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SIS & PRO sk,

SISTEMAS Y PROGRAMAS

Derechos Reservados - Santa Cruz Bolivia

1) CARACTERISTICAS GENERALES DEL MODULO

El modulo de Recursos Humanos ofrece las siguientes caracteristicas funcionales:
v Admite el procesamiento multiusuario en un ambiente de red.
v’ Realiza el analisis de cada empleado.
v Permite el manejo de multiples empleados.

v Contempla la posibilidad de realizar modificaciones, eliminaciones y registros de
varios empleados.

v Permite el manejo de multiples obligaciones para con el empleado.
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2) REGLAS DE OPERACION

El producto se opera en base al MOUSE presionando el botdn izquierdo y en algunos casos
el boton derecho, lea detenidamente las reglas descritas a continuacion para no tener
dificultades en la operacion de la aplicacion.

2.1.- COMO EJECUTAR LA APLICACION

Inicio de sesion

Usuario [

Contrasena |

Aceptar I

Haga clic sobre el icono ORIX de su monitor, luego aparecera una ventana que le
pedird su Cddigo de usuario y Contrasefia, luego haga clic en Aceptar. Si los datos
ingresados son correctos le aparecera el formulario con el Menu principal de la
Aplicacion, caso contrario le aparecera un mensaje de error y tendra que repetir
nuevamente el proceso.

2.2.- COMO NAVEGAR EN EL MENU DE LA APLICACION

Al mostrarse el menu principal de la aplicacion apareceran los médulos a los cuales
usted tiene acceso.

Haga clic sobre el modulo Recursos Humanos para obtener el detalle de los
submddulos, posteriormente realice la operacién nuevamente de hacer clic sobre el
submddulo para obtener el detalle de los eventos, haga doble clic sobre el evento
para ejecutar dicho evento. Para desplazarse en el mend 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 basicos son esenciales para la implementacion y puesta en marcha del modulo de
Recursos Humanos, a continuacion 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

e Maddulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos
e Eventos: Configuracion de parametros

W scrh101: Configuracion de parametros

<RECURSOS HUMANOS> CONFIGURACION DE PARAMETROS
4 X | @ | W ﬂ,‘

Reqistrar Eliminar | Buscar | Awuda Salir

g
Modificar

- j PARAMETROS A COMFIGURAR: A GRUPO SAMGUINED
< Estados del empleado Codigo Descripcion -
< Secoiones b |40301 RH«
<y Cargos 40902 RHI-
< Paiz de nacimiento 40333 HINGUNA
%3 Ciudad de nacimienta
< Estada civi
3 Sexo
S Grada de instruccion
% (1Upo zanguinen
<& Situacion de la vivienda
3 Doc. de identidad
33 Cuenta anticipo en m/n
3 Cuenta anticipo en m/fe
33 Cuenta prestamos en m/n
< Cuenta prestamos en m/e
&3 Cuenta abono ajuste monetario
U Cuenta cargo ajuste monetaria |
£ ¥

4

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Mediante este evento usted puede seleccionar las caracteristicas mas importantes de
los de los pardmetros requeridos para el funcionamiento del modulo de Recursos
Humanos. Se puede Registrar, Modificar o Eliminar estos parametros.

Haga doble clic en el icono Parametros a Configurar: Luego le apareceran varias
opciones, tales como: Estado del Empleado, Secciones, Cargos, Pais de Nacimiento,
etc. Posteriormente haga doble clic sobre una de las opciones y le aparecera la rejilla
con los conceptos establecidos para cada opcidn en los cuales Uds. podran editar.
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3.2.- AGRUPACION CONTABLE
RUTA DE ACCESO

Moddulos: Recursos Humanos
Submodulos: Mantenimiento de datos basicos
Eventos: Agrupacion Contable

W scrh105: Agrupacion contable

<RECURS0S HUMANOS> AGRUPACION CONTABLE
% o | X | @ | | R
Reqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Registrar agrupacion

Codigo " Manual & Automatico

Descripcion  [VENTAS

Acepkar Cancelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

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 agrupacion hacemos clic en el botdn Registrar, posteriormente
seleccionamos a través del boton si el codigo va a ser manual o automatico, después
Ud. adiciona la Descripcion del grupo que se registrard. Luego hacer clic en el botén
Aceptar.
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3.3.- CONCEPTOS DE INGRESOS A REMUNERAR
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Concepto de Ingresos a Remunerar.

W scrh108: conceptos de ingresos a remunerar

<RECURSOS HUMANOS> CONCEPTOS DE INGRESOS A REMUNERAR
| oo | X | @ | x| R
Registrar | Modificar | Elminar | Buscar | Awuda Salir

Modificar

Codigo o o

Descripcidn [HORAS DOMINICALES

Tipo de ingreso |E454D0 EN TIEMFO -~

Abreviatura DOMIN. Estado |NOWIGENTE -

RN

Aceptar ‘ Cancelar ‘

DESCRIPCION

En este formulario se encuentran predefinidos por el sistema datos basicos tales
como: Dias Trabajados, Horas Extras Diurnas, Horas Extras Nocturnas, Horas
Dominicales, Bono Antigiiedad y Béasico 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
Descripcion, Tipo de ingreso (el Usuario solo podra 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

e Modulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Concepto de Egresos a Deducir

! scrh109: conceptos de egresos a deducir

<RECURS0S HUMANOS> CONCEPTOS DE EGRESOS A DEDUCIR
| o | X | @[ x| &
Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Registrar egresos
n Codigo " Manual & Automatico
— Descripcion  |0TROS EGRESDS
Tipo de egreso | PERMANENTE |
Abreviatura OTROS EGR Estado @61k
Aceptar ‘ Catcelar

DESCRIPCION

En este formulario estan predefinidos por el sistema algunos datos béasicos, 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
Descripcion, Tipo de Egreso (el Usuario solo podra 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
e Maddulos: Recursos Humanos.

e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Titulos Profesionales

¥ scrh107: titulos profesionales

<RECURSOS HUMANOS> TITULOS PROFESIONALES
| o | X | | % | K
Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir
Codigo |Descripcion Estado 1=
1 BACHILLER VIGENTE
b |2 TECHICO WIGENTE
3 LIMIVERSITARIO VIGENTE

ORIX ver. 2.2 USUARIO: admorix

AUTOR: Sis & Pro s.r.l.

