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1) CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL MODULO 

 

El modulo de Recursos Humanos  ofrece las siguientes características funcionales:  

 

 Admite el procesamiento multiusuario en un ambiente de red. 

 

 Realiza el análisis de cada empleado. 

 

 Permite el manejo de múltiples empleados. 

 

 Contempla la posibilidad de realizar modificaciones, eliminaciones y registros de 

varios empleados. 

 

 Permite el manejo de múltiples obligaciones para con el empleado. 
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2) REGLAS DE OPERACIÓN 

 

El producto se opera en base al MOUSE presionando el botón izquierdo y en algunos casos 

el botón derecho, lea detenidamente las reglas descritas a continuación para no tener 

dificultades en la operación de la aplicación. 

 

2.1.- COMO EJECUTAR LA APLICACIÓN 

 

 

      
  

 

 Haga clic sobre el icono ORIX de su monitor, luego aparecerá una ventana que le 

pedirá su Código de usuario y Contraseña, luego haga clic en Aceptar. Si los datos 

ingresados son correctos le aparecerá el formulario con el Menú principal de la 

Aplicación, caso contrario le aparecerá un mensaje de error y tendrá que repetir 

nuevamente el proceso. 

 

2.2.- COMO NAVEGAR EN EL MENÚ DE LA APLICACIÓN 

 

 Al mostrarse el menú principal de la aplicación aparecerán los módulos a los cuales 
usted tiene acceso. 

 

 Haga clic sobre el modulo Recursos Humanos para obtener el detalle de los 
submódulos, posteriormente realice la operación nuevamente de hacer clic  sobre el  

submódulo para obtener el detalle de los eventos, haga  doble clic sobre el evento 

para ejecutar dicho evento. Para desplazarse en el menú puede usar las teclas de 

fecha arriba y abajo, también puede usar el mouse para desplazarse con la barra 

vertical. 

 

3) MANTENIMIENTO DE DATOS BASICOS 

 

Los datos básicos son esenciales para la implementación y puesta en marcha del modulo de 

Recursos Humanos, a continuación se describen cada uno de los eventos que forman parte 

de este proceso. 
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3.1.- CONFIGURACION DE PARAMETROS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos 

 Eventos: Configuración de parámetros 
 

  
 

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este evento usted puede seleccionar las características más importantes de 

los de los parámetros requeridos para el funcionamiento del modulo de Recursos 

Humanos. Se puede Registrar, Modificar o Eliminar estos parámetros. 

 

Haga doble clic en el icono Parámetros a Configurar: Luego le aparecerán varias 

opciones, tales como: Estado del Empleado, Secciones, Cargos, País de Nacimiento, 

etc. Posteriormente haga doble clic sobre una de las opciones y le aparecerá la rejilla 

con los conceptos establecidos para cada opción en los cuales Uds. podrán editar.  
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3.2.- AGRUPACION CONTABLE 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos 

 Eventos: Agrupación Contable 
  

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar, las diferentes 

agrupaciones Contables, las cuales nos permiten direccionar a diferentes cuentas 

Contables posteriormente. 

 

Para Registrar una agrupación hacemos clic en el botón Registrar, posteriormente 

seleccionamos a través del botón si el código va a ser manual o automático, después 

Ud. adiciona la Descripción  del grupo que se registrará. Luego hacer clic en el botón 

Aceptar. 
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3.3.- CONCEPTOS DE INGRESOS A REMUNERAR 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Concepto de Ingresos a Remunerar. 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario se encuentran predefinidos por el sistema datos básicos tales 

como: Días Trabajados, Horas Extras Diurnas, Horas Extras Nocturnas, Horas 

Dominicales, Bono Antigüedad y Básico Ganado  los cuales no se tienen que alterar, si 

puede agregar aquellos que usted crea convenientes. 

