legajo HO: 1 DE LOS SAHTOS MACHADD, MARCELD
Hasta Legajo HO: ?8 GIORDAHD, MARGARITA BEHTHII

Cantidad de Unldades 30.00

Importe. _...........: o.on
Tipo de Hovedad........: ] Hormal

Fecha de vigencia desde: S

Fecha de vigencia hasta: [ F

Esta forma de incorporacién de novedades serd la més usada cuando se den algunos de los siguientes
Casos:

a Nuevas Empresas

a Nuevos Conceptos

I ncorporacion por Copia

Normalmente cuando ya hemos incorporados los conceptos y novedades generales, y ya hemos realizado
diversas liquidaciones, podemos encontrarnos con nuevos problemas, como por gemplo la inclusion de un
nuevo empleado.

Lopia de Hovedades
Legajo Origen 41 DE LOS SAHTOS MAGCHADO, HMARCELOD
Legajo Destino | 78 GIORDAMD, MARGARITA BEATRIZ

— Tipo de novedad a copiar
Haberes con retencidon <5/H>: § §i

Haberes sin retencidn <$/H»: § Si
ASigNAciones .cucaeen- <85/H>: § 51
Retenciones ._........ <§/H>: § S§i

Reemplaza las novedades existentes automaticamente <5/H>: § 51

Al incorporarse un nuevo empleado, debemos dar de Alta para e mismo, € conjunto de novedades
relativo a los conceptos que a dicho empleado le correspondan. Asi pues, normalmente la liquidacién de un
empleado nuevo equivaldra aaguno de la planta actual con minimas diferencias.

Para estos casos el sistema provee la opcién COPIAR. Esta opcion, situada en € Menl de Novedades,
permite crear en forma automética un conjunto de novedades idénticas a las de un empleado actua para un
nuevo empleado.
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Para gjecutar esta funcién, se debe seleccionar la opcion COPIAR del Menl de Novedades y luego
indicar los legajos de origen y destino de lainformacion. El legajo origen sera el que contiene lainformacion de
las novedades 0 sea €l empleado actual, y €l legajo destino sera el correspondiente al nuevo empleado.

Seleccionados ambos leggjos, el sistema procedera a la creacion de las nuevas novedades e informara la
cantidad de novedades creadas.

NOTA: Cuando se utilice este sistema deberd verificarse que las novedades se
correspondan con la liquidacién que se ha de efectuar para el nuevo empleado y de ser
necesario corregir la informacién de las novedades para el mismo (por g. Cantidad de
Hijos, Cényuge, €tc.).

AcTuaLizacioN bE NoveDADES

Dado que las novedades como se explico son especificas de cada empleado para cada conceptos, éstas
pueden variar de mes a mes pues por €., pueden reflgjar horas trabajadas, piezas producidas, etc.

Para actualizar la informacién de las novedades de cada empleado el sistema provee también diversas
funciones, dependiendo su utilidad de la forma en la que las novedades seran modificadas o actualizadas.

Actualizacion de las Novedades de un Legajo

Cuando se desean actualizar las novedades relativas a un determinado legajo, se debe recurrir a la
funcién Editar.

Esta funcién permite modificar, incorporar y borrar novedades de un determinado legajo (Vea Edicion de
Novedades)

Actualizacion General de Novedades

Pararealizar una actualizacion general de novedades, es decir que se actualizara la novedad relativa a un
determinado concepto para todos o para un gran grupo de empleados, se debera entonces utilizar la opcion
Actudizar del Menu de Novedades.

Seleccionada esta opcion, e sistema presenta una ventana en la que se solicita €l ingreso del grupo del
personal a afectar por los cambios, solicitando para ello legajos desde y hasta, luego solicitard €l concepto cuyas
novedades serdn actualizadas.

Determinados el concepto y el grupo de datos que se habran de actualizar, € sistema solicitara que se
informe qué dato se quiere actualizar, ya que la novedad posee dos datos principales, Cantidad e Importe, €l
sistema puede actualizar ambos, o uno de ellos en especial.

La determinacién de la actualizacién de la cantidad o €l importe, evitard que el sistema solicite la
actualizacion de alguno de éllos sin necesidad, esto es s la férmula del concepto es CANTIDAD * 14y no se
hace referencia a importe ni en laformula del concepto ni en la cantidad, entonces, se debera indicar a sistema
que solo se actualizara la cantidad, puesto que solicitar la actualizacion del importe careceria de sentido ya que
este no se utiliza

Por dltimo se debe indicar a sistema s se desean ver las novedades relacionadas con persona cuyo
estado actual esBAJA.
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Actualizacién de Hovedades
Legajo Desde: 1 DE LOS SAHTOS MACHADD, MARCELD
Legajo Hasta: 78 GIORDAMD, MARGARITA BEATRIZ
Concepto HO2_: 1 SUELDD BHSIEH

Muestro Empleados dados de Baja: H Heo
Actualiza las Cantidades_..__....> § §i
fictualiza los Importes.........: [ Ho

Una vez indicados todos |os parametros de la actualizacion y confirmando la misma, el sistema procedera
a avanzar legajo por leggjo solicitando la informacion que se quiere actualizar y mostrando la que hasta €
momento tiene € leggjo pertinente. Sobre la parte superior de la ventana, €l sistema mostrara con una barra de
porcentgjes, € grado de avance de la actualizacion en funcién del legajo que se esté editando.

Ebicion e Novepabes

La Edicion de novedades, es una funcién que agrupa a tres funciones distintas, es decir que la edicion
permite la incorporacion (Altas), €l borrado (Bajas) o los cambios (Modificaciones).

La Edicion de novedades puede utilizarse en diferentes casos, pero en todos ellos se involucra a un legajo
con € conjunto de novedades que forman su liquidacion, con esto se quiere indicar que la edicion de novedades
no debe ser utilizada para la actualizacion de datos de un determinado concepto para un grupo de empleados
(Ver Actualizacion General).

Edicion de Novedades

Una vez seleccionada la opcion Editar, €l sistema presentara una ventana con los legajos para que €
operador €elija € que desea editar, y una vez electo el leggjo, se presentard una ventana de edicion con las
novedades del legajo.

cilon _de Hovedades
Legajo: 71 - EﬂHZﬂLEI ﬂﬂHﬂ FABIAHA

4 0. 0,00 1 7 7 a
5 008 LT I R A £
10 0.00 .08 1 7 7 7 7
12 0.00 000 3 0171271999 3171271999
16 15.00 n.00 1 ik Ff
17 .00 0o 1 7 7 7 7
18 0.00 200 1 7 7 7 7

SUELDO BASICO
BaSICO 7 30 = GCAHNTIDAD
Ho hay condicion definida

nter=Lontirma | Esc=kin | trl _Del=Borra

M ovimientos en la Ventana de Edicion

En la ventana de edicidon, se pueden redlizar diversos desplazamientos, utilizando la tecla de
confirmacién o ENTER o bien las teclas PgUp y PgDn para pasar a la proxima novedad o retroceder a la
novedad anterior.

Borrado de una Novedad

En la ventana de edicion de novedades, es posible borrar una o varias novedades, para ello bastara con
seleccionar la novedad que se desea borrar y luego presionar las teclas Ctrl+Del (Control + Delete),
inmediatamente el sistema respondera borrando los datos de la novedad iluminada.

M odificacién de una Novedad

La modificacion de una novedad es directa, es decir que basta con colocarse sobre € dato de la novedad
gue se desea modificar e ingresar € nuevo dato, de esta forma se habré realizado la modificacion.
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Ingreso de una nueva Novedad

Para realizar un Alta de una novedad, se debe avanzar hasta el final de las hovedades en la ventana y
luego en un lugar vacio, ingresar el cddigo del concepto relativo ala novedad que se desea ingresar, la cantidad,
el importe a informar y luego del tipo de novedad que se esta incorporando, y de ser necesario las fechas de
vigencia de la misma.

Borrapo be Novepabes

Para borrar novedades, el sistema provee dos funciones, una para borrar una novedad en especia y otra
para borrar todas las novedades de un legajo.

Borrado de una novedad

Para borrar una novedad de un leggjo, se debe recurrir alafuncién editar, donde se selecciona la novedad
aborrar y luego se presiona Ctrl+Del.

Una vez borrada la novedad deseada, se presiona ESC para finalizar laedicion y se confirmala misma.

Borrado de las Novedades de un Legajo

Para borrar todas las novedades de un leggo, se debe seleccionar la opcion Bgas del Menu de
Novedades.

El sistema presentara entonces la lista de legajos para que € operador seleccione €l legajo que desea dar
de baja, y luego confirmar la baja de las novedades del mismo.

SE PUEDEN VISUALIZAR LAS NOVEDADES ?

Si, para visuaizar un conjunto de novedades por pantalla, se debe seleccionar la opcion Consulta del
Menu de Novedades.

El sistema le solicitara el ingreso de los pardmetros de la consulta que son los rangos de legajos (desde y
hasta) y los rangos de conceptos (desde y hasta). De esta forma el operador puede optar por ver las novedades
de un solo leggjo, colocando igua nimero de legajo en legajo desde y hasta o ver por gjemplo las novedades de
todos los legajos relativas a un concepto, colocando el niimero de dicho concepto en concepto desde y hasta.

Por defecto, el sistema sugerird el primer y Gltimo ndmeros de los legajos en archivo y también el primer
y Ultimo nimero de los conceptos en archivo.

Una vez ingresados dichos datos, €l sistema procederd a mostrar € nombre del empleado y a
continuacion sus novedades en columnas donde mostrard nombre del concepto, cantidad, importe y tipo de
novedad.

Cada vez que la pantalla se complete con datos, €l sistema aguardara a que €l usuario presione una tecla
para avanzar alaproximapantala. Si lo desea, el usuario puede interrumpir la consulta presionando ESC.

SE PUEDEN IMPRIMIR LAS NOVEDADES ?

Si, el sistema provee dos formas de impresion de novedades, una resumiday una detallada.

Impresion de Novedades Resumida
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Para realizar una impresién resumida de las novedades, se debe seleccionar la opcion Resumida del
Menu de Listados de Novedades.

Seleccionada esta opcion, €l sistema solicitara el ingreso de los pardmetros de impresion desde y hasta
legajo y desde y hasta concepto.

Ingresados los datos solicitados por € sistema, se interrogara a usuario por la salida del listado,
confirmado esto, el sistema producira un listado segregado por legajos, donde constara € nombre y nimero de
leggjo y luego cada nimero y nombre del concepto con su cantidad e importe de la novedad asociada, asi
mismo, se informa el tipo de novedad.

Impresion de Novedades Detallada

La impresion de novedades, puede ser redlizada también en forma detallada, para ello se debera
seleccionar la opcion Detallada del Menu de Listados de Novedades.

Una vez seleccionada esta opcidn, el sistema solicitara € ingreso de los leggjos desde y hasta que
abarcara e listado, asi como permitiraal usuario establecer si desea o no un corte de hoja por cada leggjo.

Establecidos los pardmetros y confirmado el listado, el sistema en detalle lainformacion de las novedades
correlacionadas con laformula, y condicion de cada concepto.

Qué es la depuracién de Novedades ?

Depurar novedades implica borrar aquellas novedades que no se utilizan por ser temporales y quedar
fuera del rango de vigencia, aguellas que no se relacionan con legajo alguno (por haberse borrado el legajo
correspondiente), aquellas que no se relacionan con concepto alguno (por haberse borrado € mismo). Es decir
que el proceso de depuracion se encarga de dejar en pie solo agquellas novedades que son y seran Utiles para €
sistema.

Para gjecutar € proceso de depuracion de novedades se debe seleccionar la opcidn Depurar en € Menu de
Novedades, € sistema procederd con un mensaje sobre del funcionamiento de la depuracion y esperard una
confirmacion.

Confirmada la depuracion, el sistema solicitard una fecha tope o limite de depuracion. Esta fecha es la
que el sistema usara para cotegjar contra las novedades temporales. Una vez ingresada la fecha y debido al tipo
de operatoria, € sistema solicitara una nueva confirmacion y otorgada la misma, procedera con la depuracién.

Durante el proceso de depuracion, € sistema mostrara una barra de avance o progreso, y finaizado el
mismo, informara |os resultados a operador (Cantidad de Novedades borradas y 1os motivos).

NOTA: Una vez findizada la depuracién es aconsgjable ejecutar €l proceso de
reordenamiento afin de liberar el espacio fisico que ocupaban las novedades que fueran
dadas de baja.
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CAPITULO 10

LIQUIDACION DE HABERES




LIQUIDACION DE HABERES

Una vez establecidos los conceptos y novedades que participarén de la liquidacion de haberes, se esta en
condiciones de efectuar la misma

LIQUIDACION

Para realizar una liquidacion de haberes, se debera seleccionar la opcion LIQUIDACION del Ment de
Trabajo. esto colocara a operador dentro del MenU de Liquidaciones. En dicho MenU deberd seleccionar la
opcion LIQUIDAR

El sistema solicitara entonces a operador los datos relacionados con la liquidacion de haberes a efectuar.

Parametros de Liquidacion

Desde H2 de legajo : 4 HMARCELD DE LOS SAHTOS MACHADO
Hasta H? de legajo : #8 MARGARITA BEATRIZ GIORDAHO
— Tipo de liquidacidn
Hensuales (5-H) - H Heo Aguinalde (5-H) - § 5i
12 Quincena (5-H) : § §i Jacaciones (5-H) : § 8§i
28 fuincena (5-H) = H Mo Final (5-H) = H Ho

— Parametros de ligquidacian
Fecha Liguidacidn..: 31F0172003 Viernes 31 de Enero de 2003

Fecha de pago......: DEf02/2003 Viernes 7 de Febrero de 2003
Redondeo Individual: |2 Glebal (Importel.: o.o00
Periodo a Liguidar.: Qraiinc Enero H2 del ler Recibe: 6358

— Datos de dltimo deposito
Periodo depositado: DiciembiFe 20020
EmcFecha - Siciiois : 134122002 Viernes 13 de Diciembre de 2002
Deposito en Banco.: 2 BCA_HAC.LAVORD

Para en todos los errores: H

Legajos Desdey Hasta

El sistema solicitard los nimeros de leggjo Desde y Hasta cual serdn procesados por € sistema, ambos
inclusive.

Estos parametros permitiran liquidar por etapas, si por gemplo se toman distintas fechas de pago. Es
decir que por gjemplo a un grupo del personal sele paga el dia3y aotro grupo del personal sele pagael diab.

Se puede liquidar un solo Legajo?

Si, bastara con indicar el nimero de dicho legajo en ambos datos, es decir, que se colocara € mismo
nimero para€l leggjo Desde y para el leggjo Hasta.

Liquidaciones queintervienen.

El sistema solicitara al usuario datos sobre las liquidaciones que intervendrian en la presente, es decir si
participaran los conceptos definidos para cada tipo de liquidacién (mensual, quincena 1, quincena 2, etc.)

Es decir que si 1o que se liquidara es solo la primera quincena, se debera marcar con Si, solamente a la
primer quincena, lo que hara que en la liquidacion, solo participen los conceptos referidos ala misma.

Se pueden realizar dos liquidaciones ala vez ?

Si, bastara con indicar Si a cada tipo de liquidacién que se quiere que participe.

ATENCION !l Tenga en cuenta que cuando realiza liquidaciones mltiples (2
quincena, mensual, etc. juntas), € sistema volcard todos los conceptos (los de ambas
liquidaciones) en un solo recibo.
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Si las liquidaciones se realizan en forma separada (mensual, ler quincena, 2da quincena, etc. ), €
sistema emitird un recibo por cada una de ellas segiin corresponda a cada leggjo, y aunque luego la impresion
se solicite en conjunto (abarcando por ejemplo todas las liquidaciones realizadas en un determinado periodo), se
imprimira un recibo por cada tipo de liquidacién, de acuerdo a como fueron liquidadas las mismas.

Es decir que lo que marca el contenido del recibo de sueldo es la liquidacion y no la mera impresion de
[os mismos.

RECUERDE: una buena discriminacién en la realizacién de la liquidaciones permitira
al sistema un mejor mangjo de la informacion contenida, permitiendo una adecuada
emision de los listados de haberes, ya que e sistema podra diferenciar entre los
importes percibidos por vacaciones, aguinaldos, etc.