DESCRIPCION

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 informacion tales como: la Descripcion (el nombre
de la profesion) y el Estado (Vigente o No Vigente), luego hacer clic en Aceptar.
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3.6.- TABLA DE VACACIONES

RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Tabla de VVacaciones

& scrh121: tabla de vacaciones

<RECURSOS HUMANOS> TABLA DE VACACIONES
£ | = X | &M | | N
Reqistrar | Modificar | Eliminat | Buscar | Awuda Salir
Codigo | Inicialiafios) |Final (afios) Dias Estado 1=
3 1 1 ] 158 WIGENTE
2 E 10 20 WIGENTE
3 11 an a0 WIGENTE

DESCRIPCION

En este formulario ya viene predefinido los datos con la tabla de vacaciones de acuerdo
a Ley, modifique esta tabla en funcion a la necesidad de la empresa.

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los dias de
vacaciones. Para Registrar se agrega la informacion tales como el Rango de afios
Inicial y Final, los Dias 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

e Modulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Tabla de Antigiiedad

W scrhi22: registro de rangos de antiguedad

<RECURSOS HUMANOS> TABLA DE ANTIGUEDAD
I X | s | | K

Reqistrar Eliminar | Buscar | Awyuda Salir

'y
Modificar

Codigo |Inicial(afios) |Final (afios) Forc Estado

[ 3 1 2 4 5 WIGEMTE
2 ) 7 ik WVIGENTE

3 a 10 18 WIGENTE

4 1 14 26 WIGENTE

5 15 13 34 WIGEHTE

[ 20 24 42 WVIGENTE

7 ] 50 a0 WIGENTE

DESCRIPCION

En este formulario ya viene predefinido con los datos de Antigtiedad del empleado de
acuerdo a Ley, modifique esta tabla en funcién de necesidad de su empresa.

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los registros de
Antigiiedad. Para Adicionar se agrega la informacién tales como el rango de afios
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

e Maddulos: Recursos Humanos.

e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Empleados

W scrh103: empleados

<RECURS0S HUMANOS> EMPLEADOS
| o | X | @ | | L

Reqgistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awuda Salir

M Datos generales T Datoz adicionales ||

] Codigo C O

H Apellido: Paterno |Rocs Materno [4fEZ

] Nombres |OSE LUIS Doc. identidad || - |[28231815C

H Nro. seguro social |, Datos de nacimiento

| Seccion | DIRECCION | Fecha |ign07196s -

= Ciudad -

| Clase | EMPLEADD j | SANTA CRUZ J
Pais -

u Cargo | DIRECTOR [CONTABLE] | | BOLA [

Aceptar | Cancelar ‘

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l.

FIG. 1

USUARIO: admorix
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Wi scrh103; empleados

<RECURSOS HUMANOS> EMPLEADOS
o | o | X | | W EL‘

Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Avuda Salir

M Datos generales T ||
u g Archivo de imagenes Imagen

] Estado civil | CASADD j TED —

I Sexo - 174 trp

i | MASCULING | A

| AFP. | FUTURD j 174, tmp v

H Grupo contable 1 ADMINISTRACION

H Archivo seleccionado

i Estado |VIGENTE | |

] Direccion 2

K

I Aceptar Catcelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

FIG. 2
DESCRIPCION

En este formulario se puede Agregar los empleados obteniendo los datos mas 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 Institucién con cada empleado.

Mediante este evento usted puede Registrar, Modificar o Eliminar los Empleados de
la empresa. Para Registrar se agrega informacion, tales como:

FIG. 1 (Datos Generales): Codigo Automatico o Manual, Apellido Paterno y Materno,
Nombres, Documento de Identidad, Nro. de Seguro Social, la Seccion o el area 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,
Direccion y Fotos.

Luego hacer clic en el boton Aceptar.
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3.9.- ASIGNAR CONTRATO A EMPLEADO
RUTA DE ACCESO

Moédulos: Recursos Humanos.
Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
Eventos: Asignar Contrato a Empleado

W scrh118: asignar, contrato al empleado

<RECURSOS HUMAHNOS> ASIGNAR CONTRATO AL EMPLEADO
5 e X i k? N,
Reqistrar | Madificar | Eliminar | Buscar | Awvuda Salir
NPy Modificar Ldo |«
1 ENTE | |
2 EMTE |7
3 Nro. contrato (= - ENTE
4 ERTE
5 Empleado [F ROCAAREZ WALTER ANTONID e
. MTE
Ii- Tipo contrato IMDEFINIDO - E
B Inicial Final IGENT
3 Friodo vigencia /1397 | [2909/2000 -] ENTE
L] ERTE
1 Inicio servicios [mA1/937 -| Glosa ENTE
1 FECHA VERIFICAR e
13 EaluC VIGENTE  ~] IGENT
14 IGEMT
15 IGEMT
16 ERTE
]E Aceptar | Cancelar ‘ JEEEI -

DESCRIPCION

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, Periodo 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
e Maddulos: Recursos Humanos.

e Submoddulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Titulo al Empleado