  

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los diferentes 

conceptos de Ingresos. Para Registrar un Ingreso a Remunerar se agrega datos como 

Descripción, Tipo de ingreso (el Usuario solo podrá definir tipo Variable Mensual o 

Permanente), Abreviatura (Nombre Corto)  y Estado (Vigente o No Vigente). Luego 

hacer clic en Aceptar. 
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3.4.- CONCEPTOS DE EGRESOS A DEDUCIR 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Concepto de Egresos a Deducir 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario están predefinidos por el sistema algunos datos básicos, tales como: 

RC-IVA, AFP’S, Anticipo Quincena, Préstamos y Anticipo los cuales no se tienen  que 

alterar, se puede agregar aquellos que Uds. crea convenientes. 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los diferentes 

conceptos de Egreso. Para Registrar un Egresos a Deducir se agrega datos como 

Descripción, Tipo de Egreso (el Usuario solo podrá definir tipo Variable Mensual o 

Permanente), Abreviatura (Nombre Corto) y el Estado (Vigente y No Vigente). Luego 

hacer clic en Aceptar. 
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3.5.- TITULOS PROFESIONALES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Títulos Profesionales 
 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario se pueden Adicionar los niveles de estudios realizados por los 

empleados de la Empresa. 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar  o Eliminar  los niveles de 

estudio. Para Registrar se agrega la información tales como: la Descripción (el nombre 

de la profesión) y el Estado (Vigente o No Vigente), luego hacer clic en Aceptar. 
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3.6.- TABLA DE VACACIONES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Tabla de Vacaciones 
  

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario ya viene predefinido los datos con la tabla de vacaciones de acuerdo 

a Ley, modifique esta tabla en función a la necesidad de la empresa. 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los días de 

vacaciones. Para Registrar se agrega la información tales como el Rango de años  

Inicial y Final, los Días de vacaciones para ese rango de tiempo y el Estado (Vigente o 

No Vigente). Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.7.- TABLA DE ANTIGUEDAD 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Tabla de Antigüedad 

 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario ya viene predefinido con los datos de Antigüedad  del empleado de 

acuerdo a Ley, modifique esta tabla en función de necesidad de su empresa. 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los registros de 

Antigüedad. Para Adicionar se agrega la información tales como el rango de años 

Inicial y Final, el porcentaje de incremento salarial de acorde al tiempo especificado y 

el Estado (Vigente o No Vigente). Luego haga clic en Aceptar. 
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3.8.- EMPLEADOS 

 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Empleados 
 

 

 

 
FIG. 1 
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FIG. 2 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario se puede Agregar los empleados obteniendo los datos más precisos 

de cada uno de ellos al momento de ingresar a la Empresa, teniendo en cuenta que estas 

informaciones son necesarias para el conocimiento de la Institución con cada empleado. 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Empleados de 

la empresa. Para Registrar se agrega información, tales como: 

 

FIG. 1 (Datos Generales): Código Automático o Manual, Apellido Paterno y Materno, 

Nombres, Documento de Identidad, Nro. de Seguro Social, la Sección o el área de 

trabajo al que pertenece el empleado, Clase , Cargo del Empleado y los Datos de 

Nacimiento. 

 

FIG. 2 (Datos Adicionales): Estado Civil, Sexo, AFP’s, Grupo Contable, Estado, 

Dirección  y Fotos. 

 

      Luego hacer clic en el botón Aceptar. 
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3.9.- ASIGNAR CONTRATO A EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Contrato a Empleado 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario se Adiciona el contrato del empleado, estableciendo la fecha de  

inicio de actividades en la empresa y el tiempo de permanencia del funcionario. 

 

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar  o Eliminar  el contrato de 

cada Empleado. Para Adicionar un empleado se agrega informaciones tales como: Nro. 

de Contrato, nombre del Empleado, Tipo de Contrato, Período de Vigencia, Inicio de 

Servicios, Estado  y Glosa (comentario adicional). Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.10.- ASIGNAR TITULO AL EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Titulo al Empleado 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario Adicionamos el nivel de estudio que tiene cada funcionario de la 

empresa. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Títulos obtenidos. Para 

Registrar se adicionan algunos datos en el formulario tales como: Código Manual o 

Automático, Empleado, Título, Universidad, País  y el registro del Título Profesional 

cuando fue emitido el. Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.11.- PLANILLA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Planilla 
 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario se Registra una o varias planillas que usaremos posteriormente en el 

módulo de Recursos Humanos. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  las Planillas. Para 

Registrar una planilla se adicionan algunos datos en el formulario, tales como: Código  

Manual o Automático, agregar la Descripción, seleccionar la Moneda  y el Estado 

(Vigente, No Vigente o Anulado). Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.12.- ASIGNAR INGRESOS A LA PLANILLA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Ingresos a la Planilla 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite Registrar los Ingresos que se podrá adjuntar a una o varias 

planillas. Por ejemplo: Otros Ingresos, Horas Extras, Básico Ganado, etc. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Ingresos de las Planillas. 