Redondeo I ndividual

El redondeo individual es aplicado a cada concepto del recibo del empleado. este debe ser indicado en
cantidad de decimales, tanto positivos como negativos. Si se indica un nimero positivo este podraser 1 6 2, es
decir redondear a 1 decimal 6 a2 decimales. Si se quiere que el sistema redondee a las decenas, se debe colocar
entonces un ndmero negativo, en este caso 1-, -2 para centenas, -3 para miles, etc. Si se coloca 0 € sistema
redondeard a enteros. Lo normal es colocar €l redondeo individual a 2 decimales que es el vaor indicado por
defecto por € sistema.

Redondeo Global (Importe)

El Redondeo global afecta al pago neto del recibo, difiere del caso anterior pues no se aplica a cada
concepto sino que se agrega un concepto al recibo que es e redondeo Global. este debe ser indicado con un
importe, €l cual sefialara el menor importe NETO que se debera permitir en un recibo.

Asi por giemplo si se indica 5(cinco) como redondeo global y un determinado recibo arroja un NETO de
123.80, €l sistemaincorporara el concepto Redondeo Global con un monto de 1.20 parallevar €l neto a 125.

El concepto de Redondeo Global, seraincorporado por el sistema como un haber sin retencion.

Fecha de Liquidacion

La fecha de liquidacion NO es la fecha en que se redliza la liquidacion sino la fecha que € sistema
debera tomase para el célculo de periodos.

Es decir que s se estaliquidando el mes de Mayo, se debe colocar como fecha de liquidacion 31 de Mayo
del XX. Yaque por gemplo paralos célculos de dias € sistematomara los transcurridos hasta el 31 de Mayo.

Es de vital importancia entender la vital utilidad de la correctainformacion de la fecha de liquidacion. Es
muy probable que los conceptos que defina tengan estrecha vinculacion con dicha fecha

Generamente los sueldos se liquidan en fecha posterior a la de cierre del periodo, s la fecha es
informada en forma incorrecta, muchos conceptos pueden liquidarse en forma errénea.

Ejemplo: Suponga que se ha realizado una tabla de conceptos para la liquidacion de los
valores por antigiiedad y que dicha tabla comprende como primeros escalones,
antigledad de 0 a 1 afio y de més de 1 afio hasta 5. S la fecha se informa
incorrectamente, muchos empleados pueden pasar de escaldén en forma indebida ya
gue aun no habrian cumplimentado la antigliedad requerida.
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De la misma forma en liquidaciones parciales puede ser necesario liquidar hasta determinada fecha, si la
misma es informada correctamente como fecha de liquidacion, se logra aun automatizacion profunda de la
operacion de liquidacion, evitando la realizacidn de calculos extras y conceptos nuevos.

NUmero del Primer Recibo

El sistema mantiene una numeracion de recibos continua, que permite identificar facilmente cada uno de
los recibos emitidos independientemente de la liquidaci n efectuada.

Cada vez que se procede a una liquidacion de haberes, €l sistema busca cua fue €l Ultimo recibo emitido
y afiada uno a dicho nimero y lo sugiere como nimero del proximo recibo a emitir, normalmente el usuario solo
corroborara este nimero con ENTER, pero si |o desea puede modificarlo.

Periodo a Liquidar

A continuacion se deberd ingresar €l periodo a liquidar. es una breve descripcion que generalmente
involucra el mesy afio liquidados o las respectivas quincenas.

En caso que se trate de liquidaciones Alternativas (vacaciones, aguinaldo, etc.), serd conveniente realizar
liquidaciones separadas para cada una de €llas, y no agruparlas en una liquidacién multiple. esto permitira al
operador colocar una leyenda indicativa de cada liquidacién (vacaciones 1992, Aguinaldo ler semestre, egreso,
etc.).

De acuerdo a la legisacion actual y a modo de operacion del sistema es recomendable redlizar las
distintas liquidaciones por separado aungue luego se ordene laimpresion conjunta de los recibos.

Fecha de Pago

El sistema solicitara también la fecha de pago. Esta fecha, como su nombre lo indica, debe ser lafecha de
efectivo pago, independientemente de lafecha de liquidacion.

Periodo Depositado, fecha de deposito, y banco

De acuerdo a las disposiciones legales, los recibos de haberes deben indicar la fecha en la cua fueron
depositadas las Ultimas cargas sociales, €l periodo a que corresponden. y la entidad receptora de depdsito. Estos
datos deberan ser indicados por el operador, para que € sistema pueda informarlos en los recibos de haberes a
emitir.

NOTA: El banco receptor o entidad receptora del depdsito de cargas sociaes debera

estar incorporada a la tabla de Bancos para poder ser referenciada, si al momento de la

liquidacion no fue realizada dicha incorporacion, recuerde que puede utilizar las

funciones de las ventanas para hacer efectivala misma.

Proceso de liquidacion

Una vez ingresados todos los pardmetros necesarios para la realizacion de la liquidacion, el sistema
comenzara con el proceso respectivo, durante el mismo, presentara una ventana en cuyo borde superior indicard
las fechas que abarca la liquidacion, y una barra de progreso, y en su cuerpo indicard el legajo que se esta
procesando asi como e concepto (formula, etc.).

Estos datos seran de utilidad para el operador en caso de interrupciones no deseadas, pudiendo entonces
el operador tomar nota sobre el legajo que se estaba procesando y €l concepto a fin de ubicar € origen del
resultado no deseado.
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Cdédmo modificar la liquidacion de un solo empleado ?

Si es necesario modificar la liquidacion de un solo empleado por que se le han aplicado conceptos
erréneos o bien se han informado mal las novedades, se puede realizar la modificacién a través de la opcion

MODIFICAR dentro del Menl de Haberes (ver mangjo de Haberes).

Se pueden borrar liquidaciones sin Re-Liquidar ?

Si, para borrar liquidaciones erréneas, € sistema provee una opcion especia que es la opcion BAJAS,

dentro del Menu de Liquidacién.

Una vez seleccionada la opcién BAJAS, d sistema solicitard las fechas topes, que actuaran como
parametros de la Bgja de liquidaciones y solicitara ademés el ingreso de los pardmetros de recibos que se veran
afectados, de esta forma el usuario podra acotar la baja de liquidaciones a un rango de fechas y ademés a un

grupo de recibos.

Ejemplo: Imaginese que dos personas efectuaron la liquidacion del mes sin saber que la otra
la habia realizado, de esta forma se duplico la liquidacién, bastard con verificar el
numero de recibo de sueldo con que comienza la segunda liquidacion para borrar la
misma sin afectar a la primera aun habiéndose realizado ambas con la misma fecha

de liquidacion.

CoMo SE IMPRIMEN LA LIQUIDACION Y LOS RECIBOS ?

Para imprimir una liquidacion efectuada se deberd recurrir a la opcién IMPRESIONES del Menu de

Liquidacion.
Farametros de Impresidon de Hecibos
Desde Legajo HE....: 1 MARCELO DE LOS SAHMTOS MACHADD
Hasta Legajo HE____: 78 HMARGARITA BEATRIZ GIORDAMO
Desde Seccidn......: 1 ADHIHISTRACION
Hasta Seccidén......- [ 201 DEPOSITO

Desde Lugar de Pago: 1 QUILMES
Hasta Lugar de Pago: 1 QUILMES

Desde Fecha de Ligquidacion BIEDIEZDD3

Hasta 1FMIF2003

Todas..- § 81 Hensuales..: §
22 Qluincena: §
figuinaldo..: §

12 Quincena: §
Vacaciones.:

5

Imp.H? recibo <5/H>: § 51
Saltos en TOF...... B |
Personal Jerarquico: H

Formato de Recibo..: 0 D - ALAMO & - Laser Of. 5 Subtotales

Dicha opcion provee una serie de diferentes listados que se pueden obtener de una determinada

liquidacion.

Todas las liquidaciones efectuadas pueden ser impresas, tanto la Ultima como las anteriores, a igual que

los recibos correspondientes a las mismas.

El préximo capitulo explica en detalle cada uno de los listados que se pueden obtener del sistema para

liquidacionesy su utilidad.
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SE PUEDE CONSULTAR UNA LIQUIDACION ?

Si, una liquidacion puede ser consultada de diferentes formas, para redlizar la consulta de una
liquidacién, se debe seleccionar laopcion CONSULTAS del Ment de Liquidacion.

Haberes

La opcion HABERES, permite consultar los totales de las liquidaciones efectuadas entre determinadas
fechas. es decir que s se quieren obtener los totales de las liquidaciones efectuadas en e mes, agrupando 1
quincena, 2 quincena y demés liquidaciones se deben colocar como fechas tope, € primer diay € Ultimo del
mes.

El sistema procederd a sumar las liquidaciones y arrojard los totales en una ventana en pantala,
indicando Totales de Haberes con retencidn, Haberes sin Retencion, Retenciones, Asignaciones Familiaresy el
Neto Cobrado.

Fechas

La consulta por fechas permite saber los totales de netos discriminados por fecha de liquidacion. Es decir
que se obtendrian por separado, por €emplo, los totales de netos pagados en la primera quincena y en la
segunda

Empleados

la consulta que brinda la opcion EMPLEADOQOS, permite ver en pantala €l neto cobrado por cada
empleado entre un rango determinado de facha (Desde-Hasta), e indica ademas con un cédigo de 6 digitos los
tipos de liquidacion involucrados.

En esta opcidn, pueden utilizarse las teclas del cursor paravarias la velocidad con que el sistema muestra
los datos, bien utilizar el 0 (Cero)para detener el muestreo.

Orden del Cédigo

1 Mensuales

2 1 Quincena

3 2 Quincena

4 Aguinaldo

5 Vacaciones

6 Final

Ejemplos:

Cadigo: 100000

Indica: Involucra solo liquidacion mensual

Cadigo: 001010

Indica: Involucraliquidacion de 2 Quincenay Vacaciones
Codigo: 111111

Indica: Laliquidacion involucro todos los conceptos tipo (1 Quincena, 2 Quincena, Mensuales, etc.)

Todas las consultas pueden ser cancel adas presionando la tecla ESC
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Asustes DEL BAsico, ANTIGUEDAD, ETC.

Normalmente los gustes del Bésico se producen por porcentgje o por € otorgamiento de un monto fijo.

Para evitar que el operador deba actualizar dichos datos a mano, es decir ficha por ficha, e sistema
provee un sistema global de gjustes.

Para poder utilizar € sistema global de gjuste se debe seleccionar la opcién AJUSTES del Mena de
Liguidacion

Ajuste del Sueldo Béasico

Como se explicd anteriormente en este manual, €l basico puede ser llamado desde cualquier concepto,
pero esinformado en laficha del empleado.

Para actualizar globalmente €l béasico, se puede utilizar la opcion BASICO del Menl de Ajustes.
Seleccionada dicha opcidn el sistema solicitara los parametros de gjuste.

Legajos Desde - Hasta

El sistema solicitara a operador € ingreso de los leggjos desde y hasta que desea actualizar, de esta
forma se puede seleccionar que legajos abarcard el aumento.

Categorias Desde - Hasta

Normalmente los aumentos se otorgan por categorias, es decir que se aplican distintos porcentgjes para
las distintas categorias de empleados. Previendo esta situacion el sistema solicitara |os parametros desde y hasta
para el grupo de categorias que se desee actualizar. Si se desea actualizar una sola categoria, bastara con indicar
igual nimero en ambos datos.

Importe

Si el aumento a otorgar se refiere a una sumafija, es decir, que se incrementa un monto a cada empleado
no importando el sueldo anterior, se debe indicar dicho monto en e casillero de IMPORTE que el sistema
presenta. Si e aumento no consiste en un monto fijo, se debe indicar O (cero) como monto.

Porcentaje de Ajuste

Si el aumento consiste en un porcentaje de incremento sobre el bésico, €l mismo deber ser informado en
el casllero correspondiente a Porcentaje de Aumento. El porcentaje puede ser establecido con hasta tres
decimales.

Ajuste en Decimales

Si el aumento es un aumento por porcentagje, € sistema solicitard a operador que informe sobre el gjuste
en decimales, es decir hasta cuantos decimales redondeara €l sistema para el aumento.

Al igua que en laliquidacidn, se puede informar un nimero negativo si se quiere redondear a centenas,
de cenas, etc. Es decir que el nimero que se informa indica la cantidad de decimales que debe tomar €l sistema
(ver liquidacion)

Ajuste dela Antigliedad
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Al igual que e sueldo béasico, la antigiiedad puede ser informada en la ficha del empleado y tomar dicho
importe en los conceptos.

El sistema prevé idéntico manegjo de los gustes para antigiiedad que para sueldos basicos (ver Ajuste
Sueldo Bésico)

Ajuste de Novedades

Las novedades pueden ser actualizadas como se actualizan los bésicos y la antigliedad, esto permite un
facil y agil mangjo de los datos de la liquidacion, actualizando en instantes los valores para las futuras
liquidaciones.

El sistema actualizara autométicamente los IMPORTES informados en las novedades utilizando el
mismo método que para la actualizacion de los suel dos bésicos.

NOTA: En todos los tipos de gjustes, € sistema informard del estado de avance de la
gjecucion al operador através de una barra de porcentgje.

Para el gjuste de novedades, € sistema solicitara € rango de conceptos a los cuales se aplicara la
modificacién, para ello deberd indicarse el primer y Ultimo concepto a afectar. A los efectos que el operador
pueda acotar més su area de trabajo, el sistema solicitara también un rango de categorias, es decir a que
categorias afectara la modificacion.

Quéeslaopcién Haberes ?

La opcion Haberes, permite acceder a Menl de Haberes, mismo meni que puede accederse desde €l
menu de trabgjo. Este menu le permitira manegjar lainformacion de |os recibos ya generados.

NOTA: En el Capitulo 14 - Los Haberes, se explica en detalle €l uso de cada una de las
funciones que provee este mendl.
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CAPITULO 11

LISTADOS DE LIQUIDACIONES




LISTADOS DE LIQUIDACIONES

Una vez terminada la carga de datos y realizada a liquidacion se podran obtener los distintos listados,
seglin las necesidades del usuario del sistema. Los listados que se pueden obtener son:

Recibos de Haberes

Totales por Conceptos

Resumen de la Liquidacion

Listado del Libro Rubricado Completo

Listado del Libro Rubricado reducido

Totales de Asignaciones Familiares

Listado para Compafiias de Seguro

Informacién de Costos - Listado por secciones

DDJJ de Aportes para compafias de seguros de retiro
Distribucién Monetaria para pago en efectivo - cambio
Transferencias Bancarias para pago mediante depdsito
u78

coddooddoodd

En € caso que en algin momento se necesite e listado de una liquidacién de unos meses atrés, se podrén
obtener los listados de igual forma que s la liquidacion se hubiese realizado en ese momento. Si durante ese
lapso se hubiese dado de baja o modificado algin empleado, eso no afectara en nada los datos de la liquidacion
anterior.

En todos los listados aparecerd en € borde superior izquierdo € nombre de la empresa a la que pertenece
dicho listado, en €l borde superior derecho, € nimero de paginay la fecha de impresion del listado, que serala
fechaquetengad sistemaal ingresar a mismo, y en el centro aparecera d titulo del listado de que se trate.

En cada uno de los listados, se pediran como pardmetros las fechas que se tendran en cuenta para los
datos del listado, esas fechas aparecerdn como titulo en los listados.

IMPRESION DE RECIBOS DE HABERES

Para realizar laimpresion de Recibos de Haberes, se debera seleccionar la opcion recibos en € Menl de
Listados de Haberes y luego seleccionar la opcién Imprime (En € capitulo siguiente se explica € uso del
generador de Recibos y Listados que corresponden a las demés opciones del men( de recibos).

En el caso de laimpresion de los recibos el sistema pedird |os parametros a tener en cuenta para realizar
los listados.

NUmero de Legajo

preguntara desde que nimero hasta que nimero de leggjo se quiere listar, y por defecto aparecerén los
ndmero del primer y Ultimo legajo que se encuentra en € archivo.

Se puede imprimir un solo recibo de una liquidacion ?

Si, en el caso que se necesite imprimir un solo recibo, los pardmetros a ingresar serén 1os mismos. por
gemplo s se necesita solo € leggjo nimero 2 (dos), los pardmetros serén desde el 2 hastael 2.

Secciones

Se deben ingresar las secciones atener en cuenta para la impresion. Desde que seccion y hasta que
seccion.
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Se pueden imprimir los recibos de una sola seccién ?

Si, a igua que en el caso anterior si se quieren listar solo los empleados que trabajan en la seccion 1 se
ingresara desde: 1 hasta: 1.

Lugar de pago

Generamente serd e mismo, salvo que en una empresa se liquiden los sueldos de todas las sucursales
gue esta tenga, en este caso se podran imprimir en forma separada | os recibos de cada sucursal. Se indicard cada
sucursal o grupo de sucursales mediante |os nimeros desde - hasta.