W scrh112: Titulos obtenidos por, empleado

RHECUASDS HUNANOS S ASIGNAR TITULO AL EMPLEADO
k] X # k? N

Reqgistrar Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Registran Titulos Obtenidos

K7l
Modificat

Codigo (™ Manual % Automatico

Empleado 3 ROCA AREZ OSwALDD

Titulo 3 UMIVERSITARIO
Universidad | LLAG.F M. j
Pais | BOLRIE -]

Emitido el [E/ms/2005 -

Aceptar ‘ Cancelar ‘

DESCRIPCION

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 Titulos obtenidos. Para
Registrar se adicionan algunos datos en el formulario tales como: Codigo Manual o
Automatico, Empleado, Titulo, Universidad, Pais y el registro del Titulo Profesional
cuando fue emitido el. Luego hacer clic en Aceptar.
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3.11.- PLANILLA
RUTA DE ACCESO

e Maddulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e FEventos: Planilla

® scrh104: Planillas

<RECURSOS HUMANOS> PLANILLAS

£ o | X | @ | | K

Reqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Registrar planillas

Codigo " Manual (¢ Automatico

Descripcion  |PLANILLA - &

Moneda DOLARES -
Estado VIGENTE -

Areptar | Cancelar |

DESCRIPCION

En este formulario se Registra una o varias planillas que usaremos posteriormente en el
modulo 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: Cédigo
Manual o Automatico, agregar la Descripcion, seleccionar la Moneda vy 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

e Maddulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Ingresos a la Planilla

W scrh113: asignar ingresos a la planilla

<RECURSOS HUMANOS> ASIGNAR INGRESOS A LA PLANILLA
% e X | & | e | i
Reqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Avuda Salir

Registrar, Ingresos_Planilla
i

— Codigo " Manual & Automatico

Planilla i PLAMILLA - &

Ingreso 4 HOR&S DOMINICALES

Secuencia |1 Estado |vVIGENTE =~

Aceptar | Cancelar |

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este formulario nos permite Registrar los Ingresos que se podra adjuntar a una o varias
planillas. Por ejemplo: Otros Ingresos, Horas Extras, Basico 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: Codigo Manual o Automatico, el numero de la Planilla, el namero 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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Soluciones Informaticas

3.13.- ASIGNAR EGRESOS A LA PLANILLA
RUTA DE ACCESO

Modulos: Recursos Humanos.
Submédulos: Mantenimiento de datos basicos.
Eventos: Asignar Egresos a la Planilla

W scrh114: asignar egresos a la planilla

<RECURSOS HUMANOS> ASIGNAR EGRESOS A LA PLANILLA
7 ) X | @ | W N,

Redqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Avuda Salir

Registrar, Egresos Planilla

[ [ I+

— Codigo (" Manual * Automatico

Planilla 2 PLAMILLA - B

Egreso 3 ANTICIFO QLIMCENA
Secuencia |1 Estado [vigENTE =

ANOLADD
VIGENTE

Aceptar ‘

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

En este evento Adicionamos los egresos que se podra 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: Cdédigo Manual o Automatico, el numero de la Planilla, el namero 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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Soluciones Informaticas

3.14.- ASIGNAR EMPLEADOS A LA PLANILLA
RUTA DE ACCESO

e Maddulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Empleados a la Planilla

® scrh110; asignan empleados a la planilla

<RECURSOS HUMANOS> ASIGNAR EMPLEADOS A LA PLANILLA
g o | X | m | x| R
Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awvuda Salir

16 NTE
17 NTE ||
18 MTE
19 i 3
50 Codigo " Manual * Automatico NTE
2 . MTE

y 2 Planilla 2 FLANILLA-B 3
2 ROCA AREZ D5WwWaLD0 NTE
5 Empleado 3 NTE
28 MTE
6 Estado YIGENTE I 3
27 E
29 MTE
an 3
kil
¥ Aceptar ‘ Cancelar
1 .

DESCRIPCION

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 Cddigo Manual o
Automatico, el numero de la Planilla, el codigo del Empleado y el Estado del empleado
en esa determinada planilla. Luego hacer clic en Aceptar.
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Soluciones Informaticas

3.15.- ASIGNAR HABER BASICO AL EMPLEADO
RUTA DE ACCESO
e Maddulos: Recursos Humanos.

e Submddulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Haber Basico al Empleado

W scrh111: asignar haber, basico al empleado

<RECURSOS HUMANOS> ASIGNAR HABER BASICO AL EMPLEADO
| o | X | s | ¥ | &
Reqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awuda Sali

NP Registrar -

(17 s
2 o
24 s [
26 . 3
5 Codigo ™ Manual ©* Automatico z:
28 A 3
i Planilla 2 FLANILLA -B i
ki 5.
3 Empleado 15 GALLARDO JEREZ SILY1A RAQLEL i
4 A 3
E Haber basico 4500 BOLIVIANOS |
E o
£l o
e o
33 -
4 Aceptar Cancelar |

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este evento lo utilizamos cuando queremos Registrar el haber basico (Salario) del
Empleado, ubicandolo por planilla.