Para Adicionar algunos datos se agregan ciertas informaciones sobre el formulario, 

tales como: Código Manual o Automático, el  número de la Planilla, el número del 

Ingreso, la Secuencia de los conceptos de ingresos ordenadas por columnas visualizadas 

posteriormente sobre el documento y el Estado (Vigente, No Vigente o Anulado). 

Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.13.- ASIGNAR EGRESOS A LA PLANILLA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Egresos a la Planilla 

 

 
  

DESCRIPCIÓN 

 

En este evento Adicionamos los egresos que se podrá adjuntar a una o varias planillas. 

Por ejemplo en: Otros Egresos, Anticipos, Préstamos, etc. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Ingresos de las Planillas. 

Para Adicionar algunos datos se agregan ciertas informaciones sobre el formulario, 

tales como: Código Manual o Automático, el  número de la Planilla,  el número del 

Ingreso, la Secuencia de los conceptos de ingresos ordenadas por columnas visualizadas 

posteriormente sobre el documento y el Estado (Vigente, No Vigente o Anulado). 

Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.14.- ASIGNAR EMPLEADOS A LA PLANILLA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Empleados a la Planilla 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario lo utilizamos cuando queremos asignar un Empleado a una 

determinada Planilla. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  los Empleados de las 

Planillas. Para Registrar se adicionan tales informaciones como: el Código  Manual o 

Automático, el número de la Planilla, el código del Empleado  y el Estado del empleado 

en esa determinada planilla. Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.15.- ASIGNAR HABER BASICO AL EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Haber Básico al Empleado 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento lo utilizamos cuando queremos Registrar el haber básico (Salario) del 

Empleado, ubicándolo por planilla.  

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  los Empleados de las 

Planillas. Para Registrar se adicionan algunas informaciones, como: el Código Manual 

o Automático,  el número de la Planilla, el código del Empleado  y el Monto del Haber 

Básico (Bolivianos). Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.16.- ASIGNAR INGRESOS PERMANENTE AL EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Ingresos Permanente al Empleado 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario se utiliza cuando se quiere asignar un ingreso permanente al Empleado 

en su determinada planilla independientemente una de la otra, algunos conceptos a 

adicionar son: Bono Transporte, Bono Antigüedad, etc.   

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Ingresos Permanentes a 

los  Empleados de las Planillas, Para Registrar un Ingreso al trabajador se adiciona 

información, como: el Código  Manual o Automático, el número de la Planilla, el 

código del Empleado, el Código de Ingreso Permanente, el Monto ó Importe y el Estado 

del ingreso al funcionario (Vigente, No Vigente o Anulado). Luego hacer clic en 

Aceptar. 
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3.17.- ASIGNAR EGRESOS PERMANENTE AL EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Egresos Permanente al Empleado 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento se utiliza cuando se quiere Adicionar un Egreso Permanente al Empleado 

como: Préstamo, AFP’s, Descuento Plus Salud, Otros Egresos, etc.   

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Egresos Permanentes a 

los Empleados de las Planillas. Para Registrar un Egreso Permanente del Trabajador se 

adicionan algunos datos en el formulario tales como: el código  manual o automático, el 

código de la Planilla, el código del Empleado, el código de egreso permanente, Importe  

y Estado del Egreso permanente designado a ese empleado (Vigente, No Vigente o 

Anulado). Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.18.- ASIGNAR DEPENDIENTES AL EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Asignar Dependientes al Empleado 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento se utiliza cuando se quiere Adicionar una persona con un vínculo de 

parentesco asociado al empleado. En este formulario se pueden agregar: el (los) Hijo 

(os), Esposa (o), Padre, Madre, etc. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar los dependientes del 

Empleado. Para Agregar un Dependiente del Trabajador se adicionan algunos datos en 

el formulario tales como: el Código Manual o Automático, el código del Empleado, el 

nivel de Parentesco, el Apellido Paterno, el Apellido Materno, los Nombres, el Sexo, la 

Fecha de Nacimiento y el Estado del dependiente (Vigente, No Vigente o Anulado). 

Luego hacer clic en Aceptar. 
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3.19.- TABLAS DE VACACIONES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Tablas de Vacaciones 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

En este evento Registramos los días de vacaciones correspondientes a un lapso de 

tiempo determinado que se aplicará posteriormente a todos los empleados de la 

empresa. 