Fechasde Liquidacion

Se deben indicar las fechas que actuaran como parametros de las liquidaciones a imprimir. Si se han
realizado varias liquidaciones utilizando diferentes dias para la liquidacion y no se han impreso aln los recibos
de cada una de €llas, se deberan incluir |as fechas para abarcar alas liquidaciones respectivas.

En el caso inverso si se han liquidado e impreso, solo debera incluirse la fecha de la dltima liquidacién,
indicando la mismafecha para el desde que para el hasta.

Tiposde Liquidacién

También podré parametrizar los tipos de liquidacion de que se trate, es decir, s se imprimen todas, las
mensuales, quincenas (1° 6 29, vacaciones, aguinaldos o liquidaciones finales, en el caso que se quieran
imprimir vacacionesy laliquidacion mensual, se debera colocar Si en cada una de ellas.

Esta opcion puede ser utilizada para imprimir separadamente las segundas quincenas de los recibos
mensual es.

Formato del Recibo

En latercer parte de laventana de ingreso de parametros, se indicara el formato de recibo que se utilizara
(que estaindicado en laficha de la empresa).

Si desea cambiar el formato de recibo, bastara con poner € niimero correspondiente a formato deseado,
en caso de no recordar €l nimero de cédigo, puede colocar un nimero cero y presionar ENTER para que €
sistema |o asista mostrando la lista de formatos existentes.

TDF - Topede Formulario

Luego debera informar a sistema los saltos en TDF (Tope De Formulario), es decir que cantidad de
lineas &l sistema debera saltar para acomodar el formulario antes de comenzar laimpresion.

Esto es que en el primer recibo se produzcan n saltos de lineas antes de empezar aimprimir, esto evitara
gue se deban colocar |os recibos a mano, para una correcta impresion.

Recibos del Personal Jerérquico

Por Ultimo, debera informar si se quieren imprimir los recibos del persona jerarquico, en caso de
contestar afirmativamente el sistema pedira la clave de acceso para la impresion de los recibos del persona
jerérquico.

TotaLes por CoNcEPTOS
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Este listado se obtiene a través de la opcion Conceptos del Menu de Impresion de Liquidaciones y brinda
la siguiente informacion: N° de cada concepto, Descripcion del Mismo, Tipo de Concepto, y € total acumulado
entre |as fechas sel eccionadas.

Al findlizar el listado se imprime un pequefio resumen del total de Haberes Con Retencidn, Haberes Sin
Retencion, Retenciones, Asignaciones Familiares y Netos.

Como parametros de impresion se solicita el ingreso del primer y Ultimo concepto que se desea imprimir,
y las fechas paralas cuaes serealizara e listado.

NOTA: Recuerde que las fechas que el sistema solicita son las fechas de liquidacion y
no la fecha de pago.

Unavez ingresados todos |os parametros del listado, € sistema comenzara a procesar lainformacion para
armar € listado, durante €l tiempo que el sistema utilice para realizar el procesamiento de datos, € operador
visualizarg en pantalla una barra de actividad rotativa que le indica que el sistema esta procesando informacion,
y unavez procesada lainformacion se interrogara a usuario sobre laimpresion o no del listado.

REesumen pE LA Liguibacion

Se obtiene a través de la opcion Resumen del MenU de Impresion de Liquidaciones. El listado Resumen
de Liquidacion nos dara informacion resumida sobre una liquidacién de haberes (o un grupo de liquidaciones)
de acuerdo alos parametros de fecha que se indiquen.

Los datos contenidos en € listado serén €l Total de Haberes con Retencién, e Total de Haberes Sin
Retencion, el Total de Retenciones, € Total de Asignaciones Familiaresy €l Total de Netos.

En cas todos los listados que se soliciten, se pediran las fechas topes sobre las cuaes se tomaran los
datos, en este listado se preguntard ademas al operador si imprime o no, en € caso que conteste por No, €
sistema mostrara el listado resumen de la liquidacion por pantalla.

Listabo Ley 20.744- InFormacion CompLETA 0 REsumiDa

Para la generacion de un listado del libro de sueldos y jornales, €l sistema provee dos opciones, un libro
ley completo y uno resumido. Debe entenderse que solo € libro ley completo cumple con todos los datos
requeridos por lalegislacién, pero el resumido sirve de control preliminar de los resultados que brindara el libro
ley completo.

Libro Ley 20744 - Resumido

Como se explico € libro ley 20744 resumido es un control preliminar que debe ser utilizado para
chequear los resultados de la liquidacion pero no como libro ley especificamente.

Este listado brindara la siguiente informacion por cada recibo involucrado en el periodo solicitado para
impresion: Legajo y Nombre del Empleado, Total de Haberes Con Retencion, Total de Haberes Sin Retencion,
Total de Retenciones, Total de Asignaciones Familiaresy Fecha de Liquidacion.

Libro Ley 20744 - Completo

El libro ley 20744 completo se obtiene através de laopcion L.20744 Comp. del Menu de Impresiones de
Liquidaciones.

Este listado produce un gran cumulo de informacion que se divide de la siguiente forma:
a Informacion del Empleado

a Informacion de Familiares a Cargo
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a Transcripcion de Recibo de Sueldos
4 Totales del Recibo

Informacién del Empleado

Sobre cada empleado e listado informara Apellido y Nombre completos, Tipo y N° de Documento,
C.U.l.L., Fecha de Nacimiento, Fecha de Ingreso, Fecha de Egreso (en caso de corresponder), Estado Civil,
Categoriay Tarea, €etc.

Informacién de los Familiares a Cargo

Sobre los familiares a cargo, el sistema informar& Nombre y Apellido completo, Sexo, NUmero de
Familiar, Tipo y Nimero de Documento, Fecha de Nacimiento y Parentesco.

Transcripcion del Recibo

Luego de informar sobre el empleado y sus familiares a cargo, el sistema efectuard una transcripcion
directa del recibo, informando, nimero y descripcion del concepto, encolumnando el importe de acuerdo a tipo
de concepto.

Totales del Recibo

Finalizado €l recibo, el sistema colocara los totales a cada columna, e informaréa la fecha de realizacion
de dicho recibo, es decir la fecha de liquidacion.

Listado de Asignaciones Familiares

El listado de Asignaciones Familiares que se obtiene a través de la opcion Asignacion como su nombre lo
indica, informara sobre el total de Asignaciones Familiares liquidadas para cada uno de los conceptos, en
importes y en cantidades totales.

El listado tendrd el NUmero y Descripcion del Concepto, la Cantidad de unidades totales y €l total para
cadauno de ellos.

El listado de Asignaciones Familiares solo pedird como parametros las fechas topes, desde y hasta, ya
que filtrard automaticamente | os conceptos por su tipo.

IMPRESION DE LOS DATOS PARA EL FormuLArio U78 (Ex U44)

Otro de los listados que se pueden obtener es el correspondiente a la informacion para el formulario U78.

Los datos que brindara este listado son: Apellido y Nombre, Tipo y NUmero de Documento, CUIL, Fecha
de Nacimiento, Nacionalidad, Fecha de Nacimiento, Fecha de Ingreso y Egreso, Sexo del Empleado, Total de
Sueldos Brutos y Aguinaldos entre las fechas indicadas.

Este listado puede obtenerse ordenado por Apellido, por NUimero de Legajo o Fecha de Ingreso. Unavez
ingresada la clave de ordenamiento, el sistema solicitara las fechas que actuaran como topes del listado.

Listados para Compafiias de Seguro

En e caso de la Compafiia de Seguros que le solicitan a algunas empresas datos especiales, también
podran ser obtenidos de estas liquidaciones, €l listado tiene el nombre de Seguros y los datos contenidos en él
son: Legao, Apellido y Nombre, Fecha de Ingreso, Tipo y NUmero de Documento, CUIL, Sueldo Bésico, y
como datos de la dltima liquidacion la Fecha de Liquidacién y el Importe Neto Cobrado por cada uno de los
empleados.
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En este listado se podrén incluir todos o parte de los empleados, ingresados los parametros adecuados, es
decir desde que y hasta que leggjos.

Informacién de Costos - Listado por Secciones

En el caso que se requiera informacién detallada por cada una de las secciones, € listado por Secciones
brindara esta informacién distribuida de la siguiente manera: NUmero de Legajo, Nombre y Apellido del
Empleado, Fecha de las Liquidaciones, Total de Haberes Con Retencidn, Total de Haberes Sin Retencion y Total
de Netos, todos estos datos divididos por cada una de las secciones y como Ultimos datos el total de cada uno de
los importes de todos |los empleados por cada seccion 'y un Total General a finaizar € Listado.

Ademas de los parametros de fecha convencionales, € sistema solicitara € orden en e que desea que se
imprima € listado, este orden puede ser € NUmero de Legago, e Apellido o la Fecha de Ingreso de los
empleados, una vez elegido el orden, el sistema solicitard los parametros de fecha'y luego comenzard a procesar
el listado paraluego imprimirlo previa autorizacion.

Declaraciones Juradas de Aportes

Mediante la utilizacion de la opcion DDJJ Aportes, en €l Menl de Listados de Liquidaciones, el sistema
brinda la siguiente informacion: Tipo y Numero de Documento, Nombre y Apellido, Total de Haberes con
Retencidon y un porcentgje sobre los mismos que sera establecido por el usuario, ingresandolo junto con los
parametros del sistema.

TrANSFERENCIAS BANCARIAS

El listado de Transferencias Bancarias se utiliza en € caso que la empresa abone los haberes de sus
empleados a través de cuentas bancarias.

Deestaformas en laficha de cada uno de los empleados consta en forma correcta el nimero de cuentay
el banco a que pertenece dicha cuenta, se podra obtener un listado que discrimine el total de sueldos de cada
empleado y distribuido por bancos. Asi, se obtiene un listado para € banco con la discriminacion del importe
que se deberd acreditar en cada cuenta en concepto de sueldos.

Este listado se divide por bancosy totaliza por cada uno de ellos.

DistriBucioNn MoneTARIA - Listapo be Camsio

En caso que los empleados cobren sus haberes en efectivo en la empresa, se puede utilizar € listado de
distribucion monetaria para €l calculo del cambio necesario para abonar. Este listado se accede a través de la
opcion Distribucion en el Menu de Impresiones de Liquidacion.

La distribucién monetaria se podra realizar para todos o parte de los empleados, ingresando los
parametros adecuados para la generacion del listado, una vez establecidos estos parametros, el sistema solicitara
informacién sobre los billetes 0 monedas que utilizara parala generacion del cambio.
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GENERADOR DE LISTADOS Y GENERADOR DE RECIBOS

Puede darse el caso que el usuario desee emitir un cumulo de informacion y no encuentre ningun listado
gue responda a sus inquietudes o bien que compre un formato de recibo que no se encuentra previsto en €
sistema, para estos casos es que el sistema provee un generador de listados y un generador de recibos.

GENERADOR DE LisTADOS

El generador de listados le permite crear nuevos listados para liquidaciones indicando que se quiere
imprimir y como se imprimira.

Para acceder a generador de listados se debe seleccionar la opcion Generar del Mena de Impresiones de
Liquidaciones.

Creacion de un Nuevo Listado

Para crear un nuevo listado se debe optar por la opcion Crear en € Menu del Generador de Listados.

La opcidn crear le permitira disefiar un nuevo listado y almacenarlos para posteriores usos. Paraello €
usuario debera indicar los aspectos generales del listado como su titulo, el contenido del encabezado, etc. y
también el contenido de cada una de las columnas.

1—132 »
o! Hombre de la Empresa: 8 5i Orden Impresion.: [0 o
of Domicilio._.cc......c B §i Orden..........-.- 2 Fecha Liquidacidn 0
o} Actividad Principal.: 8§ S§i Orientacidon.....- I Dertical 0
o} Himeros Inscip./Cta.: 8§ §i Letra Comprimida: § Si 0
o! Levenda adicional...: H Ho Interlinea......: H Ho Carater: o
of=acEechas cosasiasiis R Si Titulo..........: UVACACIOHES 0
o} Pagina Himero.......: 1 0
o 0
o 1 2 3 [ L o
of |(APECLTDOTY "HO | FECHA DE THGR | SUELDOD BASICO 0 0
0 [ ki ] y 110 0
0 ) n o _ ]
0 11 12 13 14 15 0
o o _ o
0 16 17 13 19 21 0
o o
0 0
of Titulo Columnaz SUELDO BASICO Tipo de Dato: H Caracter o
o} Contenido: BRASICO o
o] Totaliza la Columna: § Ho &chn de la Columna: FIS o

Nombre ddl Listado

El primer dato que se debe ingresar es el nombre del listado que se esta creando, este nombre esinterno y
debera indicarse un nombre genérico que identifique su contenido en y permita ubicar este listado en forma
rapida.

Tamario de Hoja

Antes de comenzar con la definicion del listado, debe indicarse para que tipo de hoja se hard la
definicion, a efectos que e sistema pueda calcular € espacio que se dispone para colocar cada dato.
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Definicion del Encabezado del Listado

A continuacion, se deberd indicar que datos contendra el encabezado del listado, asi deberd indicarse si
se desea que en e encabezado del listado aparezcan datos tales como Nombre de la Empresa, Domicilio,
Actividad Principal, Nimeros de Inscripcion, Leyenda Adicional, Fecha, Numero de Pégina, etc.

Orden de Impresion y Orden de Procesamiento

El usuario puede ademés de definir el contenido del listado, la forma en que la informacion sera
procesada y la forma en que dicha informacion serd presentada. Asi puede indicarse en € listado por que
columna se habra de imprimir, es decir cual columna serd utilizada para ordenar los datos, y por que tipo de
datos se ordenara el procesamiento de la informacion, pudiéndose optar en este caso por un orden de leggjo,
fecha de liquidacion o nimero de recibo.

Orientacion

Si se establecié una impresora de Chorro de Tinta o bien una Léser para €l sistema, éste sera capaz de
generar un listado tomando la hoja en forma vertical o apaisada. Si se desea una orientacién vertical deberd
indicarse V (que es laopcion por defecto) pero si se desea unaimpresion horizontal deberdindicarse H.

NOTA: Esta opcion solo serd presentada para edicién al operador cuando la impresora
actual del sistema sea unaimpresoralaser o de chorro de tinta.

Letra Comprimida

Como se indicd previamente, se establece € tipo de papel a utilizar, indicando €l ancho del mismo (80 o
130 columnas), pero ademas puede indicarse a sistema s se desea que € listado se efecte con letra normal o
con letra comprimida.

Si se opta por letra comprimida, € sistema sera capaz de aumentar la cantidad de informacién mostrada
en el mismo espacio fisico del papel pero como contrapartida, la velocidad de impresion se reducira

NOTA: Las consideraciones sobre la velocidad de impresién no tienen efecto en
impresoras de tinta o |aser.

Obsérvese que en €l borde superior derecho de la pantalla, una vez establecido € tipo de letra a usar
(comprimida o comun), el sistemainformara el tope de caracteres que se pueden mostrar, este tope sirve de guia
al usuario para determinar la cantidad de informacion que se podra mostrar.

Interlinea y Caracter

El generador de listados, puede utilizarse para generar pasos previos de informacién que reingresard a
sistema 0 bien que serd utilizada por otro sistema, en estos casos, es probable que sea necesario completar €
listado a mano con informacién que se genera en otros sistemas 0 procesos.

Para que €l usuario tenga mayor espacio para llenar datos a mano, puede indicarse a listado que genere
una INTERLINEA entre dato y dato.

Si se establece que € listado usard interlinea, podrd ademés establecerse que caracter se colocara en
dicha interlinea, si se sigue con el gemplo de un listado que se llenard a mano, normamente el caracter a
utilizar seria el signo menos o el guidn, o también el guion para subrayado.

Si se opta por no utilizar interlinea, el sistemano solicitara el ingreso del caracter parala misma.

Titulo

El siguiente dato a especificar es d titulo del listado. Estetitulo es & que el sistemaimprimira en la hoja
del listado y nada tiene que ver con el nombre del listado que se utiliza para identificar e mismo.
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Definiciéon de las Columnas

Una vez definidos los pardmetros generales del listado, se deben especificar los contenidos de las
columnas.

El sistema provee un total de hasta 20 columnas para informacién, no es necesario que se utilicen total.

Titulo dela Columna

Para identificar si se utiliza una columna o no, el sistema solicita en primerainstancia € titulo, es decir
el titulo que el sistema colocara en el listado para dicha columna. Si se coloca titulo, por pequefio que sea, sele
estaraindicando al sistema que se utilizara dicha columna.