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar los Empleados de las
Planillas. Para Registrar se adicionan algunas informaciones, como: el Cédigo Manual
0 Automatico, el numero de la Planilla, el cddigo del Empleado y el Monto del Haber
Basico (Bolivianos). Luego hacer clic en Aceptar.
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Moddulo “Recursos Humanos”
Soluciones Informaticas

3.16.- ASIGNAR INGRESOS PERMANENTE AL EMPLEADO
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Ingresos Permanente al Empleado

W scrh115: asignar, ingresos permanente al empleado

<RECURSOS HUMANOS> ASIGNAR INGRESOS PERMANENTE AL EMPLEADO
| o | X | @ | x| &
Reaistrar | Madificar | Eliminar | Buscar | Avuda Salir

NEEEA[E Registran stado

[ k| 54 0 WIGEMT
a0 ] | O WIGEMT
11 & . . IGEMTE
%] T Codigo " Manual  Automatico O VIGENT
43 W Planilla 2 PLANILLS - B 0 VIGENT
44 T IGENTE
45 E Empleado 25 RODRIGUEZ ROMAM SILWVIA O WIGENT
45 1 . 0 WIGEMT
17 7y Cod. ingreso |41 BONO DE TR&MSFORTE GENTE
43 | Importe 00 BOLMIANOS OVIGENT
13 M O WIGEMT
a Wi Estado YIGEMTE = O WIGEMT
52 R O VIGENT

Aceptar Cancelar
I ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix
DESCRIPCION

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 Antigiiedad, 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
informacion, como: el Codigo Manual o Automaético, el nimero de la Planilla, el
cddigo del Empleado, el Codigo de Ingreso Permanente, el Monto 6 Importe y el Estado
del ingreso al funcionario (Vigente, No Vigente o Anulado). Luego hacer clic en
Aceptar.
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Moddulo “Recursos Humanos”
Soluciones Informaticas

3.17.- ASIGNAR EGRESOS PERMANENTE AL EMPLEADO
RUTA DE ACCESO
e Maddulos: Recursos Humanos.

e Submddulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Egresos Permanente al Empleado

= BE=E)
<RECURSOS HUMAHNOS> ASIGNAR EGRESOS PERMANENTE AL EMPLEADO
g e | X | @m| K| &
Reqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Mro. tra. |B iEstacﬂu

Codigo [ Manud & Automatico
Planilla [ 2 PLAMILLA-B

Empleado |_2D TOLEDO AMPUERD CLALIDIA
Cod. egreso | 34 PRESTAMOS

Importe 150 BOLMVIAMNOS

Estado VIGENTE -

Acepkar ‘ Cancelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.1. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

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 cddigo manual o automatico, el
codigo de la Planilla, el cddigo del Empleado, el cddigo de egreso permanente, Importe
y Estado del Egreso permanente designado a ese empleado (Vigente, No Vigente o
Anulado). Luego hacer clic en Aceptar.

SIS & PRO S.R.L. Pagina: 23



Ojj)x Manual de operacion
: Moddulo “Recursos Humanos”

Soluciones Informaticas

3.18.- ASIGNAR DEPENDIENTES AL EMPLEADO
RUTA DE ACCESO
e Modulos: Recursos Humanos.

e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Asignar Dependientes al Empleado

W scrh119: asignar dependientes al empleado

<RECURSOS HUMANOS> ASIGNAR DEPENDIENTES AL EMPLEADO
#  o | X | @ | e |

Fegistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awuda Salir

Registrar

Codigo ™ Manual ¢ Automatico
Empleado 19 CAMPOS GOMEZ LUCIA
Parentesco HIJO[R) -

Apellido paterno  [MESA
Apellido materno [vaca
Nombres [SaACWINIEIUS
Sexo [MaSCULND  «|
Fecha nacimiento [gE/e/2005 -] Estado [viGeENTE  ~|

J_ Acepkar ‘ Cancelar ‘ J:

DESCRIPCION

Este evento se utiliza cuando se quiere Adicionar una persona con un vinculo de
parentesco asociado al empleado. En este formulario se pueden agregar: el (los) Hijo
(0s), Esposa (0), 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 Codigo Manual o Automatico, el cédigo 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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Moddulo “Recursos Humanos”
Soluciones Informaticas

3.19.- TABLAS DE VACACIONES

RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Tablas de Vacaciones

Wi scrh121: tabla de vacaciones

ORIX-ESTANDAR 19/M0/2010
<RECURSOS HUMAHNOS> TABLA DE VACACIONES 09:37:50

g e | X | @ | 2 | i

Reqistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awuda Salir

Registrar rangos de vacacion

Codigo " Manual * Automatico

Inicial Final
Afo 1 4
Dias 15

Estado

VIGEMTE -

Arcepkar Cancelar

ORIX ver. 2.5 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

En este evento Registramos los dias de vacaciones correspondientes a un lapso de
tiempo determinado que se aplicard 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 boton Registrar, luego
visualizaremos un nuevo formulario, agregamos el Afio Inicial y Final, los dias
correspondientes de vacacion 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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Soluciones Informaticas

3.20.- TABLAS DE ANTIGUEDAD
RUTA DE ACCESO

e Maddulos: Recursos Humanos.
e Submodulos: Mantenimiento de datos basicos.
e Eventos: Tablas de Antigliedad

Wi scrh122: registro de rangos de antiguedad

2610712010
<RECURSOS HUMAHOS> TABLA DE ANTIGUEDAD 10:12:09
£ e X | #a | X | K
Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir
Codigo _[Inicial{afios) |Final (afios) Porc Estado
3 1 2 4 5 VIGENTE
2 5 7 1 VIGENTE
3 8 10 18 WVIGENTE
4 11 14 26 VIGENTE
5 15 19 34 VIGENTE
6 20 24 42 VIGENTE
7 25 99 50 VIGENTE
L4 o

DESCRIPCION

En este formulario se Registra los afios de permanencia del empleado en la empresa
que se regira para todos los funcionarios de la Institucion.

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar la Tabla de Antigtiedad, la
cual viene pre definida en el Sistema de acuerdo a Ley. Para Modificar la Tabla de
Vacaciones dar in clic en el boton Buscar ubicar la tabla y presionar el boton Modificar
hacer los ajustes respectivos y aceptar los cambios. Luego hacer clic en Aceptar.
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Soluciones Informaticas

4) TRANSACCIONES

Este grupo de eventos realiza todo tipo de movimiento que interviene en el médulo RRHH
y que interactla con las siguientes caracteristicas que presenta el moédulo, tales como: Bajas
Médicas, Vacaciones, Préstamos, Anticipos, entre otros.