 

En este formulario se puede Registrar, Modificar  o Eliminar. Para Adicionar un 

lapso de tiempo en la Tabla de Vacaciones hacemos clic en el botón Registrar, luego 

visualizaremos un nuevo formulario, agregamos el Año Inicial y Final, los días 

correspondientes de vacación para ese determinado rango de tiempo y el estado 

(Vigente, No Vigente o Anulado) del mismo. Luego hacer clic en Aceptar.  
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3.20.- TABLAS DE ANTIGUEDAD 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos. 

 Submódulos: Mantenimiento de datos básicos. 

 Eventos: Tablas de Antigüedad 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario se Registra los años de permanencia del empleado en la empresa 

que se regirá para todos los funcionarios de la Institución.  

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar la Tabla de Antigüedad, la 

cual viene pre definida en el Sistema de acuerdo a Ley. Para Modificar la Tabla de 

Vacaciones dar in clic en el botón Buscar ubicar la tabla y presionar el botón Modificar 

hacer los ajustes respectivos y aceptar los cambios. Luego hacer clic en Aceptar. 
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4) TRANSACCIONES 

 

Este grupo de eventos realiza todo tipo de movimiento que interviene en el módulo RRHH 

y que interactúa con las siguientes características que presenta el módulo, tales como: Bajas 

Médicas, Vacaciones, Préstamos, Anticipos, entre otros. 

 

4.1.- BAJAS MÉDICAS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Bajas Médicas 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Utilizamos este formulario para Controlar a la persona que se ha ausentado de la 

empresa por motivos de salud. Este evento solo registra una baja médica por empleado. 
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En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar la Baja Médica del 

Empleado. Para Registrar una Baja Médica se adicionan algunos datos en el formulario 

tales como: Código Manual o Automático, Empleado, Fecha, Días de Baja Médica, 

Observación  y Estado. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

4.2.- VACACIONES DEVENGADAS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Vacaciones Devengadas 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

  

Este formulario devenga las vacaciones de los funcionarios de la empresa. Este evento es 

solo usado para registrar los días respectivos de vacaciones en una gestión. 
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Nota.- Solo usar en el caso de que el funcionario no haya completado su año y se tenga la 

necesidad de registrarle vacaciones tomadas. 

 

En este evento se puede Registrar y Eliminar  las Vacaciones Devengadas al Empleado. 

Para Registrar las Vacaciones se adiciona el Código  Manual o Automático y el Código del 

Empleado. Luego hacer clic en Aceptar.  

 

4.3.- VACACIONES PAGADAS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Vacaciones Pagadas 

 

   

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario se utiliza cuando la Empresa paga las vacaciones al Empleado. Sean 

estas parciales o totales. 
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En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  las Vacaciones que se van 

a pagar al Empleado. Los campos a rellenar en el formulario son: Empleado, Planilla, 

Vía de Pago  y Glosa. También Usted llenara los campos como: escoger banco y 

número de cheque. Posteriormente en la rejilla Aplicar  ponemos los días que se 

pagarán al empleado de sus vacaciones. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

4.4.- VACACIONES TOMADAS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Vacaciones Tomadas 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario registra las vacaciones tomadas por el empleado, esto para tener en 

el sistema un registro actualizado de las vacaciones tomadas. 
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En este evento se puede Registrar  o Anular  las Vacaciones Tomadas por el 

Empleado. Los campos a adicionar en el formulario para Registrar son: Empleado, 

Duración, Glosa  y Aplicar  donde se colocan los días de vacaciones. Luego hacer clic 

en Aceptar. 

 

4.5.- PERÍODOS DE LIQUIDACION 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Períodos de Liquidación 
  

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este Formulario permite adicionar los periodos de liquidación que debe estar dentro de 

la gestión actual, en el cual nos permitirá registrar los movimientos de un lapso de 

tiempo determinado. 
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En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  los Periodos de 

Liquidación. Para registrar los campos a adicionar en el formulario son: Código Manual 

o Automático, Gestión, Planilla, Factor UFV  y el Mes. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

4.6.- FACTURAS RC-IVA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Facturas RC-IV 
 

 
   

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento nos permite registrar el RC-IVA de los Empleados, o sea la presentación 

de las facturas y solo se ingresa el importe del % respectivo determinado por Ley y  no 

así el importe total presentado.  
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En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  las Facturas RC-IVA. Para 

registrar los campos a adicionar en el formulario son: Código  Manual o Automático, 