Tipo de Contenido

Si se hacolocado €l titulo de la columna, € sistema permitird entonces la edicién de la misma.

El primer dato que se debe establecer es € tipo de contenido de la columna, este tipo de contenido puede
indicarse como C para contenido tipo caracteres (Apellido, Nombre, Domicilio, etc.) o bien tipo N para
numérico (Concepto[10], THCR, €tc.).

NOTA: Una vez ingresado € tipo de contenido y e contenido de la columna, este
ultimo, determinard si se puede modificar o no € tipo de contenido. En otras palabras
si se ha establecido un contenido, € tipo de contenido no podra editarse.

Contenido

Unavez ingresado el tipo de contenido (Caracter o Numérico) se debe ingresar €l contenido propiamente
dicho, es decir que se quiere que la columnar refleje.

El contenido de la columna debera establecerse siguiendo las reglas de sintaxis de la formula o condicion
de conceptos.

En e contenido de la columna no se pueden hacer referencias a condiciones l6gicas pero si operaciones
aritméticas como sumas, restas, multiplicaciones, etc. También puede hacerse referencia a contenido de otras
columnas.

Ejemplos. S se desea reflejar € apellido y nombre de los empleados en la primer columna se
establece e contenido como APELLIDO. S se desea obtener un neto en la columna
dos se debe indicar como tipo N y como contenido la palabra NETO o bien THCR +
THSR - RETE + AS G que arrojarian iguales resultados.

Totaliza la Columna

El sistema es capaz de arrojar totales numéricos para cada columna que posea datos de tipo numeérico.
Para hacer que el sistema coloque €l total de la columna a final del listado bastara con indicar que dicha
columna debera ser totalizada

NOTA: Laopcion de totalizar columna solo se podra editar para columnas cuyos tipos
de datos sean numéricos.

Ancho de Columna

Como Ultimo dato, debe establecerse el ancho de la columna. Este ancho se establece en caracteres y
debe pensarse que la columna deberd ser lo suficientemente ancha como para contener el dato que se espera que
[a misma muestre.
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Téngase presente que en caso de datos numeéricos, los decimales asi como e punto y las comas de
separacion cuentan como espacios para €l establecimiento del ancho de la columna. Si un dato no cabe en una
columna debido a su ancho, el mismo sera truncado para que quepa.

Una vez establecido € ancho de la columna, en €l borde inferior de la pantalla un totalizador informara
la cantidad de caracteres que se han utilizado a momento, incluyendo todas las columnas definidas, y mostrara
proporcionalmente el ancho de hoja que se esté utilizando mediante dos flechas.

Cuando se deseafinalizar € Alta de un listado, bastara con dejar vacio € titulo de la columna que se esta
editando y presionar ENTER, a lo que € sistema responderd solicitando confirmacion del Alta del listado o
bien presionar latecla PgDn.

Coémo se Modifica un Listado Generado ?

La modificacion de un listado creado o generado, se puede efectuar a través de la opcién Modificar del
Menu del Generador de Listados.

Seleccionada esta opcion el sistema esperara a que €lija el listado que se desea modificar de la ventana
que contiene los listados, luego de ello, presentara todos los datos del listado de igual forma que en € Alta,
esperando a que e operador modifique lo que desee.

Nuevamente, para finalizar la modificacion bastara con presionar ENTER dgjando el titulo de la
columna vacio.

Se puede borrar una columna ?

Si, Para borrar una columna en forma integra, bastara con borrar € titulo de la misma, de esta forma
todo el contenido de la columna sera borrado por el sistema y la préxima columna pasara a utilizar € lugar
dejado libre.

Se puede modificar € tipo de contenido de una columna ?

Si, pero para redizar esta modificacién, primero debe vaciarse € contenido (o que puede hacerse
mediante Ctrl+Y), una vez vacio € contenido, puede cambiarse €l tipo de contenido y colocase el contenido
deseado.

Como se avanza de columna en columna ?

Hay dos formas para avanzar entre columnas, la primera mediante la tecla ENTER que lo obliga a
confirmar el contenido de cada columnay la segunda mediante las teclas de cursor arriba 'y cursor abajo, que no
obligan a confirmar los datos sino que solo |os muestran.

Impresion de un listado Creado

Para imprimir un listado creado con el generador de listados, se debe recurrir ala opcion Imprimir del
Generador de Listados. Una vez seleccionada la opcion imprimir, € sistema presenta todos los listados creados
hasta e momento en una ventana para que el operador seleccione el que desea imprimir.

Seleccionado €l listado aimprimir, el sistema solicitara los datos parala realizacién del mismo.

Para realizar €l listado se debe seleccionar € legajo desde y hasta que seran incluidos en € listado, los
parametros de fecha, que delimitan las liquidaciones a afectar, la leyenda adicional (s fue establecida al
momento de la creacién), € nimero de la primer hoja a imprimir (s fue establecida la numeracién en el
disefio), laimpresion o no de parametros.
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Subtotales

Si se ha seleccionado un orden de impresion para los datos, también puede optarse por |os agrupamiento
0 subtotales, esto es si se ha colocado €l nimero de leggjo en la columna 1, puede establecerse un subtotal para

cada legajo, de esta forma, cada columna que se totalizarg, se puede subtotalizar agrupando liquidaciones por
legajo.

Deigual forma podran realizarse subtotales por cualquier columna que sirva de orden.
Exportacién de I nformacion

El listado creado puede ser utilizado también para exportar informacion a distintos formatos como ser
formato de planillas de calculo - WK1 -, bases de datos - DBF -, o texto - TXT.

Para realizar esta exportacién, no hace falta indicar nada mas en la creacion del listado, todo se hace en
funcion de laimpresidon. S se desea exportar |os datos, se deberdindicar en Exportar el Listado laopcién Si, y
luego seleccionar el nombre del archivo destino y su extension, esta Gltima, delimita el formato de exportacion.

WK1 Planillas de Célculo
TXT Bases de Datos
TXT Procesadores de Texto

Se puede dar de baja un listado creado ?

Si, se uno de los listados que ha creado ya no es Util y se desea borrar € mismo, puede utilizarse la
opcion Bajas del Menl de Generador de Listados.

El sistema solicitard entonces a operador que seleccione € listado que desea dar de baja de la lista de
listados creados, una vez elegido €l listado, y luego de la pertinente confirmacion, el listado sera eliminado.

NOTA: Es conveniente depurar la base de datos de listados generados luego de cada baja realizado, para
ello, gecute la opcion depurar.

Se puede obtener un listado de listados gener ados ?

Si, s se desea obtener un listados de todos los listados generados, se debe recurrir a la opcién Listados

del Menl de Listados Generados del Generador de Listados, esta opcion genera un listado con todos los
nombres de los listados creados hasta el momento.

GENERADOR DE RECIBOS

Al igua que para generar listados, €l sistema provee funciones especificas para la generacion de recibos
de sueldo.

Para acceder a generador de recibos de sueldo, se debe seleccionar la opcion Recibos del MenU de
Impresiones de Liquidaciones.

Generacion de un nuevo formato derecibo

Para generar un nuevo formato de recibo, se utilizala opcién Generadel Menu de Recibos.
El formato del recibo debe establecerse indicando tres tipos de datos.
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(| Datos Generaes

(| Datos del Encabezado
d Datos del SCROLL
Datos Generales

L os datos generales, indican la cantidad de renglones totales del formulario y la cantidad de renglones o
items que se puede mostrar en la parte del SCROL L o contenido de conceptos del formulario.

Datos Particulares (Encabezado y SCROLL)

Como se indicd, el recibo se divide en cuatro sectores bien delimitadas: Datos Empresariaes, Datos del
Legajo o Empleado, Conceptos, y Totales.

Los datos relativos a la empresa, a empleado y a los totales se consideran datos de encabezado o datos
fijosy €l resto 0 sealos conceptos se consideran datos del SCROLL.

Generacion del Formato de Recibo

Para cada dato que se desee que salga en € recibo deben indicarse las coordenadas de filay columnay el
tipo de letra

Para permitir ingresar con mayor comodidad y gjuste una posicién, las coordenadas de filay columna se
establecen para letra comprimida.

El tipo de letra que se desea que el dato lleve se establece indicando con S para Si 0 con N para No cada
atributo de la misma, asi puede lograrse una combinacion de letras, exceptuando como es |égico la combinacion
expandida y comprimida. Es decir que puede lograrse por ejemplo, una letra comprimida, negritay a la vez
itdlicao cursiva

Generador de Recibo a Medida

D TMEHSTOHES I DRMULARTH

CAHTIDAD I]E ITEHS 4 HEIIIBI]- 15

HOMBREE DE LA EMPRESA H H H 13
HOMBRE DE LA EMPRESA 1 H H H s
DIRECCIOH DE La EMPRESA 1 2 H H 5 H
DIRECCIOH DE La EMPRESA 1 H H 5 H
DIRECCIOH DE La EMPRESA H H S H
H2 DE CUEHTA DE LA EMPRESA i ’1‘ E
mlr“lﬁlliﬂ_ﬂ] Iim .H I. Ad!
DESCRIPCION DEL COMCEFTO 5 H H H
DESCRIPCION DEL COMCEPTO 5 H H H
CODIGD DE GCOMCEPTO 3Il 1i'| -3 H H H
CODIGD DE COMCEPTO 30 14 3 H H
RS EEbate AT g OHITT TR cAnts LR TeTnserta | CIIL Tochorra

Edicién del Formato

Para moverse entre los grupos de datos que el formato establece se debe utilizar latecla Tab, que permite
avanzar a préximo grupo o bien Shift+Tab que permite retroceder a grupo precedente.

Para moverse entre los datos puede utilizar ENTER confirmando asi € contenido o para avanzar a
préximo renglon o retroceder a renglén anterior las teclas de PgDn o PgUp.

Para incorporar un dato que ain no se ha establecido en € grupo pertinente, se debe utilizar la
combinacién de teclas Ctrl+F1. Presionando dicha combinacion el sistema presenta una ventana donde se
puede seleccionar el dato que se deseaincorporar.
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Se puede incorporar un mismo dato en dos posiciones ?

Si, cada dato puede ser incorporado n veces, dependiendo esto de las veces que el operador 10 seleccione.

Un mismo dato que figure mas de una vez, puede tener distintos atributos de letra ?

Si, cada dato incorporado a cuerpo del recibo, aunque sea el mismo que uno ya existente puede tener sus
propios atributos de letra.

Se puede borrar un dato ya incorporado ?

Si, paraborrar un dato de los ya incorporados, bastara presionar las teclas Ctrl+F2, con lo que €l sistema
presentara en una ventana todos los datos incorporados a recibo y esperara a que el operador seleccione € dato
gue desea borrar.

Seleccionado dicho dato y confirmado el borrado, €l dato sera borrado y |os datos serén reordenados.

Importacién de un Formato de Recibo

Normamente cuando el sistema se utiliza para liquidar los haberes de varias empresas, se usara en casi
todas ellas el mismo recibo de sueldos, y s este formato de recibo de sueldos no es un formato standard, seria
tedioso tener que disefiar el formato de recibos para cada empresa.

Para evitar este problema se presente la opcidn de Importar que se encuentra en €l Menu de Recibos.

Una vez seleccionada la opcion importar, € sistema solicitara € nombre de la empresa de origen, es
decir desde cua empresa se tomara el formato de recibo de sueldos, s no se recuerda exactamente el nombre,
puede presionarse ENTER con € nombre vacio para luego seleccionar la empresa deseada de la ventana de
empresas.

Seleccionada la empresa, €l sistema solicitara la confirmacion y otorgada la misma, €l sistema procedera
areemplazar el formato de recibo de la empresa actual por el de la empresa de origen.

Cdémo seindica al sistema que se usa € formato disefiado ?

Para indicar a sistema que utilice el formato disefiado de recibos, se debe indicar en formato de recibos
el nimero correspondiente a la opcién "A Medida", indicando esto, el sistema leera el formato e imprimira
utilizando e mismo.

NOTA: Debido a que el sistema debe evaluar cada dato y ubicarlo cuando se utiliza el
formato a medida, €l tiempo de impresién se incrementa considerablemente.

A que corresponden los datos por defecto del recibo ?

Los datos correspondientes a disefio que se proveen por defecto, corresponden al formato tipo 7 —
ALAMO Sistemas.
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LOS HABERES

Se pueden realizar consultas de los haberes liquidados a través de la opcion Haberes del Menu Principal
0 bien desde € Menu de Liquidaciones.

INcorPORACION DE NUEVOs HABERES

En el caso que €l operador haya olvidado incorporar un empleado a la liquidacion efectuada, o a una
recibo le fatase un determinado dato, a través de la opcidn de haberes, Altas o Modificaciones segin
corresponda, se puede obtener ese recibo sin necesidad de volver a liquidar y el mismo sera incorporado a la
liquidacién que corresponda segun la fecha que se indique.

NOTA: Estas funciones se proveen para ser utilizadas en los casos en que no sea
necesaria una re-liquidacion, para evitar el borrado de los haberes y la re-liquidacion,
pero debe evauarse que tan Gtil puede ser no re-liquidar en funcion de los datos a
modificar o incorporar.

Para realizar una incorporacion de nuevos Haberes, solo bastara con elegir la Alternativa de Altas del
Men( de Haberes, una vez confirmada la el eccidn aparecera en pantalla la ficha de Alta de datos.

Esta ficha se subdividira en dos etapas, la primer etapa de datos generales, y la segunda etapa de
conceptos e importes.

Datos Generales

En los datos generales se incluyen los datos fijos del recibos, o sealos que forman el cabezal del mismo.

Ficha de Haberes

Legajo Mimero..: BEE]
Liquida Mes/fhiio: 0140172003 Himero de recibo.: 2]

fipellide y Hombre. nnnn FABIAHA AHUMADA

Categoria.........:

Tarea reallzada... HEHﬂEﬂﬂﬂﬂ

Seccrbniosociciilns

Fecha liquidacidn.: 31!31£2ﬂﬂ3 Fecha pago: MIFD2Z2003 Ingreso: ADFT1F199%
Lugar de pago.....:

Himero de jubilac.: Bisico: 450.00
Periodo Liquidade.: Ehera ?ﬂﬂg

Periodo depositado: Diciembre 2002 el 2TF0142003 Banco: HACTON
Es 12 qu1ncena H Es 20 qulncena H Es mensualizado: §

Es agu1naldn Es vacaciones. Liquidac. Final: H

Legajo N° Seincorporara el nimero del legajo del empleado cuyo haber se esta dando de Alta (*)

Fecha de Liquidacion: Por defecto aparecera la fecha del sistema, la que podra ser modificada, segin la
fecha de liquidacion correcta (*).

NUmero de Recibo: Ingresar el Nimero de Recibo que corresponda (*).
Apellidoy Nombre: Datos del empleado a que corresponda el haber que se ingresara.
Categoriay Tarea: Al momento de devengamiento del haber, categoria poseiday tarea cumplida.

Fecha de Liquidacion: Fecha que corresponda en funcion de la liquidacion a la que sera incorporado €
haber en cuestion.

Fecha de I ngreso: Fecha de ingreso del empleado.

Fecha de Pagoy Lugar de Pago: Correspondientes al haber que se ingresa.
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NUmero de Jubilacion: De ser necesario nimero de jubilacion del empleado.

Béasico: Importe de Sueldo Bésico que sera tomado en cuenta por € sistema para la liquidacion de
haberes.

Periodo Liquidado: Periodo correspondiente alaliquidacion que se incorpora.

Periodo Depositado y Fecha de Depésito: Periodo a que corresponde el dltimo pago de Jubilacion
tomado en cuentay fecha en la que se realizo.

Liquidacion Final: Se deberdindicar si se trata o no de unaliquidacion final.

Totales: En cada uno de los casilleros figurara el importe total de acuerdo a tipo de haber de que se
trate.

NOTA: Los datos marcados con un * (asterisco) indican que el sistema solo los
solicitara en el Alta de datos, no pudiendo éstos ser modificados luego.

Datos de Conceptos e Importes

Una vez finalizada la incorporacion de datos, el sistema abrird una segunda ventana donde se
incorporaran los conceptos que apareceran en el recibo y los importes correspondientes a cada uno de los
conceptos, que serén los que totalizarén en laficha de Alta de haberes.