4.1.- BAJAS MEDICAS

RUTA DE ACCESO

Modulos: Recursos Humanos
Submoédulos: Transacciones
Eventos: Bajas Médicas

Wi scrhi17: Bajas medicas

<RECURSO0S HUMANOS> BAJAS MEDICAS

gl
todificar

X

Eliminar

Buscar

5

Reqgistrar

A2

Ayuda

Registrar Baja Medica

K

Salir ‘

Codigo ™ Manual & Autamatico

Empleado 15 GALLARDOJEREZ SILY1A RAQLUEL

Fecha E09/2005 - Dias baja medica 5

Observacion |Pemiso no excede a ringun dis mas

Estado WVIGENTE hd

Aceptar ‘ Cancelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

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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Soluciones Informaticas

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: Coédigo Manual o Automatico, Empleado, Fecha, Dias de Baja Médica,
Observacion y Estado. Luego hacer clic en Aceptar.

4.2.- VACACIONES DEVENGADAS
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Transacciones
e Eventos: Vacaciones Devengadas

W scrh302; Yacacion devengada

<RECURSOS HUMANOS> VACACIONES DEVENGADA
| X | M | w2 | K
Registrar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Codigo " Manual % Automatico

Empleado ’—33 BAMEGAS CEDROM MARIA AMGELICA
Contrato [ 31 Fecha Inicio: [0 000000 =]
Periodo Del: | 1 Al 3
Dias devengados [ 15

Cancelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este formulario devenga las vacaciones de los funcionarios de la empresa. Este evento es
solo usado para registrar los dias respectivos de vacaciones en una gestion.
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Moddulo “Recursos Humanos”

Nota.- Solo usar en el caso de que el funcionario no haya completado su afio 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 Cédigo Manual o Automatico y el Codigo del

Empleado. Luego hacer clic en Aceptar.
4.3.- VACACIONES PAGADAS
RUTA DE ACCESO

Modulos: Recursos Humanos
Submodulos: Transacciones
Eventos: Vacaciones Pagadas

® scrh303: Yacaciones pagadas

<RECURSOS HUMANOS> VACACIONES PAGADAS

i X @
Registrar | Andlar | Buscar | Imprimic

Registrar,
Nro. Tra. T. doc. | J Fecha |2g/m3/20010 -] T.c.|
Empleado | 34 | Glosa |PAGO DE wACACIONES POR 5 DIAS
Planilla | 1]
Via de pago | BANCO ﬂ Moneda

Mro. traf Periodo inicial| Periodo final | Dias deveng| Dias consum| Saldo dias Aplicar| Importe |E
p 211 26/03/2010 26/03/2011 15 10 5 5 166R [
Total: 5 416.65
Aceptar Cancelar |

DESCRIPCION

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

estas parciales o totales.
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Moddulo “Recursos Humanos”
Soluciones Informaticas

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,
Via de Pago y Glosa. También Usted llenara los campos como: escoger banco y
numero de cheque. Posteriormente en la rejilla Aplicar ponemos los dias que se
pagaran al empleado de sus vacaciones. Luego hacer clic en Aceptar.

4.4.- VACACIONES TOMADAS
RUTA DE ACCESO

Modulos: Recursos Humanos
Submodulos: Transacciones
Eventos: Vacaciones Tomadas

Wi scrh304: Yacaciones tomadas

<RECURSOS HUMANOS> VACACIONES TOMADAS

g X | a8 | 8

Registrar | Anular | Buscar | Imprimir | Awuda Salir

Repistrar

Nro. Tra. T. doc. | J Fecha |2c/03/2010 =

Empleado | 33 |
Duracion: |23/03/2010 ~| |EE/04/2010 ~| Glosa |¥ACACIONES DE LA GESTION 2009-2010

MNro. tra| Periodo inicial | Periodo final |Dias deveng| Dias consum|5aldo dias Aplicar| E
p (210 0140242009 0140242010 15 0 15 100 o)

Aceptar Cancelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.1.l. USUARIO: admorix I
DESCRIPCION

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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Soluciones Informaticas

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,
Duracion, Glosa y Aplicar donde se colocan los dias de vacaciones. Luego hacer clic
en Aceptar.

4.5.- PERIODOS DE LIQUIDACION
RUTA DE ACCESO

e Moddulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Transacciones
e Eventos: Periodos de Liquidacion

W scrh106; Periodos de liguidacion

<RECURS0S HUMANOS> PERIODOS DE LIQUIDACION
9| o X | a | W K
Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Avuda Salir
Repistrar periodos
Codigo £ Manual * Automatico
Gestion 2010 Mes i
Planilla 1 FLAMILLA - &
Factor UFY |1 Estado
Aceptar Cancelar
I ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix
DESCRIPCION

Este Formulario permite adicionar los periodos de liquidacion que debe estar dentro de
la gestion actual, en el cual nos permitira registrar los movimientos de un lapso de
tiempo determinado.
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Soluciones Informaticas

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar los Periodos de
Liquidacion. Para registrar los campos a adicionar en el formulario son: Cédigo Manual
0 Automatico, Gestion, Planilla, Factor UFV y el Mes. Luego hacer clic en Aceptar.