Planilla , Período , Empleado, Fecha  Formulario , Importe  y Estado, se tiene que 

marcar el recuadro MARCAR SOLO PARA SALDO INICIAL en el caso de estar 

ingresando un RCIVA a favor del funcionario de un mes anterior al inicio del modulo 

de recursos Humanos. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

 

4.7.- VARIABLES DE TIEMPO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Variables de Tiempo 
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DESCRIPCIÓN 

 

En este formulario nos permite registrar las variables de tiempo que tenemos definidas 

en la planilla como ser DIAS TRABAJADO, HORAS EXTRAS, etc., se registra en el 

caso solo de que el trabajador no hubiera cumplido los 30 días de trabajo y se registra 

menos días, caso contrario si no lo registra el sistema asumirá que trabajo los 30 días. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  las Variables del Tiempo. 

Para registrar, los campos a adicionar en el formulario son: Planilla, Período, Empleado  

y en la Rejilla  Días Trabajados y Horas Extras Diurnas. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

4.8.- INGRESOS VARIABLES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Ingresos Variables 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario se utiliza cuando se quiere Registrar los diversos ingresos que tiene 

por mes cada Empleado ya sea por comisión, horas extras diurnas, horas extras 

nocturnas, entre otros. Se llena todos los campos con los datos necesarios aplicando en 

este caso el Importe, el empleado y la planilla. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  los Ingresos Variables por 

cada Empleado. Para registrar, los campos a adicionar en el formulario son: Planilla, 

Período, Ingreso, Código del Empleado  y el Importe del Ingreso. Luego hacer clic en 

Aceptar. 

 

4.9.- EGRESOS VARIABLES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Egresos Variables 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario se utiliza cuando se quiere Registrar los diversos Egresos que tiene 

por mes cada Empleado ya sea por Préstamos, Anticipos, Otros Egresos, etc. Se llena 

todos los campos con los datos necesarios aplicando en este caso el Importe, el 

empleado y la planilla. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar  los Egresos Variables por 

cada Empleado. Para registrar, los campos a adicionar en el formulario son: Planilla, 

Período, Egreso, Código del Empleado  y el Importe del Ingreso. Luego hacer clic en 

Aceptar. 

 

4.10.- RELACIONAR EMPLEADOS CON CENTROS DE COSTO  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Relacionar Empleados con Centros de Costo 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario se utiliza cuando se quiere Relacionar los Empleados con los diversos 

Centros de Costo que tiene la Empresa. Se ingresa los datos correspondientes en este 

caso el período, el empleado y la planilla. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar  la Relación que tiene el 

Empleado con el Centro de Costo. Para registrar, los campos a adicionar en el 

formulario son: Planilla, Período, Empleado, Código del Centro de Costo  y el Código 

del Subcentro de Costo y porcentaje respectivo por cada Centro de Costo. Luego hacer 

clic en Aceptar. 

 

4.11.- RELACIONAR INGRESOS CON CUENTAS CONTABLES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Relacionar Ingresos con Cuentas Contables 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite registrar la relación que existe entre los ingresos 

definidos en la planilla con las cuentas contables; con el fin de poder generar los 

asientos contables respectivos.  

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar la Relación de Ingresos con 

cuentas Contables. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son: 

Planilla, Período, Grupo Contable, en la rejilla se Selecciona el Ingreso respectivo y se 

relaciona con la cuenta contable correspondiente. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

4.12.- RELACIONAR EGRESOS CON CUENTAS CONTABLES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Relacionar Egresos con Cuentas Contables 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite registrar la relación que hay de los Egresos definidos en 

planilla con las cuentas contables con el fin de poder generar los asientos contables 

respectivos.  

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar la Relación de Egresos con 

cuentas Contables. Para registrar  los campos a seleccionar en el formulario son: Planilla, 

Período, Grupo Contable, en la rejilla se Selecciona el Ingreso respectivo y se relaciona con 

la cuenta contable correspondiente. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

4.13.- RELACIONAR BENEFICIOS  CON CUENTAS CONTABLES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Relacionar Beneficios con Cuentas Contables 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite registrar la relación que hay de los Beneficios Sociales con las 

cuentas contables con el fin de poder generar los asientos contables respectivos.  