Detalle de Haberes

ML o s, T3 ey
1[I

Hﬂﬂﬂs EXTHnS AL 100 3. 15010 6150
h COMCEPTD 18 o.0n 10.00
CESD PRESEHTISMO o.o0 ‘ﬁﬂi13
_Sﬂ1 JUBILACIOH 5% .00 26.08
502 JUBILACION 3# o.on j15a65
SﬂB OBRA SOCIAL 32 o.on 15.65
C.E.C. 2% 0.0n 10.43
Pgllp Pglin=Hover [ Enter=tonfirma | Esc=Fin | Ctrl Del=Borra |

Finalizado €l ingreso de los haberes deseados, se debe presionar latecla ESC para abandonar la ventana,
presionada dicha tecla, el sistema pedira confirmacion sobre el Alta o Maodificacion de Haberes.

Los conceptos deberdn ser ingresados por sus cadigos, es decir que en la modificacion de haberes no
puede hacerse referencia a un concepto inexistente, s el error que se produjo fue por ausencia de un
determinado concepto, €l mismo debe ser ingresado previamente a la modificacion de haberes.

Tanto en los niimeros de los conceptos, como en los datos referidos a las categorias, seccionesy nombrey
apellido del empleado € sistema prestara ayuda inmediata, presionando ENTER con € dato vacio, brindando
una ventana de seleccion de los datos en cuestion.

En la ficha de conceptos e importes pueden ser modificados los detalles de informacidn o sea el tipo de
unidades que informay ademas la cantidad informada.

NOTA: Debe tenerse presente que la modificacion o el Alta de haberes es directay no
influyen aqui las férmulas ni las condiciones de conceptos puesto que es el operador €l
gueindica el total del concepto y en su caso define su aplicabilidad o no. Es decir que el
sistema no realiza ninguna evaluacién de las formulas y condiciones, ni siquiera evalla
la existencia de la novedad del concepto indicado en relacion al empleado a que
corresponde el haber.

ALAMO Sueldosy Jornales Pagina N° 100



COMO SE MODIFICA UNA LIQUIDACION DE HABERES ?

En el caso de las Modificaciones de haberes, la ficha serd la misma que aparece en € Alta de datos, y los
datos que se solicitarédn también (exceptuando los que son fijos 0 no modificables - ver Alta de haberes).

Entonces, para realizar una modificacion, una vez elegida la opcidon correspondiente, aparecera una
ventana con todos |os empleados que se encuentran en el archivo, la fecha de cada una de las liquidaciones y el
ndmero de recibo utilizado en cada liquidacion por cada empleado.

De esa ventana el operador podra elegir e haber del empleado que se desea modificar, una vez iluminado
se confirma la eleccion con ENTER y se presentard entonces la ficha con los datos a modificar, luego de
realizada la modificacion de datos generales, el sistema presentard una segunda ficha con los conceptos e
importes, los que podran ser modificados, borrados y también se podréa incorporar nuevos conceptos e importes.

Una vez redlizados estos arreglos, la nueva liquidacion sera anexada a las demas liquidaciones de la
fecha indicada, vale decir que s luego de las modificaciones o incorporaciones realizadas, Ud. imprime
nuevamente un listado del total de haberes de laliquidacion, estos ya habran sido incorporados ala misma.

NOTA: El sistema provee también una tecla de funcién la F6 para la edicion o
modificacién de haberes que es accesible en cualquier punto del sistema fuera del Menu
de Haberes y mientras se encuentre trabajando con los datos de una empresa.

Cdmo se borra un recibo o haber mal liquidado ?

En el caso que se hallan efectuado liquidaciones con empleados que ya no pertenezcan a la empresa, 0 a
los que no les corresponda liquidarles los haberes, se podra dar de bagja el recibo sin necesidad de tener que
borrar toda laliquidacion realizada.

Para borrar un recibo o haber determinado, debe seleccionar la opcion Bajas del Menl de Haberes, una
vez confirmada, aparecera la ventana con todos los datos cargados a archivo, de la cual se podra elegir que
empleado y para que fecha de liquidacidn se desea borrar, luego el sistema preguntara por la confirmacion de la
bajay una vez producida esta preguntara por € reordenamiento de datos, €l que podra cancelarse en caso de no
guerer redlizarlo en ese momento.

NOTA: Cadabaja que se realiza, borra datos, pero el espacio ocupado por dichos datos,
no se libera hasta que se produce un reordenamiento. Luego de producidas varias bajas,
conviene gecutar la funcién de Reordenamiento a fin de liberar € espacio fisico
ocupado.

Coémo se consulta un haber o recibo ?

Mediante la opcién consulta del MenU de Haberes, se puede consultar un recibo emitido o haber,
seleccionada dicha opcidn, €l sistema presentara una ventana con todos los haberes liquidados y sus fechas
respectivas.

Se debera seleccionar entonces € recibo que se desea visualizar segiin € empleado, fecha'y nimero de
recibo, y presionar ENTER, el sistema procedera entonces a mostrar la ficha correspondiente al haber
sel eccionado.

NOTA: La consulta solo muestra los datos fijos del recibo y los totales por tipo de
haberes, s se desea visualizar en detalle los haberes, deberd seleccionar la opcién
Modificar en lugar de la opcidn Consulta.
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Reordenamiento y Rear mado de Datos

El Reordenamiento y el Rearmado de datos de |os archivos de haberes consumen un considerable tiempo,
el cual es directamente proporcional ala cantidad de datos que almacenan los archivos.

La opcidn Rearmar informara a usuario en que casos deberd utilizar esta opcidn y esperard a que €l

usuario confirme la gjecucion. Una vez confirmada la gjecucion, procederd a rearmar |os totales de haberes en
funcion del contenido de los recibos.

El Reordenamiento se deberd realizar en casos en que se produzca un corte de corriente eléctrica, fallas
del computador, etc. es decir en cuaquier finalizacion extrafia del sistema. Ademaés el reordenamiento puede

utilizarse en distintas ocasiones para liberar el espacio fisico ocupado por liquidaciones o haberes que fueron
dados de baja.
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AFIP SIJP

El sistema AFIP SIJP que debe ser utilizado para la liquidacién de las cargas sociales y aportes
patronales, puede recibir informacion de ALAMO Sueldos y Jornales. Para ello ALAMO Sueldos y Jornales,
provee un grupo de funciones ubicadas en el Meni AFIP que permiten la exportacion de datos.

EL Menu AFIP

El sistema provee todas las funciones necesarias para la comunicacion de datos entre ALAMO Sueldos y
Jornalesy AFIP SIJP en el Menu AFIP que se desprende el MenU Principal.

Tabla de Exportacion

Para que e sistema AFIP SIJP pueda recibir los datos de ALAMO Sueldos y Jornales, es necesario que
ambos sistemas coordinen la entrada y salida en un formato adecuado. Para ello se provee una tabla de
exportacion e importacion, dicha tabla, de exportacion para ALAMO y de importacién para AFIP, deben ser
necesariamente iguales para evitar errores a momento de la importacion. Si ambas tablas fueran disimiles, un
sistema esperaria recibir un dato y en lugar de dicho dato recibiria otro.

Para tener una idea més acabada supdngase una planilla de cdculos en la que hay filasy columnas llenas
de datos pero sin titulos en €llas, si no se le informan los titulos o ubicacion de los datos serd imposible entrar €
contenido. Latablade exportacién cumple con este cometido.

En el sistema ALAMO la tabla de exportacién viene precargada con valores por defecto, por lo que no
serd necesaria su edicion o modificacion, de igual forma se explica como editar o modificar la misma.

Para modificar la tabla de exportacion, se debera seleccionar la opcidn Tabla exportar del Ment de AFIP
y presionar ENTER. El sistema presentara la tabla de exportacion en una ventana 'y permitira editar todos sus
valores, controlando Ios mismos.

Una vez editado el Ultimo valor, € sistema solicitara confirmacién de los vaores de la tabla, y s la
misma es confirmada, presentara la informacion del total de bytes que ha ocupado, dato que sera necesario
comunicar a sistema AFIP SIJP, luego de esto, interrogara a usuario sobre la impresion de dicha tabla, dado
que s se modificd la misma, dichas modificaciones deberén hacerse efectivas también en e sistema AFIP SIJP
para que la comunicacién tenga buenos resultados.

A continuacion se transcribe la tabla de valores que se encuentran precargados en ALAMO Sueldos y

Jornales.

CAMPO Inicio | Tamafo
CUIL 1 11
APELLIDOY NOMBRE 12 30
CONYUGE 42 1
CANTIDAD DE HIJOS 43 2
CODIGO DE SITUACION 45 2
CODIGO DE CONDICION 47 2
CODIGO DE ACTIVIDAD 49 2
CODIGO DE ZONA 51 2
PORCENTAJE DE APORTE ADICIONAL S.S. 53 5
CODIGO DE MODALIDAD DE CONTRATACION 58 3
CODIGO DE OBRA SOCIAL 61 6
CANTIDAD DE ADHERENTES 67 2
REMUNERACION TOTAL 69 9
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REMUNERACION IMPONIBLE 1 78 9
ASIGNACIONES FAMILIARES PAGADAS 87 9
IMPORTE APORTE VOLUNTARIO 96 9
IMPORTE ADICIONAL O. S. 105 9
IMPORTE EXCEDENTE APORTESS. S. 114 9
IMPORTE EXCEDENTE APORTESO. S. 123 9
PROVINCIA LOCALIDAD 132 50
REMUNERACION IMPONIBLE CONTRIBUCION 182 9
REMUNERACION IMPONIBLE 3 191 9
REMUNERACION IMPONIBLE 4 200 9
CODIGO DE SINIESTRADO 209 2
MARCA DE CORRESPONDE REDUCCION 211 1
CAPITAL DE RECOMPOSICION LRT 212 9
TIPO DE EMPRESA 221 1
APORTE ADICIONAL DE OBRA SOCIAL 222 9
REGIMEN 231 1
SITUACION DEREVISTA 1 232 2
DIA INICIO SITUACION DEREVISTA 1 234 2
SITUACION DE REVISTA 2 236 2
DIA INICIO SITUACION DE REVISTA 2 238 2
SITUACION DE REVISTA 3 240 2
DIA INICIO SITUACION DE REVISTA 3 242 2
SUELDOS + ADICIONALES 244 9
SAC 253 9
HORAS EXTRAS 262 9
ZONA DESFAVORABLE 271 9
VACACIONES 280 9
CANTIDAD DE DIASTRABAJADOS 289 9
REMUNERACION IMPONIBLE 5 298 9
TRABAJ. CONVENCIONADO 0=NO -1=§l 307 1
L ongitud del Registro 307

Exportacion e Datos bpesoe ALAMO A AFIP SIJP

La exportacion de datos desde ALAMO Sueldos y Jornales se realiza a través de la opcidn Exportar.

Seleccionada esta opcidn, € sistema presentarda una ventana en la que se deberd indicar el lugar a donde
se exportara el archivo (el sistema sugerira el disco actual y el directorio AFIP SIJP), el nombre del archivo
(donde € sistema colocard por defecto IMPOR) y las fechas que actuaran como pardmetros delimitadores de las

liquidaciones que se incluiran en la exportacion.

Directorio Destino

Como se indicd, € sistema sugerira un directorio cuyo disco serd e disco actual. Si Ud. cambia de
directorio, €l sistema guardard la informacion y la proxima vez que utilice la opcidn de exportacion le sugerird

el directorio usado la tltima vez.
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EXFURIAGIUN A AFLIP S1JF V-ZD.D1
Indique directorio v archive destino
Directorio: EEXTEMPEX

Archivo..__: THFOR

Liquidaciones a exportar

Ligquidaciones Desde: DIFDTEZ002 Hasta:z 2370172003

Archivo Destino

Debe indicarse el nombre del archivo destino, o sea el nombre que se quiere que e sistema coloque al
archivo que contendrd los datos que luego seran importados en AFIP SIJP. Este archivo sera creado por €
sistema ALAMO 'y colocado en € directorio destino especificado.

El nombre puede ser modificado, lo que es muy Util sobre todo en los casos en que se liquiden haberes de
varias empresas con el sistema. Al nombre indicado por el sistema o el usuario, el sistemale agregard en forma
automatica, la extension TXT, parareferenciar que su contenido es de texto (ASC).

Si el nombre del archivo indicado ya existiera en € directorio destino, €l sistema interrogard a usuario
por la sobre escritura del mismo.

Periodo a Exportar

El periodo a exportar debera indicarse mediante las fechas desde y hasta a tomar en cuenta. Ambas
fechas deberan corresponder a mismo periodo mensual (mismo mes, mismo afio) y corresponden a la fecha de
liquidacién de los haberes.

Asi, s se quiere exportar € mes de Abril de 1995, debera colocarse como fecha desde e 1 de Abril de
1995 y como fecha hasta el 30 de Abril de 1995, de esta forma se asegura que toda liquidacion correspondiente
al mes de Abril seaincluida en la exportacion.

Exportacion Final

Ingresados todos los datos, € sistema ALAMO Sueldos y Jornales comenzard arealizar la exportacion.

Para realizar la exportacion, el sistema buscara las liquidaciones que fueran realizadas entre las fechas
indicadas, acumulara los totales para cada empleado y luego una vez compilada la informacion genera el
archivo de exportacion.

AcTtuaLizacion be CUIL

La funcion de actuaizacion de CUIL redliza la pertinente actualizacion del dato en todas las
liquidaciones efectuadas, para ello lee el leggjo del empleado toma el dato correspondiente a CUIL y lo
reemplaza en todos | os haberes o recibos correspondientes al legajo en cuestion.

Cuando debe usarse & procedimiento Actualiza CUIL ?

Este procedimiento debe utilizarse cuando se realizan liquidaciones de sueldos alin no teniendo € CUIL
de una personay antes de realizar una exportacion a sistema AFIP SIJP.

NOTA: Recuerde que el sistema AFIP SIJP no permitira la importacion de un legajo
gue no posee e correspondiente CUIL
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Maneso peL Sistema AFIP SIJP

A continuacion de documenta €l uso del sistema AFIP SIJP para las importaciones de datos y se explica
paso a paso como realizar la misma.

En primera instancia y luego del instalado el sistema AFIP SIJP deberd ingresar @ mismo, s lo ha
instalado sin modificar los valores que por defecto coloca el sistema, deberaingresar de la siguiente forma.

CD\DGISIJPENTER
SIJPENTER

Edicién dela Tabla de Importacion en AFIP SIJP

Si no existen datos de empresas 0 la empresa que va a utilizar no existe, proceda crear una empresa, para
ello seleccione Empresas del Menl (puede hacerlo tocando Alt+E o bien seleccione F10 y luego con las teclas
del cursor seleccione la opcion empresas).

Complete los datos de la empresa y luego seleccidn el boton Altas (para ello puede tocar Alt+A o bien la
tecla Tab parailuminar €l botén deseado y luego presionar ENTER).

Una vez dada de Alta la empresa, debera crear una declaracién jurada, para ello seleccione la opcion D.
Juradas (Alt+J) y completando los datos de CUIT de la empresa y periodo correspondiente, debera luego
seleccionar €l boton Alta (Alt+A).

Incorporada la declaracion jurada del periodo ainformar o liquidar, deberd seleccionar el boton Detalle
(Alt+D)

NOTA: S Ud. incorpora una DDJJ que ya fue incorporada antes, la nueva DDJJ
actuara como rectificativa.

En el borde inferior de la pantalla de Detalle de DDJJ aparecen una serie de botones, debera seleccionar
ahora el que dice Imp. Txt que es un resumen de Importar Archivo de Texto, paraello presione Alt+T o ilumine
€l botdn y presione la barra espaciadorao ENTER.

Luego aparecerd una ventana en la que se indican los formatos de importacion existentes y permitira
realizar importaciones y testeos de archivos.

Ahora bien para crear un nuevo formato, escriba e nombre del mismo, por gemplo NUEVO que
reemplaza a nombre especificado por defecto (ESTANDAR) y luego seleccione € boton Test o € boton
Importar, el sistema detectard que el formato NUEV O no existe y le preguntard si desea crear € mismo, alo que
se debe contestar afirmativamente.

NOTA: S lo desea, en lugar de crear un formato nuevo puede modificar el formato
ESTANDAR para adaptarlo al formato ALAMO, para lo que bastara con seleccionar €l
boto6n Editar.

El sistema presentara entonces una rejilla para completar €l formato de registro de importacion, en dicha
rejilladeberd copiar latabla de registro de exportacion indicada mas arriba.

Luego deberd especificar que el formato de cddigo de actividad es €l correspondiente a la version 9 y
seleccionar € botén aceptar, asi habrd cumplimentado al creacién o modificacion de un registro o tabla de
importacion.