4.6.- FACTURAS RC-IVA
RUTA DE ACCESO

Moddulos: Recursos Humanos
Submodulos: Transacciones
Eventos: Facturas RC-1V

W scrh305: Facturas RC-IVA

<RECURSOS HUMANOS> FACTURAS RC-IVA

£ <« X | @ | i

Reqgistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Avuda Salir

Cog
Codigo " Manual " Automatico
Planilla 72 PLAMILLA-B
Periodo 153 11/2009
Empleado 3 ROCAAREZ OSwaLDO
Fecha 23032010 _=| Formulario |123455
Importe 1500 Estado YIGENTE -
[~ Marcar solo para saldo inicial
Aceptar ‘ Cancelar |
[« W]

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este evento nos permite registrar el RC-1VA de los Empleados, o sea la presentacion
de las facturas y solo se ingresa el importe del % respectivo determinado por Ley y no
asi el importe total presentado.
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Soluciones Informaticas

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar las Facturas RC-IVA. Para
registrar los campos a adicionar en el formulario son: Cédigo Manual o Automatico,
Planilla , Periodo , 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

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Transacciones
e Eventos: Variables de Tiempo

® scrh306; variables de tiempo

<RECURSOS HUMANOS> VARIABLES DE TIEMPO
g | o | X | s | N | K

Reqistrar | Modificar | Elminar | Buscar | Awuda Salir

Planilla: | 2 |PLANILLA-B

Periodo 153

Empleado | 10 |ROJAS DE ROCA GRINGA

rm

Codigo |Hombre Cantidad
1 D1AS TRABALADO 2800 |

2 HORAS EXTRAS DILRNAS 2.00

Aceptar Cancelar
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Soluciones Informaticas

DESCRIPCION

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 dias de trabajo y se registra
menos dias, caso contrario si no lo registra el sistema asumira que trabajo los 30 dias.

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar las Variables del Tiempo.
Para registrar, los campos a adicionar en el formulario son: Planilla, Periodo, Empleado
y en la Rejilla Dias Trabajados y Horas Extras Diurnas. Luego hacer clic en Aceptar.
4.8.- INGRESOS VARIABLES

RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submoddulos: Transacciones
e Eventos: Ingresos Variables

® scrh307: ingresos variables

<RECURSOS HUMANOS> INGRESOS VARIABLES

ik s X | M | ¥ &
Reqgiskrar | Modificar | Elminar | Buscar | Awuda Salir
Registrar,
] Planilla: [ 2 [PLENILLA-E
Periodo 153 |11/2009
Ingreso | g |0TROS INGRESOS
Codigo | Nombie Importe |E
4 ROCA ANEZ JOSE LUIS 18000 |
g8 PEDRAZA 5 SUSANA 300.000
32 SUAREZ JUSTIMIAMO JESSICA 200.00
18 CAMPOS GOMEZ LUCIA 250,000
* -
Filas: E Total Importe 900.00
4
J‘ Aceptar Cancelar ‘ £
I ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix
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Soluciones Informaticas

DESCRIPCION

Este formulario se utiliza cuando se quiere Registrar los diversos ingresos gue tiene
por mes cada Empleado ya sea por comision, 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,
Periodo, Ingreso, Codigo del Empleado y el Importe del Ingreso. Luego hacer clic en
Aceptar.

4.9.- EGRESOS VARIABLES
RUTA DE ACCESO

e Maddulos: Recursos Humanos
e Submoddulos: Transacciones
e Eventos: Egresos Variables

W scrh308: egresos variables

<RECURSOS HUMANOS> EGRESOS VARIABLES
g o | X | s | | &

Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awuda Saliv

Registrar

Planilla: | 1 |PLAMILLA OFICNA CENTRAL
Periodo g1 [3/2009
Egreso | £ |OTROSEGRESOS
Codigo | Hombre Importe |E
4 HERRER& BALCAZAR RICARDO 160000 |
7 MURILLD YEGA CARLDS GABRIEL 1000.00
11 Wi CA UREY LADY DIAMNA 1500.00
* -

Filas: E Total Importe 4000.00

Aceptar Cancelar ‘
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DESCRIPCION

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,
Periodo, Egreso, Cddigo del Empleado vy el Importe del Ingreso. Luego hacer clic en
Aceptar.

4.10.- RELACIONAR EMPLEADOS CON CENTROS DE COSTO
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Transacciones
e Eventos: Relacionar Empleados con Centros de Costo

# scrh310: asignar centro de costo al empleado

SHECUREOSHUNAROS S RELACIONAR EMPLEADOS CON CENTRO DE COSTO

g | o | X | @ | ¥ | K
Reqgistrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Awuda Sali
Registrar
— Planilla: | 1 |PLANILLA OFICHA CENTRAL
Periodo 3 |2/2009
Empleado | 10 [SARAVIA MORALES TERESA
Cc Desc. c. costo Scc. [Desc. sc costo |Porc E

1 TRACTO MOTORS &G 2 MASSEYFORD SUC) 10000 |

Total porcentajes : 100.00

Aceptar Cancelar ‘

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix
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DESCRIPCION

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 periodo, el empleado y la planilla.

En este evento se puede Registrar, Modificar o Eliminar la Relacion que tiene el
Empleado con el Centro de Costo. Para registrar, los campos a adicionar en el
formulario son: Planilla, Periodo, Empleado, Codigo del Centro de Costo y el Codigo
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

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Transacciones
e Eventos: Relacionar Ingresos con Cuentas Contables

W scrh311: enlace de ingresos con cuentas contables
2610712010
SRECURSOS HUMAHOS> RELACIONAR INGRESOS CON CTAS. CONTABLES 10:20:34

9 | o | X | & | | &

Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Planilla: [ [PLANILLA DE SUELDDS MENSUALES
Periodo: 5 [B/200
Grupo contable: | IADMINISTRACION
Codigo _|Nombre Cuenta Descripcion E
6 |SUELDO BASICO 51101001  |SUELDOS Y SALARIOS [4DM)
2 |HORAS EXTRAS DIURNAS 51101007 |HORAS EXTRAS [ADM)]
» 8 |BONO PRODUCCION 51101010  |BONOS E INCENTIVOS [4DM)
*
Aceptar Cancelar

AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

ORIX ver. 2.5
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DESCRIPCION

Este formulario nos permite registrar la relacion 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 Relacion de Ingresos con
cuentas Contables. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son:
Planilla, Periodo, 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

e Modulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Transacciones
e Eventos: Relacionar Egresos con Cuentas Contables

W scrh312: enlace de egresos con cuentas contables E]@
2610712010
<RECURSOS HUMAHOS> RELACIONAR EGRESOS CON CTAS. CONTABLES 10:49:28
g | o | X | s | | &
Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir
Planilla: [ |PLANILLA DE SUELDOS MENSUALES
Periodo: - [6/2010
Grupo contable: | IADMINISTRACION
__|Codigo | Hombre Cuenta Descripcion E
) 7 |FALTAS 0 wi[-]DESCTO FALTAS Y MULTAS [4DM)
6 |MULTAS 51101011 |[JDESCTO FALTAS Y MULTAS [4DM)
3 [ANTICIPO QUINCENA 11204002  |ANTICIPO S/SUELDO AL PERSONAL MAN
8 |RET.AFPFUTURD 211068002  |[AFP. FUTURO
9 |RET. AFP PREVISION 21106003 |AFP. PREVISION
*
Aceptar Cancelar
ORIX ver. 2.5 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

SIS & PRO S.R.L. Pagina: 38



Manual de operacién
Moddulo “Recursos Humanos”
Soluciones Informaticas

DESCRIPCION

Este formulario nos permite registrar la relacion 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 Relacién de Egresos con
cuentas Contables. Para registrar los campos a seleccionar en el formulario son: Planilla,
Periodo, 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

e Modulos: Recursos Humanos
e Submoddulos: Transacciones
e Eventos: Relacionar Beneficios con Cuentas Contables

W scrh313: enlace de egresos con cuentas contables

2610712010
<RECURSOS HUMAOS>  RELACIONAR BENEFICIOS CON CTAS. CONTABLES 18:42:37

£ | o | X | s | | &

Registrar | Modificar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir

Planilla:

[PLANILLA DE SUELDOS MENSUALES

l
Periodo: 5o [6/2010
l

Grupo contable: {ADMINISTRACION
Codigo_|Nombre Cuenta Descripcion E
46101 [ INDEMNIZACION 51101004 INDEMNIZACIONES [ADM)
46102 | AGUINALDO 51101003 AGUINALDOS [ADM)
» 46103 | PRIMA 51101003 AGUINALDOS [ADM)
*

Aceptar Cancelar

ORIX ver. 2.5 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

SIS & PRO S.R.L. Pagina: 39



m Manual de operacion

Moddulo “Recursos Humanos”
Soluciones Informaticas

DESCRIPCION

Este formulario nos permite registrar la relacion 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 Relacién de Beneficios
Sociales con cuentas Contables. Para registrar los campos a seleccionar en el formulario
son: Planilla, Periodo, 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

e Modulos: Recursos Humanos
e Submoddulos: Transacciones
e Eventos: Migracion Masiva de las Relaciones
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W scrh309: traspaso masivo de ccosto del empleado E]
2710742010
<RECURSOS HUMAHOS> MIGRACION MASIVA DE LAS RELACIONES 09:55:41
g | X | & | X2 | N
Registrar | Eliminar | Buscar | Ayuda Salir
Registrar asignacion masiva
Planilla: | 1 |PLANILLA DE SUELDOS MENSUALES
Periodo origen: [ 0§ [6/2010 Periodo destino: 7 (712010
Codigo | Nombre E| ~
b |1 PERITO DE LOS PALOTES &
2 JUAN PEREZ
3 WLBERTO OLMEDO SANCHEZ
4 MILTON MELGAR
5 ANGELICA MERIDA
B DIEGO MARADONA
7 ANGELINA PAZ
8 CARLOS RODRIGUES ESPINOSA
9 MARIA ANTONIETA DE LAS NIEVES
Total filas:
Cancelar
ORIX ver. 2.5 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix
DESCRIPCION

Este formulario permite migrar las relaciones masivas de un periodo anterior a otro
actual, esta migracion masiva solo se realiza una vez por cada periodo.

En este evento se puede Registrar o Eliminar la Migracion Masiva de las Relaciones
que tiene cada Periodo. Para registrar, los campos a seleccionar en el formulario son:
Planilla, Periodo origen y Periodo Destino. Luego hacer clic en Aceptar.

4.15.- PRESTAMOS

RUTA DE ACCESO

e Mddulos: Recursos Humanos
e Submaoddulos: Transacciones
e Eventos: Prestamos
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Soluciones Informaticas

@ scrh301; prestamos

<RECURSOS HUMANOS> PRESTAMOS
| o | X &l a|w ﬂ,‘

Redqistrar | Modificar | Anular | Buscar | Imprimir | Avuda Salir

Registrar prestamo

Nro Tra. T/Doc |FRESTAMO | Fecha [ps/ds2mi - FfDcto |ogsdezmi -] T.C

Empleado| 3 |FH:||:HA HERBAS AM& MARIE | Planilla | 1 |PL‘5«N|LLA OFICHA CEMNTRAL |
Moneda |poLwvianns «| Importe: Bs.| 150000 $us| 21216 Cuota mensual: Bs.| sooo0  $us| 7072
Glosa |PRESTAMO A L4 SRA AMA MARIA COM UN PAGD EM CUOTAS DE 3MESES

CARGOS
Codigo Descripcion Gloga C. costo |Sc. costo |Ilmporte-mn | E|
p (11205101 |PRESTAMOS AL PERSOMAL M/ PRESTAMO A LA SRA AMA MARIA CON 0 0 160000 ||
ABONOS
Codigo Descripcion Glosa C costo |Sc. costo |Ilmporte-mn | E|
p (11701001 |CAJAVENTA TRACTO PRESTAMD A LA SRA ANA MARIA 0 0 160000 ||
*

Total Cargos Abonos

Aceptar Carcelar

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.1. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este formulario nos permite registrar un préstamo al Empleado, es decir efectua 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
Transaccion que por defecto se crea, Tipo de Documento, Fecha de Transaccion,
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 aparecera la cuenta respectiva de prestamos en Cargos, y se debera
definir la Cuenta Contable respectiva a la que pertenece la Transaccion Abonos. Luego
hacer clic en Aceptar.