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Eliminar la Relación de Beneficios 

Sociales con cuentas Contables. Para registrar  los campos a seleccionar en el formulario 

son: Planilla, Período, Grupo Contable, en la rejilla se Selecciona el Beneficio Sociales  

respectivo y se relaciona con la cuenta contable correspondiente. Luego hacer clic en 

Aceptar. 

 

4.14.- MIGRACION MASIVA DE LAS RELACIONES  

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Migración Masiva de las Relaciones 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario permite migrar las relaciones masivas de un periodo anterior a otro 

actual, esta migración masiva solo se realiza una vez por cada periodo. 

 

En este evento se puede Registrar o Eliminar  la Migración Masiva de las Relaciones 

que tiene cada Periodo. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son: 

Planilla, Período origen y Periodo Destino. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

 

4.15.- PRESTAMOS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Prestamos 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite registrar un préstamo al Empleado, es decir efectúa el 

descuento por un monto establecido al empleado en cuotas fijas. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar o Anular los Préstamos por cada 

Empleado. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son: Nro de 

Transacción  que por defecto se crea, Tipo de Documento, Fecha de Transacción,  

Fecha de descuento del prestamos (o la fecha en la que iniciara el descontar el 

préstamo),  Empleado, Planilla, Moneda, Importe Total del Préstamo en Bs. o $us., 

Cuota Mensual (Monto que se descontara el Empleado mensualmente),Glosario, 

posteriormente aparecerá la cuenta respectiva de prestamos en  Cargos, y se deberá 

definir la Cuenta Contable respectiva  a la que pertenece la Transacción Abonos. Luego 

hacer clic en Aceptar. 

 

 

4.16.- ANTICIPOS 
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RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Anticipos 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite registrar Anticipo al Empleado, es decir efectúa el 

descuento del monto salarial mensual al Trabajador. 

 

En este evento se puede Registrar, Modificar  o Anular  los Préstamos por cada 

Empleado. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son: Nro. de 

Transacción que el sistema lo asigna automáticamente,  Tipo de Documento, fecha de 

transacción, Empleado, Planilla, Moneda, Importe del Anticipo, Glosa,  posteriormente 

se visualizara el código de la Cuenta Contable a la que pertenece esta transacción 

Cargos, y se deberá seleccionar la  Cuenta Contable  a la que pertenece la Transacción 
Abonos. Luego hacer clic en Aceptar. 
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4.17.- AJUSTE MONETARIO A PRÉSTAMOS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Transacciones 

 Eventos: Ajuste Monetario a Préstamos 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite realizar el proceso de Ajuste Monetario de los Préstamos 

con el fin de iguales a un determinado tipo de cambio los montos en la moneda 

equivalente a los préstamos. 

 

En este evento se puede Registrar  o Eliminar  el Ajuste Monetario a Préstamos. Para 

registrar, los campos a seleccionar en el formulario son: Nro. Tra. es asignada por el 

sistema automáticamente , Fecha de Ajuste, Tipo de cambio y una Glosa. Luego hacer 

clic en Aceptar. 
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5) PROCESOS DE LIQUIDACION 

 

En este Grupo de Eventos  tenemos procesos que ejecutan cálculos específicos que 

interviene en  los resultados de nuestra planilla como ser: Anticipos Quincenales,  Cálculos 

Mensuales,  Cálculo de Aguinaldo y otros. 

 

5.1.- ANTICIPOS QUINCENAL DE SUELDO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Procesos de Liquidación 

 Eventos: Anticipo Quincenal de Sueldo 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario nos permite registrar los anticipos Quincenal de forma masiva a 

todos los funcionarios de la planilla. 
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En este evento se puede Registrar, Modificar  o Anular el anticipo quincenal  de 

planilla. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son: Tipo de 

Documento , Fecha de Transacción ,Planilla , Moneda, Período , % de quincena y la 

Glosa, en base al porcentaje calcula automáticamente el importe para cada empleado de 

la planilla, si desea o es necesario puede hacer las modificaciones necesarias a los 

importes calculados por empleado. Luego hacer clic en Aceptar. 

 

5.2.- CALCULO DE SUELDO MENSUAL 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Procesos de Liquidación 

 Eventos: Liquidación Mensual 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este Evento nos permite registrar el Calculo de liquidación mensual correspondiente al  

la planilla y al periodo. 
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En este evento se puede Registrar y  Anular  La Liquidaciones Mensuales. Para registrar, 

los campos a seleccionar  en el formulario son: Fecha de Transacción, Planilla  y  Período. 