NOTA: Es muy importante que €l registro de importacion sea copiado en forma exacta,
de lo contrario todas las importaciones fallaran.
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Importacion de Datos

L uego de haber acondicionado la tabla o registro de importacion, se puede proceder a laimportacion de
los datos, obviamente antes de importar los datos en el sistema AFIP SIJP los mismos debieron ser exportados
desde ALAMO Sueldosy Jornales.

Pararealizar laimportaci én debera seguir |0s siguientes pasos:

Ingrese a sistema AFIP SIJP

Seleccione D. Juradas (Alt+J)

Complete los datos y de Altaala DDJJ ddl periodo aimportar

Seleccione €l botdn Detalle (Alt+D)

Seleccione € botén Imp. Txt (Alt+T)

Seleccione el formato de registro a usar (de haber més de uno).

Coloque &l nombrey directorio del archivo aimportar (Ej.: C\DGISIJPIMPORTAR.TXT)

Iy 1 Iy S Ny I

d Seleccione €l boton Importar

Proceso de Importacion

Realizados los pasos indicados, el sistema AFIP SIJP comenzard la importacion de los datos contenidos
en el archivo puente o de intercambio, para ello efectuara varios controles o etapas.

Principalmente g ecutara dos etapas, en estas etapas controlara los valores en cada uno de los campos e
irainformando a operador en cada finalizacion.

Finalizada la etapa de importacién 1, pedira aceptacion o confirmacién a operador antes de redlizar la
etapa 2, y terminada ésta Ultima pedira una confirmacion final o aceptacion luego de la cual, los vaores
importados pasaran a formar la declaracion jurada.

De mediar cualquier error, €l sistema AFIP SIJP avisara del mismo e informara en que campo se produjo
el error, en caso que esto ocurra, verifique en que campo se produjo €l error y luego verifique los formatos de
importacion y de exportacion de las respectivas tablas y especificamente en los campos donde se produjo €l
error.
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APORTES Y CONTRIBUCIONES

El sistema ALAMO Sueldos y Jornaes, no solo provee métodos para e calculo de haberes sino que
también permite la creacion de conceptos o formulas paralaliquidacion de aportes y contribuciones.

Si bien esta tarea quedo relegada a sistema AFIP SIJP, las funciones del ALAMO Sueldos y Jornales
permite mantener un control sobre las mismas.

Para acceder a las funciones de liquidacion de Aportes y Contribuciones debe utilizar la opcién Aportes
del Menu Principal

INGRESO DE NUEVOS CONCEPTOS DE APORTES.

El funcionamiento de laliquidacion de Aportesy Contribuciones se realiza a través de conceptos de igua
forma que para la liquidacion de haberes, con la Unica diferencia que no existen novedades en aportes y
contribuciones.

Para ingresar nuevos conceptos de Aportes y Contribuciones, se debe seleccionar la opcién Altas del
Menu de Aportes.

Esta opcion presentara una ventana en la que se debe ingresar el concepto de aporte deseado.

Para la codificacion de aportes se sigue la misma regla que para los conceptos, si bien no hay tipos de
conceptos para aportes, es aconsejable dejar espacios vacios en la numeracién para facilitar futuros agregados.

APUKIES FAIKUHALLS

Codigo.....: 2
Descripcién: APORTES ¥ COHTRIBUCIOHES (&3

Usa Condicion (5/H): H Ho
Condiciom.......... 2

Formula: QHCR = 35 7100

Codigo o Numero de Concepto

El cédigo o nimero de concepto sera sugerido por € sistema sumando 1 a nimero mayor de concepto
ingresado. Este nimero puede ser modificado por el usuario pudiéndose utilizar cualquier nimero que esté
libre, es decir que no pertenezca a otro concepto.

Descripcién

La descripcién o nombre del concepto debe ser indicada de la forma en que se desee que la misma se
imprima.

Si se desea que la descripcion actle como separador o titulo, bastara con colocar como primera palabra
de la descripcion la palabra TITULO: seguida de dos puntos y luego la descripcion deseada, de esta forma e
sistema hara que la descripcion actlie como un titulo separador.

Condiciéon

Al igua que paralos conceptos de haberes, los conceptos de aportes pueden o no utilizar una condicion
para su liquidacion, esta condicion se establece indicando primero la existencia de lamismay luego editando su
clausula.

La clausula o condicion propiamente dicha, sigue las mismas reglas que la condicion de los conceptos de
haberes pero con la salvedad que no puede hacer referencia a datos inmersos en las fichas de los legajos o en
novedades.

Férmula
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Por Gltimo debe establecerse laférmula que llevara el concepto de aportes.

Esta férmula sigue las mismas reglas de sintaxis que la férmula de un concepto de haberes pero como es
I6gico no hace referencia a un empleado o legajo en particular sino que trabaja con los acumulados de toda una
liquidacién o un grupo de liquidaciones, asi pues s se hace referencia a un concepto por eemplo
CONCEPTO[10] € sistematomara el valor acumulado para dicho concepto en el total de las liquidaciones que
se indiquen.

NOTA: En la tabla de conceptos se indican que palabras claves puede utilizar y que
retorno devolverdn las mismas. Recuerde que € retorno en caso de conceptos de
aportes es siempre global o sea € acumulado para toda una liquidacién o grupo de
liquidaciones involucradas.

Mobiricacion be CoNcepPTos DE APORTES

Para modificar un concepto de aportes, se debe utilizar la opcién Modificar del Menl de aportes y luego
seleccionar el concepto que se desea modificar de lalista de conceptos que e sistema presenta en la ventana.

Seleccionado el concepto que se vaa modificar, €l sistema presenta la ventana de edicién del mismo para
que €l usuario modifique el dato deseado. Finalizada la edicién, el usuario debera confirmar la modificacion
para que esta tome curso.

NOTA: El Unico dato que no podra ser modificado sera el niimero de concepto.

Como se BOrRRA UN CoNCEPTO DE APORTES ?

Para borrar un concepto de aportes debe recurrir a la opcion Bgas del Menu de Aportes, y luego
seleccionar el concepto que desea borrar de la lista de conceptos que el sistema presenta en pantalla.

Seleccionado el concepto a borrar, €l sistema previa autorizacion, procedera con la baja.

SE PUEDEN CONSULTAR LOS DATOS DE LOS CONCEPTOS DE APORTES ?

Si, para consultar los datos de los conceptos de aportes debe utilizar la opcion Consultar del Menu de
Aportesy luego iluminar el concepto que deseavisualizar y presionar ENTER. El sistema procedera entonces a
presentar laficha del concepto respectivo en pantalla.

SE PUEDEN IMPRIMIR LOS CONCEPTOS DE APORTES ?

Si, se puede obtener un listado de los conceptos de aportes, para €llo se debe recurrir ala opcién listados
del MenU de Aportesy luego indicar desde y hasta cual concepto se desea imprimir.

ImporTACION DE CONCEPTOS DE APORTES

Dado que puede darse el caso que € sistema de sueldos y jornales se utilice para liquidar varias
empresas, seria tedioso tener que crear la liquidacién de aportes para cada una de €llas, entonces de igual forma
gue se provee laimportacion de conceptos de haberes, € sistema prevé laimportacion de conceptos de aportes.

Para importar conceptos de aportes, se debe recurrir a la opcién importar del Menu de Aportes, y luego
seleccionar la empresa origen, es decir desde la que se tomaran |os datos para importar.

Si no recuerda € nombre completo y exacto de la empresa, puede dgjar € espacio vacio y presionar
ENTER para que € sistema presente en pantalla una lista de las empresas para seleccionar.

M étodo de Importacion
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L uego de seleccionar la empresa debe seleccionarse € método de importacion. Dado que la importacion
puede utilizarse cuando no hay datos aln cargados en la empresa destino o bien para modificar o actualizar
datos sin necesidad de reeditar en todas las empresas, € sistema provee dos tipos de importacion.

Incorpora

El método de importacion 1 es la Incorporacion, es decir que el sistema se limitara a agregar aguellos
conceptos que no existan en la empresa destino, sin modificar ni alterar aguellos que ya existen.

Reemplazo

El segundo método es € Reemplazo, en este caso, ademés de agregar los conceptos inexistentes, €
sistema reemplaza | os conceptos existentes por |os de la empresa de origen.

Paré&metros de Importacion

Ademas de poder indicarle a sistema el método de importacion, también puede indicarse que rango de
conceptos deben ser importados, para ello se debe indicar un concepto desde y uno hasta (ambos inclusive).

De estaformasi la actualizacion o modificacion de laliquidacion de aportes afectd a un solo concepto o a
un determinado grupo de los mismos, la importacién puede acotarse a €ellos, evitando sobreescrituras no
deseadas y evitando tiempo de proceso innecesario.

Liouipacion be AporTeEs Y CONTRIBUCIONES

Una vez definidos los conceptos de Aportes, se esta en condiciones de realizar una liquidacion, para lo
cual se debe seleccionar laopcion Liquidar del MenU de Aportes.

Seleccionada la opcion liquidar, €l sistema solicitard €l rango de liquidaciones a incluir a través de las
fechas desde y hasta a abarcar. Normamente estas fechas deberan ser e primer y dltimo dia del mes a que
corresponde la liquidacion, de esta forma el usuario se asegurara el incluir todas las liquidaciones comprendidas
en dicho periodo.

Luego € sistema interrogard a usuario sobre laimpresion o no de agquellos conceptos que arrojen como
resultado O (Cero), opcion que queda a criterio del usuario y que dependera de la utilidad relativa de la misma
en funcion del disefio de los conceptos creados.

Una vez ingresados todos los datos, el sistema comenzara el proceso de liquidacion de aportes, mostrando
una barra rotativa en la parte inferior de la ventana mientas dure el proceso y finalizado el mismo solicitara
confirmacion paralaimpresion.

REORDENAR

Al igual que en todo € sistema, la funcién Reordenar esta limitada a ser utiliza ante fallas de corte de
energia, error del computador y ante toda finalizacion anormal del sistema.

Esta funcion también debe ser utilizada para liberar e espacio fisico correspondiente a los conceptos
dados de baja.
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UTILITARIOS DEL SISTEMA

Dentro de los utilitarios del sistema encontramos una serie de herramientas que permiten a usuario
realizar operaciones sin necesidad de que sean a través del D.O.S. u otros utilitarios y obtener ayuda inmediata
sin necesidad de acceder al manual.

Uso be La Avupa - F1

Para utilizar la ayuda del sistema, deberd seleccionar la opcién Ayuda del Menl de Utilitarios o bien
utilizando la tecla de Funcion F1.

Al seleccionar laopcion ayuda o presionar F1, aparecerd una ventana en pantalla. En la parte derecha de
la misma, encontrard la descripcién de las teclas que se utilizan dentro de la ayuda, y sobre el lado izquierdo los
items sobre los que se puede obtener ayuda.

Aivuda General del Sistema
Seleccione Tema de Ayuda

EEHTU i

REGISTRO DE ERRORES

REGISTRO DE LIQUIDACIOH

ALAMD en 1a VAR

ALMAHAQUE

RUDITORIA

EVEHTOS QUE SE PUEDEH aUDITAR
EACK UF ¥ RECUPERACIOH
CALCULADORA

CLAVE DE ACCESD

COLORES

Cada vez que se seleccione un item de ayuda determinado el sistema mostrara en € borde inferior de la
ventana | os temas relacionados al mismo y la ayuda en la ventana. Para desplazarse dentro de la ventana puede
utilizar las teclas del cursor.

Uso pE La CaLcuLapbora - F10

La calculadora puede ser activada por la opcién Calculadora del Ment de Utilitarios o bien por latecla
de Funcion F10.

H 0.o00
T n.on
o.00

TUP| |Del( OH OFF
2 1]
| |||| c

La calculadora le permitira realizar operaciones de suma, resta, division, multiplicacion y calculo de
porcentaje.

Sy =] B

Funciona de la misma forma que una calculadora de escritorio, es decir que el signo no precede al
ndmero sino que se coloca a posteriori.
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Como serealizaunasuma ?

Para sumar basta con entrar el primer operador, presionar latecla + (més), ingresar €l segundo operador
y luego presionar latecla = (igual). En caso que la suma sea encadenada o de varios operadores, en lugar de la
tecla = (igual) debera presionar la tecla + (méas) y en el Ultimo operador ingresado presionar la tecla = (igual)
para dar por finalizada la suma.

Como serealiza unaresta ?

Larestaessimilar alasuma, seingresael primer operador, se presiona latecla+ (més) y luego de entrar
el segundo operador se debe presionar €l signo - (menos). Con esto se indica a la calculadora que e primer
ndmero es positivo y que & segundo resta del primero.

Como serealiza una division ?

Para comenzar a dividir un nimero por otro, primero se debe ingresar e divisor, luego presionar la /
(barrade division) y luego ingresar €l dividendo y presionar latecla= (igual).

En caso que e fuera a efectuar una operacion encadenada, donde participe una division, se debe presionar
latecla= (igual) luego del segundo operador y continuar la operatoria.

Cdémo realizar una multiplicacién ?

En este caso como en el anterior, se entra el primer nimero, se presionar el * (asterisco o0 signo por) y
luego el segundo nimero y latecla= (igual).

Cdémo elevar a una potencia ?

Seingresa €l primer operador o sea la base, luego se debe presionar latecla” (acento francés) y después
seingresa el exponente, por Ultimo debe presionar el signo = (igual).

Como se utilizala memoria ?

Para pasar un nimero a la memoria o adicionar un nimero a la misma se debe utilizar la tecla M
(memoria).

En el segundo totalizador que aparece en la calculadora se muestra el total de la memoria.

Cbmo se mangan los decimales ?

Se pueden mangjar distinta cantidad de decimales y colocar 0 no separador de millares cuando la
calculadora utiliza dos decimal es.

La variacion de decimales se redliza a través de latecla D (decimales), cada vez que se presiona la tecla
D, la calculadora incrementa en 1 los decimales hasta llegar a cuatro, donde comenzara con dos decimales
nuevamente.
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Cdémo apagar la calculadora ?

Para apagar la calculadora y retornar a lugar del sistema desde donde fue invocada solo debe presionar
latecla ESC (Escape).

Se puede mover la calculadora por pantalla ?

Si, para mover la calculadora el accionar es muy similar a de cualquier ventana, se debe presionar
primero latecla SCROLL, y luego utilizar las teclas del cursos para mover la calculadora, una vez ubicada en
la posicion deseada, presionar nuevamente latecla SCROLL.

BACK-UP y RECUPERACION DE DATOS

El sistema provee una opcion en e Menl de Utilitarios que le permitira realizar un Back-Up de Datos 'y
su respectiva recuperacion en formaindependiente a sistema operativo que tengainstalado.

Realizaciéon de un Back-Up

Para realizar una Back-up o copia de seguridad se debe seleccionar la opcion respectiva del Menu de
Utilitarios y luego volver a seleccionar Back-Up.

—————— Urigen ¥ Uestino de Datos
Origen.: Dz\CA-CLIPAASYJS6NDEMO1Y
Destino: RERY

Seleccionada dicha opcion el sistema presentara una ventana con las empresas que manegja el sistema
para gque se seleccione la que se desea resguardar.

Una vez que se ha seleccionado la empresa, € sistema mostrara €l destino y origen de la copia, siendo
este tltimo el directorio de datos de |la empresa a resguardar.

Una vez confirmados ambos directorios, €l sistema presentara una ventana en la que figuraran todos los
archivos gque existen en el directorio de origen (0 sea el de la empresa).

Se debe entonces proceder a marcar mediante la barra espaciadora |os archivos que se desean resguardar,
cada vez que se margue un archivo, aparecera un 3 (tilde) en el borde derecho del mismo.

Luego de seleccionados los archivos correspondientes, y confirmada la seleccidén con ENTER, €l sistema
interrogara a operador por la sobre-escritura de los archivos en destino, esto es que si € archivo ya existe en
destino, el sistemalo copiara sobre el anterior.

En cada copia de archivo, €l sistema buscara el espacio libre en destino, para asegurarse que €l archivo
quepa.
En caso que no se halla colocado € disguette en € drive de destino o este estuviera defectuoso, o no haya

sido formateado, €l sistema no podra determinar el espacio librey avisaratal situacion al operador mediante una
ventana de error.

En caso que la cantidad de informacion a resguardar sea superior a espacio libre en destino, € sistema
informara la cantidad de disquettes que necesitard para realizar la operacion.

NOTA: Para € cdculo de disquettes necesarios, € sistema toma como espacio
disponible el libre en & disguette numero 1 o sea que s existen archivos en dicho
disquette el calculo de disgquettes necesarios puede ser erroneo.
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Back-Up en un sistema de Redes

Se debera tener especia precaucion cuando se realizan Back-Ups en sistemas bajo Redes, ya que durante
larealizacion del mismo, ninguna otraterminal podré operar con la empresa en cuestion.