Luego hacer clic en Aceptar. 

 

5.3.- CALCULO DE AGUINALDO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Procesos de Liquidación 

 Eventos: Calculo de Aguinaldo 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

En este evento nos permite registrar el cálculo del aguinaldo de los funcionarios  

 

En este evento se puede Registrar o Anular el Cálculo de Aguinaldo. Para registrar, 

los campos a seleccionar en el formulario son: Tipo de Documento,  fecha de 

transacción Planilla, Gestión, y Glosa. Luego hacer clic en Aceptar. 
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6) CONSULTA  DATOS 

 

En este menú tenemos eventos que hacen referencia a Consultas de información de los 

funcionarios. 

 

6.1.- EXPLORAR EMPLEADOS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Consulta Datos 

 Eventos: Explorar Empleados 
 

 
 

  

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento nos permite visualizar cierto tipo de información del funcionario 

anteriormente ingresada, como ser: 
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 Datos Generales: Información  General ingresada en el registro del 

Funcionario.  

 

 Contratos: Información ingresado en el registro de Contrato del 

Funcionario. 

 

 Liquidaciones: Información de Liquidaciones del funcionario. 

 

 Vacaciones: Información de Vacaciones Tomadas del Funcionario 

 

 Bajas Médicas: Informe de Bajas Medicas del Funcionario. 

 

 Prestamos Vigentes: Información de Prestamos y Anticipos del 

Funcionarios. 

 

7) REPORTE DE DATOS BASICOS 

 

 

7.1.- NOMINA DE EMPLEADOS 

  

Este grupo de Eventos nos permite emitir informas de reporte de datos Básicos. 

 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Datos Básicos 

 Eventos: Nomina de Empleados 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este reporte de Nómina de empleados nos permite obtener un listado de todos los 

Empleados de las empresas.  

 

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: 

Agrupado por:, Criterio (Inicial y Final), Estado. En la pestaña opciones de destino 

usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. . Después hacer clic 

en Aceptar. 

 

7.2.-EMPLEADOS Y SUS DEPENDIENTES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Datos Básicos 

 Eventos: Empleados y sus Dependientes 
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DESCRIPCIÓN 

 

Este reporte nos permite tener un reporte de los empleados y sus dependientes a detalle. 

 

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección, 

Agrupado por:, Criterio(Inicial o Final) y Estado. En la pestaña opciones de destino 

usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después hacer clic 

en Aceptar. 

 

7.3.-EMPLEADOS POR PLANILLA 

 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Datos Básicos 

 Eventos: Empleados por Planilla 
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DESCRIPCIÓN 

 

Esta reporte por permite emitir un reporte de todos los empleados que pertenecen a una 

determinada Planilla. 

 

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección, 

Planilla , Agrupado por:, Criterio (Inicial y Final) y Estado. En la pestaña opciones de 

destino usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después 

hacer clic en Aceptar. 

 

8) REPORTE DE PLANILLAS 

 

Este grupo de eventos nos permite emitir todos los reportes de las planillas. 

 

8.1.- PLANILLA DE SUELDO MENSUAL 
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RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Planilla de Sueldo Mensual 
 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento nos permite emitir la planilla mensual como fue generada incluido todos 

los movimientos en relación de ingresos y egresos. 

 

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección, 

Planilla, Período, Nro. de transacción, y sección (Inicial y Final). En la pestaña 

opciones de destino usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. 

Después hacer clic en Aceptar. 

 

 

8.2.- BOLETA DE PAGO DE SUELDO 
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RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Boleta de Pago de Sueldo 
 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este formulario llegamos a Obtener un documento con las boletas 

individuales por cada empleado y planilla. 

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: 

Planilla, Período, Número de transacción, Sección (Inicial y Final), Empleado (Inicial y 

Final). En la pestaña opciones de destino usted debe elegir cual herramienta utilizará 

para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar. 
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8.3.- PLANILLA RC-IVA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Planilla RC-IVA 
 

 
 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento nos permite obtener un documento con la planilla de Aportes RC-IVA por 

planilla y Periodo de acuerdo a especificaciones de Ley. 