Si bien el sistema prevé esta situacion anivel D.O.S,, |0 mas conveniente es realizar Back-Up en horarios
de poco uso del sistemay s es posible utilizar funciones especificas de Red para larealizacion del mismo.

NOTA: Antes de redlizar un Back-Up en sistemas de Redes sera necesaria la
comunicacion con el supervisor de la misma. Cada sistema de Redes posee su propio
sistema de Back-Up, si bien el sistema puede realizarlo se recomienda el uso del propio
sistema de back-up de lared.

Recuperacién de Datos

La Recuperacion de datos realizala copia al disco rigido de los archivos previamente salvados a disquette
mediante la opcidn Back-Up.

Urigen ¥y Uestino de Datos

Origen.: BEN e :
Destino: D:\CA-CLIPZASYJS6ADEMOTY

La operatoria sera muy similar a la de Back-Up, en primera instancia se solicitard la seleccion de la
empresa, luego de los directorios origen y destino de la recuperacion, se solicitara confirmacion de sobre-
escrituray seinstara a operador a marcar los archivos a recuperar.

A diferencia del proceso de Back-Up la recuperacion desconoce que cantidad de disguettes fueron
utilizados y por ende este proceso debe repetirse por cada uno de ellos.

NOTA: El sistema de Back-Up y Recuperacion no fragmente los archivos como los
hace € propio D.O.S. o su Red, por este motivo si algun archivo de los que se quieran
salvar supera la capacidad de un disquette, se debera recurrir al Back-Up del D.O.S. o
al uso del propio de la Red.

Que ar chivos deben salvarse ?

Es conveniente siempre salvar todos los archivos que se encuentran en €l directorio de la empresa, pero
debe tenerse presente que e sistema puede regenerar todos los archivos cuya extension sea OR? donde €l ?
(signo de interrogacién) reemplaza a cualquier carécter.

El sistema marcara por defecto solo los archivos terminados en DAT

ARCHIVO CONTENIDO
APORTESDAT Conceptos de Aportes
BANCOS.DAT Bancos
CATEGOR.DAT Categorias
CONCEPTO.DAT Conceptosde Liguidacion
EMPLEADO.DAT L egajos de Empleados
FAMILIA.DAT Informacion de Familiares a Cargo
HABERES1.DAT Recibos
HABERES2.DAT Recibos
LISTADOS.DAT Listados del Generador de Listados
LUGPAGO.DAT L ugares de Pago
NOVEDAD.DAT Novedades
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RECIBO.DAT Formatos de Recibos
RELOJ.DAT Relgj

SECCION.DAT Secciones

SINDICA.DAT Sindicatos

VALORHS ValoresHorarios del Relgj

EL ALmanague - F9

El Almanague con el que cuenta € sistema puede ser activado mediante la presion de la tecla de Funcion

F9 en cualquier momento o bien seleccionando la opcidn Almanaque en € Menu de Utilitarios.
ALMANAQUE
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Activado, aparecerd en pantalla el Almanaque correspondiente al mes de la fecha en curso, en dicho
almanague apareceraresaltado el diade lafechay en distinto color los dias domingo.

Para cambiar el almanague se pueden utilizar las siguiente teclas.

TECLA OPERATORIA
Incrementa un afno
Decremento un afio

Agrega 1 al mes actual.

Resta 1 al mes actual
Incrementa un ano
Decremento un afio

+

NV [~ *|

Se puede movilizar & Almanaque ?

Si, a igua que cuaquier ventana, e Almanaque puede movilizarse en pantala, para ello debe
presionarse latecla SCROLL y luego ubicar € almanague en la posicion deseada utilizando para ello las teclas
del cursor y volver a presionar SCROLL parafijarlo en dicha posicién.

Se puede visualizar méas de un Almanaque ?

Si, pueden visualizarse tantos almanaques como espacio libre quede en pantalla. Para hacer aparecer un
nuevo amanaque presione la tecla F9, e nuevo amanague aparecerd sobre € anterior, luego presione
SCROLL y movilice e amanague por pantalla para que ambos queden a la vista y vuelva a presionar
SCROLL. Estaoperacion puede repetirse tantas veces como almanagues desee visualizar.

Cdmo se saca € almanaque ?

Para dar por terminado el uso del amanaque, se debe presionar la tecla ESC, st hay mas de un
almanague en pantalla, se debe presionar la tecla tantas veces como almanaques haya.

CRreaclION be DIRecTORIOS
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El sistema presenta una opcién de creacion de directorios en € Menu de Utilitarios, seleccionada esta
opcion, se permite a usuario ingresar €l camino de blsqueda del directorio a crear.

El sistema utiliza sus propias funciones para crear un directorio, S su sistema trabaja sobre D.O.S. no
tendra ningn inconveniente, en cambio si opera sobre Redes debe tener ciertas precauciones como saber que
derechos tiene asignados como usuariosy s éstos le permiten la creacidn de directorios.

Seleccionada la opcidn Directorio € sistema presentard una ventana en la que indicara e directorio
actual, o sea el del sistemay luego permitira a operador ingresar el nombre del directorio a crear.

UATOS Oe 1a EMPresa
Directorio Actual.z RIMNCA-CLIPNASYJSOY
Directorio a Crear: RINCA-CLIPNASYJS6NHUEVODR

Si existiera alguna imposibilidad de crear el directorio como ser un error en el nombre asignado al
mismo, que €l directorio ya existiera, etc. € sistema informara de la imposibilidad de creacién del mismo al
operador.

Esecucion be Comanbos Externos - F8

El sistema prevé la posibilidad de gecutar comandos externos o sea de D.O.S. mediante la opcion
Comandos DOS en el Menu de Utilitarios, también puede accederse a esta funcion mediante la tecla F8 en
cualquier momento en el sistema.

Invocados los comandos externos, €l sistema presentara una ventana de gjecucion, en la que se aceptard
una linea de comando de DOSy se gjecutard la misma.

Normalmente puede utilizarse para gjecutar un DIR, un COPY, etc. y en sistemas bajo redes para enviar
mensaj es a otros usuarios como por gjemplo con las funciones populares como NET SEND o SEND, etc.

NOTA: No es recomendable gjecutar otros programas dentro de esta opcidn, esto puede
llevar a la corrupcion de memoria y/o de archivos y a la pérdida de informacion.
Tampoco es recomendable gecutar comandos de accion sobre disco como CHKDSK
pues existen archivos abiertos por €l sistema.

Laviabilidad de la gjecucion de comandos externos dependera exclusivamente de la cantidad de memoria
libre que posea su sistema, siendo requerida un minimo de 60 Kbytes para una adecuada gjecucién. Recuerde
gue puede saber la cantidad de memoria libre que arroja el sistema presionando la tecla F2 para obtener un
informe sobre la misma.

MuLTipLEs UTILITARIOS

Debido a la tecnologia utilizada en el disefio y en la programacion del sistema, es posible la utilizacion
de varias herramientas al mismo tiempo.

Esto es que estando utilizando el Almanague puede invocarse ala Calculadora, ala Ayuda, etc.

Solo algunas teclas de funcidn son cerradas, es decir que no permiten invocar otras herramientas.
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EL SISTEMA DE CONTROL DE ERRORES

El sistema de ALAMO, posee un sistema interno de control de errores que hace que cada error que se
produzca sea capturado y tratado por dicho sistema, impidiendo de esaformala caida del sistema en general.

Este sistema de control de errores, controla tanto |0s errores internos como externos.

Los errores internos son aquellos que se producen dentro del sistema de Contabilidad como por emplo
una entrada errénea de datos y |os errores externos son aquellos que se producen en el sistema operativo o en la
administracion de periféricos.

MENSAJE DE ERROR

cada vez que un error se produce, € sistema reacciona y presenta a operador una cgja de didogo
avisando del error que se produjo.

En la cgja de didlogo se dan detalles del error y se espera a que €l usuario tome conocimiento del mismo
presionando ENTER o0 seleccionando la Alternativa deseada de entre las que presente el sistema.

El sistema no siempre presenta Alternativas, dependiendo ello de las posibilidades de operatoria posterior
al error que e sistema detecte.

ERRORES RECUPERABLES

Los errores recuperables son aquellos que permitiran continuar con la operatoria normal del sistema
luego de corregir €l error.

Un gemplo de ello puede ser, por giemplo, mandar un listado a la impresora y que la misma no esté
disponible o fuera de linea.

El error se puede recuperar poniendo en linea la impresora o bien cancelando €l listado como le permite
hacerlo la caja de control de errores.

ERRORESIRRECUPERABLES

Los errores irrecuperables son aguellos que se producen e impiden por ello la normal continuacion de la
operatoria del sistema.

Un error irrecuperable puede ser por gemplo la imposibilidad de abrir un archivo como & Plan de
Cuentas, sin el cual el sistema no podra continuar.

NOTA: Si no le es posible continuar, pues € error esta fuera de su control, imprimala
pantalla del mensgje de error y la salida posterior del error, y comunique esos datos a
su distribuidor habitual o bien directamente a ALAMO Sistemas.

OPERATORIA POSTERIOR A UN ERROR IRRECUPERABLE

L uego de producido un error irrecuperable, €l sistemalo devolvera a sistema operativo.

El sistema informara a usuario del tipo de error, cédigo de error y del porque se produjo, por gemplo:
Imposible abrir archivo de Plan de Cuentas. Luego de producido este error y de corregir € problema que le da
origen, se debe ingresar nuevamente al sistemay depurar todos los archivos.

Una vez depurados todos los archivos (de la empresa que estaba en uso a momento del error), se puede
continuar con la operatoria normal del sistema.
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RECUPERACION DE ERRORES

Cada vez que se produce un error el sistema presentara una ventana o cgja de didlogo en la que se
informard a operador €l tipo de error producido, su calificacion y presentard las Alternativas de accion posibles

Abandona: la Alternativa abandona hace que el sistema abandone la operatoria que se le habia solicitado
y quedio origen al error.

Reintenta: esta Alternativa permite al operador corregir €l error que se ha producido y continuar con la
operatoria sin abandonar el comando. este comando es muy Util en la solicitud de listados cuando la impresora
puede estar sin papel, o fuerade linea.

Ignorar: laAlternativaignorar indicaa sistema que pase por alto €l error y que trate de continuar con la
orden dada a pesar de ello.

Cancelar Listado: esta Alternativa solo aparecerd cuando el error se produzca en la solicitud o
realizacion de un listado. permite cancelar € listado devolviendo a operador a lugar donde habia solicitado el
listado.

REINTENTAR O IGNORAR

Las Alternativas de ignorar y Reintentar no siempre pueden ser usadas, dependera ello del tipo de error y
de las posibilidades internas del sistema de Ignorar € error o Reintentar la operacion.

En caso que seleccione la Alternativa Reintentar y no se pueda reintentar €l sistema enviard un mensaje
al usuario de ello con una cgja de didogo.

Lo mismo ocurrira con la Alternativa de Ignorar, en caso que el sistema no puedaignorar € error.
CALIFICACION DE LOS ERRORES

Los errores que se producen pueden ser de distintos tipos y de acuerdo a su gravedad, € sistema los
calificard en errores Sin Importancia, Menor, Importante y Grave.

Esta calificacion pretende aertar a usuario de la calidad del error que se produjo en funcién de su
importancia.

Los errores importantes y los errores graves, son aguellos que en la mayoria de los casos no podrén ser ni
Ignorados ni reintentados.

Los errores GRAVES, generalmente forzaran al usuario a abandonar € sistemade ALAMO.
CODIGOS DE ERRORES

A continuacion se presenta una tabla conteniendo algunos cédigos de errores externos que pueden
producirse y los motivos. Estos errores son reportados por €l D.O.S. y estén fuera del control del sistema.

Cddigo 2 - No encontrado

Se produjo lallamada a un archivo que no pudo ser hallado por € sistema

Cddigo 3 - Camino no encontrado

Se haindicado una ruta de acceso al sistema que ya no existe.

Cédigo 4 - Demasiados ar chivos abiertos

El sistema no puede abrir un archivo pues ya hay muchos archivos abiertos. Bajo DOS
esto puede ser solucionado cambiando la cantidad de archivos que indica lainstruccion
FILES en el archivo CONFIG.SYS.

ALAMO Sueldosy Jornales Pagina N° 122



Cédigo 5 - Acceso denegado

Un archivo no puede ser accedido. Este puede estar marcado como de solo lectura
Puede utilizar el programa RO.COM provisto por el sistema para modificar este
atributo del archivo en cuestion o hacerlo en DOS mediante ATTRIB.

Cddigo 8 - Memoria I nsuficiente

No hay suficiente memoria para realizar la operacién solicitada. Pida un reporte de
memoria utilizada mediante la tecla de funcién F2, si hay algin programa residente,
saquelo y luego corra el sistema nuevamente.

Cédigo 15 - Drive Invélido

Se ha hecho referencia a un Drive que no existe.

Cédigo 19 - Disco Protegido

Se haintentado escribir sobre un disco protegido. Saque la proteccion del disco y luego
reintente la escritura.

Cédigo 21 - Disco no preparado

Se ha intentado acceder a un disco o disguette que no estaba preparado. En caso de
disquettes verifique que la puerta de la disquettera esta cerrada correctamente.

Cédigo 23 - Error dedisco.

El disco esta defectuoso, utilice otro disquette o bien corra antes €l programa CHKDSK
del D.O.S.

Cédigo 29 - Error de escritura

No se ha podido escribir correctamente en el disguette o disco rigido.

Cédigo 30 - Error delectura

No se ha podido leer correctamente del disco rigido o de un disquette.

Cédigo 32 - Error de acceso

Se ha producido una violacién de acceso a un archivo compartido.

Cadigo 33 - Bloqueo violado.

Se ha producido unaviolacion a un blogueo de archivo realizado por otra terminal.
ERRORES EN REDES

Tenga en cuenta que los sistemas de REDES tiene en su haber muchos niveles de seguridad tanto en
directorios como en archivos y tipos de usuarios.

estos niveles de seguridad pueden producir errores de tipo de violacion de seguridad en la gjecucion del
Sistema de Contabilidad.

Aseglrese de tener €l nivel de seguridad y acceso adecuados para la utilizacion del sistema de ALAMO
Contable
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ERRORES COMUNES

Los errores mads comunes, son aquellos que se suceden con més frecuencia, ya sea por una maa
instalacion, configuracion erronea del sistema, o bien por la operatoria normal.

VM Integrity Failure - Cannot Create SwapFile
VM Integrity Failure - Not Enough Space for Swap File

El sistema necesita gran cantidad de memoria RAM, cuando ésta es insuficiente utiliza el espacio en
disco mediante o que se denomina Virtual Memory (Memoria Virtual), si € sistema requiere crear este archivo
y no puede hacerlo, la gecucion serd imposible. Deberd entonces liberar espacio en su disco rigido para
permitir que el sistema pueda crear dicho archivo.

Si e espacio en disco rigido es suficiente (més de 3 Mbytes), € problema puede estar radicado en la
lectura de las variables de entorno SWAPPATH y TEMPPATH que el sistema busca para ubicar en donde ellas
indiquen los archivos temporales, si este es el origen del problema, borre dichas variables del entorno D.O.S.

ERROR DE APERTURA

Este error se produce al querer abrir un archivo no teniendo el sistema la suficiente capacidad para
manejarlo.

El sistema avisara de esta situacion indicandole a operador la probable fala por deficiencias en
archivo CONFIG.SY S o por no haber arrancado el sistema con el archivo BAT correspondiente

ERROR DE CREACION DE ARCHIVO

Un archivo no puede ser creado por € sistema.

Puede deberse aun mal arranque del sistema, sin usar € archivo ASY J5.BAT, una baja configuracion de
FILES en e archivo CONFIG.SYS (0 su respectivo en sistemas de redes) o hien se esta especificando un
directorio ya existente. Es decir, que en la ficha de la empresa se hace referencia a un directorio que ya ha sido
borrado.

Solucion: Arranque el sistema con ASY J5.BAT, reconfigure su CONFIG.SYS o proceda a la creacion
del directorio borrado.

ERRORES DE IMPRESION

Impresion de Caracteres Erréneos

En los listados se imprimen caracteres erréneos, es decir por gjemplo. donde debid salir una linea sale
unam.

Solucion: Configure la impresora para imprimir caracteres gréficos, esto se realiza mediante los switch
de configuracion en laimpresora (ver manual de laimpresora).

La Impresion efectiia mal los cortes de hoja

En los listados se produce cortes de hoja en forma errdnea, desperdiciando espacio en las hojas.

Solucion: El largo de hoja configurado en la impresora difiere del largo de hoja configurado en €
sistema. Modifique el largo de hoja configurado en la impresora mediante los switch de la misma (ver manual
de laimpresora)

Laimpresoraimprime mal loslistados
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En los listados figuran grupos de caracteres que no debieran salir, laimpresion se vadel carro, sobrepasa
los 80 caracteres 0 132, etc.

Solucion: Laimpresora ha sido mal configurada, reconfigure la misma mediante F4 (ver configuracion
del sistema) seleccionando la impresora de la lista. Si la impresora no existiera en la lista seleccione un
impresora compatible, o bien comuniquese con ALAMO Sistemas o su proveedor habitual a fin de conseguir el
driver necesario para su impresora.

Impresora Apagada o FueradeLinea

Este error se produce cuando la impresora no esta en linea con e computador (no esta conectada), o esta
apagada o no contiene papel.

Solucion: Encienda la impresora, coléquela en linea o incorpore papel a la misma y seleccione
REINTENTA de lacgja de didogo o bien seleccione CANCELA LISTADO de lacgja de didogo.

Imposible apertura de Impresor.DEV

El archivo de impresoras, IMPRESOR.DEV no puede abrirse. Este error suele ocurrir cuando dos
terminales desean ingresar en el mismo momento a sistema, 1 de las terminales logrard acceso sin error, laotra
serdinformada de laimposibilidad de abrir € archivo.

Solucion: Seleccione REINTENTA de la cgja de didogo para que la segunda termina pueda abrir €
archivo correspondiente para trabajar.

ERRORES DE PANTALLA

Los errores de pantalla se deben a una inadecuada configuracion del sistema o a diferentes adaptadores
de los esperados.

MONITORESHERCULES

A veces con ciertos adaptadores y monitores hércules, se detectan problemas en determinadas areas de
pantalla debido a una insuficiente memoria de la placa controladora de video, esto puede solucionarse
gjecutando el archivo MSHERC que viene con el D.O.S.

MONITORES COLOR

El sistema esta preparado para detectar en forma automética los monitores y placas color que posee la
computadora. Una vez detectado el monitor color el sistema utilizard distintos colores para su trabgjo.

Si desea anular los colores puede modificarse la linea correspondiente en el archivo BAT (con cualquier
editor de textos) y reemplazarla por ASYJ5 / MONO o0 sea que se le indica a sistema que utilice la
configuracién MONOcromo aungue detecte color.

PLACASVGA CON MONITORESBLANCO Y NEGRO

La combinacion de placa color con monitores blanco y negro produce un efecto no deseado para el
sistema puesto que € sistema detecta la presencia de un placa color y en consecuencia trata de mostrar la
pantalla en distintos colores.

Esto provoca un error ya que el monitor es incapaz de mostrar dichos colores, y puede que gran parte de
lainformacion no pueda visualizarce.

Esto se soluciona reemplazando la linea correspondiente en el archivo BAT por ASY J5/MONO.

Esto obligara a sistema a utilizar la opcién MONOcromo en lugar de color.
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Otras combinaciones

Otras combinaciones pueden redundar en una placa detectada como blanco y negro y ser color, como
puede ocurrir con la placa Hércules Color.

Para obligar a sistema a desplegar la informacién en colores se puede reemplazar la linea
correspondiente en el archivo BAT por ASY J5/COLOR con lo que €l sistema utilizara la configuracion para
colores independientemente de |a placa detectada.
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TABLAS DE TECLAS

A continuacién se resumen en tablas las diferentes funciones que toman las teclas dentro del sistema.

ACCIONAR DE LASTECLASEN UNA VENTANA

TECLA ACCION
ENTER ¢ Selecciona €l dato iluminado o marcado.
ESC Cancelala seleccién de datos
INS Posibilita el agregado de un nuevo dato alos delalista
DEL Borra el dato iluminado o marcado.
BACKSPACE <« Posibilitala modificacion del dato iluminado o marcado.
TAB & Activa el sistema de blisqueda.

CURSOR ARRIBA A

Iluminala opcion anterior ala actual.

CURSOR ABAJO ¥

Iluminala opcién posterior ala actual.

LETRA O NUMERO

Busca un dato que coincida con laletra o niimero
presionado.

SHIFT-TAB

Permite modificar €l orden de visuaizacion de los datos

BARRA
ESPACIADORA

Marca o desmarca un dato cuando hay seleccion mdltiple

ACCIONAR DE LASTECLASEN LA EDICION DE DATOS

TECLA FUNCION
Y Borratodalalineaaladerecha del cursor
T Borrala palabra ala derecha del cursor
U Restaura lalinea borrada
N"So- Mueve el cursor un caracter alaizquierda
"Do® Mueve el cursor un caracter ala derecha
"Fo"® Mueve el cursor una palabra ala derecha
AA 0N Mueve el cursor una palabra alaizquierda
"V Activa/ Desactiva el modo de insercion
INS Idem a”V
ESC Cancela el Altao modificacion
' Permite colocar un tilde ortogréfico
! Permite la creacion de una U o una ii ambas con diéresis
~ Permite crear una efie
"E Mueve el cursor unalinea arriba (idem flecha cursor
arriba)
X Mueve el cursor unalinea abajo (idem flecha cursor abajo)
del Borra un caracter
BACKSPACE oU | Borrael caracter alaizquierdadel cursor
"G Borra €l caracter del cursor
ENTER Confirmala entrada de datos.
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TECLASDE FUNCION
UTILIZACION GENERAL Y ESPECIFICA

TECLA UTILIDAD

F1 Ayuda

F2 Reporte de Memoria, Impresora, etc.

F3 Activacion - Desactivacion de Sonido

F4 Modificacion de lalmpresora Activa

F5 Edicién de Conceptos *

F6 Edicion de Haberes *

F8 Ejecucién de un Comando Externo

F9 Almanagues

F10 Calculadora

* Solo fuera del Men( respectivo y estando trabajando con una empresa.
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TRABAJO BAJO REDES

Si Ud. ha adquirido un sistema para redes, lea este capitulo, encontrara informacion Gtil sobre como
explotar la operacion al maximo.

El trabgjo bajo redes, acarrea una serie de ventgjas adicionaes a trabajo bgjo DOS, pero éstas ventgjas
No son gratis, tienen un costo, € costo de la mayor precaucién en la operacion.

CONFIGURACION DE SISTEMAS EN REDES

El sistema, puede configurarse para adaptarse d HARDWARE instalado, esta configuracion es global en
algunos aspectos como la Impresoray especifica de cadaterminal en otros como los colores de la pantalla.

Quepasa s unaterminal tiene monitor color y otrano ?

Se una terminal tiene monitor color y otra no, €l sistema no tendra problemas pues detectard el tipo de
monitor en cada maquinay configuraralos colores en funcion de ello.

Si en alguna terminal los colores no se vieran adecuadamente, puede configurarse la terminal en forma
especifica para ciertos colores afectando solamente a dicha terminal.

Cdmo configurar lasdistintasimpresoras ?

Si cada terminal del sistema posee una impresora distinta, (distinto modelo, distinta marca, etc.) se debe
configurar la misma para que el sistema puede usarla correctamente.

Por defecto debe configurarse laimpresoradel SERVER de la Red, pues si existen capturas, laimpresion
se direccionard a dichaimpresora.

Es muy importante configurar la impresora de la terminal s no se utilizan capturas, y dicha
configuracion no deberd ser salvada pues esto afectaria alas demés terminales.

Para cambiar la impresora, bastard con utilizar la funcion F4, confirmar la nueva configuracion pero
negar la salvacion de la misma.

Error de Aperturaen IMPRESOR.DEV

El archivo de Drivers de Impresoras, IMPRESOR.DEV puede ocasionar error si dos terminales tratan de
abrirlo al mismo tiempo, dicho error serd un error de apertura.

Dicho error, no es un error fatal, puesto que el operador puede seleccionar la opcién REINTENTAR dela
cgadedidogoy € error sera superado.

Operaciones de Control Absoluto.

Ciertas operaciones requieren control absoluto sobre los datos del sistema, en algunas € control absoluto
se restringe alos datos de la empresay en otras atodas las empresas del sistema.

Normamente las operaciones de control absoluto seran operadas fuera del horario normal, pues
obligaran alas demés terminales a abandonar €l sistema o la empresa en uso.

L as operaciones de control absoluto son: Reordenar, Depurar, etc.

ALAMO Sueldosy Jornales Pagina N° 132




El Uso del Sistema por Varias Terminales

Laversion para Redes de ALAMO Subdiarios Version 5, permite que usen el sistema hasta 99 terminales
alavez.

Al ingresar al sistema, se solicitaraa operador el nimero de terminal que esta usando (entre 1y 99).

Una vez ingresado dicho nimero € sistema bloqueara esa termina (la correspondiente a ndmero
ingresado).

Se algun operador en otra terminal coloco el mismo nimero de terminal, € sistema no podra utilizar la
misma y lo reintentard4 en forma automética durante unos segundos, al ver frustrado € intento informard al
operador quien debera cancelar €l uso de ese nimero de termina para ingresar otro y asi poder utilizar €
sistema.

Es muy importante asignar niimeros de terminales a cada computador para que las configuraciones sean
mantenidas.

Usando la misma empresa en variaster minales

Una misma empresa puede ser utilizada por varias terminales. La primer terminal que acceda a la
empresa serd la que mayor control posee sobre la misma.

Cuando otra terminal desee ingresar a la empresa, € sistema verificara €l uso por otra termina e
informara de tal situacion a operador, quien decidira utilizar o no la empresa.

Configuraciéon del EXE en Redes sobre D.O.S.

En Redes basadas sobre D.O.S. tales como Novell NetWare Lite 1.1, LanTastic, etc. deberd cambiarse €
atributo del archivo ASY J5.EXE a Read Only para que dos terminales puedan acceder al mismo.

Para ello debe utilizarse el archivo RO.COM que se provee con €l sistema quien actlia como Switch sobre
el atributo del sistema.

Ademas de dlo debe instaarse e archivo SHARE.EXE y gecutarse antes del sistema, siendo
conveniente asignarse los parametros /F:8000 /L :200 para trabajar en una mejor forma.

Asignacién de Der echos

Es muy importante asignar derechos a los usuario de forma que puedan acceder en forma completa a los
archivos del sistemay alos subdirectorios del mismo.

Si los derechos no son asignados correctamente, ciertas opciones pueden no funcionar correctamente.
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MARCAS REGISTRADAS

COPY RIGHT

MARCAS REGISTRADAS

ALAMO &

ALAMOA& IVA5a

Action Printer &
Citizena
DeskJeta
MS-DOSa
DR-DOSa
EPSONa
Hewlett-Packarda
HPa

LaserJeta

Lotusa 1-2-3a4
Quiattro &
Quiattro-Pro &
LANTtastic &
Novell NetWare Lite &
Microsoft Excel a
dBase I11a

ALAMO & Sueldosy Jornales5 &
ALAMO & Contabilidad General 5 a

ABACO El Sistema Contable a

Marcelo Diego Ponce
Marcelo Diego Ponce
Marcelo Diego Ponce
Marcelo Diego Ponce
Marcelo Diego Ponce

Epson America, Inc.

Citizen America Corporation
Hewlett-Packard Company
Microsoft Corporation
Digital Research Company
Seiko Epson Corporation
Hewlett Packard Company
Hewlett Packard Company
Hewlett Packard Company

L otus Development Corporation
Borland International Inc.
Borland International Inc.
ArtiSoft Revolutionizing Company
Novell Inc.

Microsoft Comporation
Boralnd International Inc.
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LICENCIA DE USO

Este documento es un acuerdo entre Ud. y ALAMO Sistemas de Marcelo Diego Ponce (en adelante ALAMO Sistemas). Lea con cuidado los términos del
acuerdoy s los encuentrainapropiados para su caso, NO instale el softwarey devuélvalo a lugar donde o adquirié para obtener el reembolso correspondiente.
De otro modo ALAMO Sistemas asume que Ud. acepta los términos del acuerdo y € mismo entra en vigencia. Al instalar este software Ud. manifiesta su
voluntad de obligarse en los términos de este contrato.

Licencia de Uso: Como consecuencia del pago del arancel de licencia incluido en e precio que Ud. pag6 por este producto, ALAMO Sistemas le otorga una
licencia de duracion indeterminada, no exclusiva y transferible para usar los programas'y el material complementario del sistema, seguin los siguientes términos:
Ud. reconoce que: El sistema ha sido desarrollado por ALAMO Sistemas quien conserva la propiedad intelectua exclusiva del mismo. Como usuario del
sistema, Ud. asume la responsabilidad de salvaguardar los derechos de propiedad intelectual del mismo. Ud. Podré: Usar los programas del sistema en una
Unica computadora (monousuaria 0 multiusuaria) o red-local segin la version del sistema en cuestion. Hacer una copia de los disguettes originales con €l solo
propdsito de resguardar la informacion que ellos contienen de eventuales dafios. Hacer una copia de la documentacion del sistema para preservar € juego de
manuales originales. Transferir € sistema con lalimitacion de transferir todas las copias de Back-Up y esta licencia ala misma parte o bien destruir toda copia
no transferidac Ud. NO podr&: Remover las notificaciones de Copyright de los disquettes o documentacion del sistema. Transferir electronicamente los
programas a otras computadoras. Alterar, modificar, descompilar, desensamblar o realizar cualquier intento de obtencidn del codigo fuente del sistema. Copiar
los programas por cualquier medio excepto que se trate de la copia de resguardo mencionada anteriormente. Alquilar o prestar esta licencia u otorgar sub-
licencias para el uso del sistema aterceros. Reproducir o publicar toda o parte de la documentacion del sistema sin la autorizacion escritade ALAMO Sistemas.
Modificar la operacion o funcionalidad del sistema por ninglin medio o transformarlo en componente de otro sistema. Exponer y/o divulgar la tecnologia con
que los programas del sistema fueron desarrollados.

DERECHOS DE AUTOR: El SOFTWARE es propiedad intelectual de Marcelo Diego Ponce, hallandose protegido por las leyes de la Republica Argentina,
disposiciones de tratados internacionales, y todas las leyes nacionales aplicables. Por lo tanto, Ud. debe tratar a SOFTWARE como a cualquier otra obra
intelectual protegida por €l régimen naciona e internacional de la Propiedad Intelectual, teniendo en cuenta que Marcelo Diego Ponce, se reserva todos los
derechos sobre e SOFTWARE y que Ud. estd autorizado Unicamente arealizar aguellos usos que expresamente se otorgan por la presente licencia de uso.
GARANTIA LIMITADA: ALAMO Sstemas Garantiza que: Los programas operan, en general, segiin lo especificado en e manual, notas y folletos del
SISTEMA. Todo e material de soporte de informacion del SISTEMA es entregado libre de errores y durante 30 dias a partir de la fecha de REGISTRO,
ALAMO Sistemas podréa reponer, sin cargo, cuaquier elemento defectuoso. ALAMO Sistemas NO garantiza que: Las funciones, operacion y perfomance del
sistema se adapten a los requerimientos especificos de su actividad. Los programas del SISTEMA operen totalmente libre de errores y en forma ininterrumpida,
pudiendo solo asegurar que al momento de salir de las oficinas de ALAMO Sistemas no contenian errores detectados que no hubiesen sido corregidos.

LIMITE DE RESPONSABILIDAD: En ningin caso ALAMO Sistemas seré responsable de dafios que se produzcan como consecuencia del uso o
incapacidad de usar € sistema, sean estos directos o indirectos, incluyendo la pérdida de ganancias o de informacion, ain cuando ALAMO Sistemas haya sido
advertido sobre la posibilidad de dichos dafios, en cualquier caso, la completa responsabilidad conforme a cualquier clausula de este contrato se limitard a
monto real pagado por Ud. por este producto.

S Ud. tuviere dudas sobre este contrato o si desea ponerse en contacto con ALAMO Sistemas por cualquier motivo, por favor escriba a: ALAMO
Sstemas Atencion a Clientes, Acevedo 2093, (1828) Banfield, Republica Argentina, envie sus datos y de ser necesario ALAMO Sstemas se pondréa en
contacto con Ud., S desea hacerlo telefénicamente, de lunes a viernes de 10 a 18 hs. puede contactarse al (01) 4242-2574, o via e-mail a:
soporte@alamosistemas.com.ar desde ya Muchas Gracias.
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