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: 

Planilla, Período y Fecha al:. En la pestaña opciones de destino usted debe elegir cual 

herramienta utilizará para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar. 
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8.4.- PLANILLA DE APORTES A LAS AFPS 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Planilla  de aportes a las AFPS 
 

 
 

  

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este formulario obtenemos un informe con la planilla de Aportes  a  las  AFPS  

de acuerdo a especificaciones de Ley. 

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: 

Planilla, Período, Fecha al y Tipo AFP. En la pestaña opciones de destino usted debe 

elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar. 

 

 

 



            

                                 

                                                                                            Manual de operación 

                                                                                         Módulo “Recursos Humanos” 

          Soluciones Informáticas 

______________________________________________________________________ 

 

SIS & PRO S.R.L.                                                                                                Página:    57                                                                      

 

8.5.- DESCUENTOS POR CONCEPTO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Descuentos por Conceptos 
 

 
 

  

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento genera un documento con todos los descuentos emitidos por su 

determinado  Concepto. 

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: 

Planilla, Período, Concepto (Inicial y Final). En la pestaña opciones de destino usted 

debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después hacer clic en 

Aceptar. 
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8.6.- BOLETA DE PAGO DE AGUINALDO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Boleta de Pago de Aguinaldo 
 

 

 
 

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este formulario podemos Obtener un documento con las boletas de Aguinaldo 

de los trabajadores.  

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: el 

número de la Planilla, la Gestión (Año), el Número de Transacción, la Sección (Inicial 

y Final) y el rango de Empleados (Inicial y Final). En la pestaña opciones de destino 

usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después hacer clic 

en Aceptar. 
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8.7.-PLANILLA MENSUAL C/DATOS ADICIONALES 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Planilla Mensual c/Datos Adicionales 
 

 
  

 

DESCRIPCIÓN 

 

Este formulario genera un documento con los datos de las Planillas y sus 

informaciones adicionales como se visualiza en el lado derecho de este evento. 

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: el 

número de la Planilla, el Período, el tipo de Documento, la Fecha y los Datos 

Adicionales (Seleccionar la información que se incluirá en la planilla). En la pestaña 

opciones de destino usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. 

Después hacer clic en Aceptar. 
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8.8.-PLANILLA PARA LA CAJA 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte de Planilla 

 Eventos: Planilla para la Caja 
 

 
  

DESCRIPCIÓN 

 

Mediante este formulario Obtenemos un documento con los datos de la planilla de la 

CNSS de acuerdo a especificaciones para esta entidad. 

 

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: 

Planilla, Período,  Documento, Fecha y  Moneda. En la pestaña opciones de destino 

usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después hacer clic 

en Aceptar. 
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9) REPORTE PARA ANALISIS 

 

Este grupo de eventos nos permite recibir información adicional especialmente de los 

Préstamos a funcionarios entre los cuales tenemos: Estado de Prestamos, Extracto de 

Prestamos por Empleado, entre otros. 

 

9.1.- ESTADO DE PRESTAMO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte para Análisis 

 Eventos: Estado de Préstamo 
 

 
  

DESCRIPCIÓN 

 

Este Evento nos permite Generar un reporte de los Préstamos a Empleados que están 

con saldo vigente entre un rango de una fechas determinadas. 
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Para emitir este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: el 

empleado, Actualizado a: (la fecha de hasta cuando se quiere obtener la determinada 

información) y el tipo de cambio generado por el sistema. En la pestaña opciones de 

destino usted debe elegir cual herramienta utilizará para generar el reporte. Después 

hacer clic en Aceptar. 

 

9.2.- EXTRACTO DE PRESTAMO POR EMPLEADO 

 

RUTA DE ACCESO 

 

 Módulos: Recursos Humanos 

 Submódulos: Reporte para Análisis 

 Eventos: Extracto de Prestamos por Empleado 
 

 
   

DESCRIPCIÓN 

 

Este evento nos emitirá un reporte del extracto de préstamos del empleado 

visualizando todos los movimientos a detalle, inclusive aquellos que ya fueron 

cancelados. 
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Para Generar este informe es necesario colocar en la pestaña criterios de selección: el 

código del empleado (Inicial y Final), el rango de Fechas (Inicial y Final) y escoger 

mediante el combo box el concepto de Selección (Todos o Solo Con Saldos) para 

obtener el reporte. En la pestaña opciones de destino usted debe elegir cual herramienta 

utilizará para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 