4.16.- ANTICIPOS
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RUTA DE ACCESO

Moddulos: Recursos Humanos
Submodulos: Transacciones
Eventos: Anticipos

& scrh314: anticipos

<RECURS0S HUMANOS> ANTICIPOS

B | o X @& 8 | K| L

Reaistrar | Modificar | anular | Buscar | Imprimic | Avuda Salir

Registrar anticipo

Nro.Tra. Tipo Documento | ANTICIFO ~| Fecha |10/04/2010 ~| Tipo de Cambio

Empleadu| 7 |MUFHLLD WEGA CARLOS GABRIEL | Planilla | 2 |F'L.~'-\NILL.~'-\ MOMTERD |
Moneda |poLapes = Importe: Bs. 707.00 $us 100.00
Glosa |.t’-‘«NTII:IF'EI AL SR MURILLO WEGA CARLOS GABRIEL
CARGOS
[ Codigo [ Descripcion [Glosa [C. costo[Sc. costo |Impulte—$us|E|
|'I'I2D4‘IDD |.&NTIEIF’DS AL PERSOMAL M/E |.&NTIEIF‘D AL SR MURILLO VEGA, E.-’-‘«FELE] 1] | a | 'IDD.DE‘ l_
ABONOS
Codigo Descripcion Glosa C. costo  |Sc. costo [Importe-Jus|E
p |11204065 » | GABRIEL MURILLO -ANTICIPO  |AMTICIPO AL SR MURILLO WEGA CARL 1] a 10000 [
*

Total Cargos Abonos

Aceptar Cancelar

DESCRIPCION

Este formulario nos permite registrar Anticipo al Empleado, es decir efectla 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
Transaccion que el sistema lo asigna automéaticamente, Tipo de Documento, fecha de
transaccion, Empleado, Planilla, Moneda, Importe del Anticipo, Glosa, posteriormente
se visualizara el cddigo de la Cuenta Contable a la que pertenece esta transaccion
Cargos, y se debera seleccionar la Cuenta Contable a la que pertenece la Transaccion
Abonos. Luego hacer clic en Aceptar.
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4.17.- AJUSTE MONETARIO A PRESTAMOS
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Transacciones
e Eventos: Ajuste Monetario a Préstamos

W scrh024; Ajuste monetario

<RECURSOS HUMANOS> AJUSTE MONETARIO A PRESTAMOS
X | 8 | &
Reqgistrar | Elminar | Imprimir | Avuda Salir

Nro. Trd Registrar ajuste monetario =

Nro. Tra.
Fecha de ajuste |12:/4/20m0 -
Tipo de cambio 7.070000

Glosa ‘

Aceptar Cancelar

KN L]

ORIX ver. 2.2 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

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 automaticamente , 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 célculos especificos que

interviene en los resultados de nuestra planilla como ser: Anticipos Quincenales, Calculos
Mensuales, Célculo de Aguinaldo y otros.

5.1.- ANTICIPOS QUINCENAL DE SUELDO

RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Procesos de Liquidacion
e Eventos: Anticipo Quincenal de Sueldo

W scrh401: Anticipos masivos

ORIX-ESTANDAR
<RECURSOS HUMAHOS:>

ANTICIPOS MASIVOS

03i08/2010
10:24:25

5 ) X # = K2 R
Registrar | Modificar | Anular | Buscar | Imprimir | Avuda Salir
Registrar, anticipo masivo
Nro. Transa.: Tipo Doc.: | ANTICIROS MASIVOS _| Fecha |[E/08/:2010 ~
Planilla: | [ Moneda -
Periodo :| Porcent: %  Glosa |
Codigo |Nombres Sueldo Importe |E &
*
Filas: [ ] Totales:
Aceptar Cancelar |

ORIX ver. 2.5

DESCRIPCION

AUTOR: Sis & Pro s.r.l.

USUARIO: admorix

Este formulario nos permite registrar los anticipos Quincenal de forma masiva a
todos los funcionarios de la planilla.

SIS & PRO S.R.L.
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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 Transaccion ,Planilla , Moneda, Periodo , % de quincena y la
Glosa, en base al porcentaje calcula automéaticamente el importe para cada empleado de
la planilla, si desea o es necesario puede hacer las modificaciones necesarias a 10s
importes calculados por empleado. Luego hacer clic en Aceptar.

5.2.- CALCULO DE SUELDO MENSUAL
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Procesos de Liquidacion
e Eventos: Liquidacion Mensual

W scrh402: Liguidacion mensual

ORIX-ESTANDAR 03/08/2010
<RECURSOS HUMAHOS> LIQUIDACION MENSUAL 10:28:42

g X | | 8 | &

Reqistrar| Anular | Buscar | Ayuda Salir

Registrar liquidacion mensual

Nro. Transa.: Tipo Doc.: |11 ON MENSU ~|  Fecha [o3/m8/2010 ~
Planilla: | 1 [PLANILLA MENSUAL Moneda . N v
Periodo I[[ ] Glosa |
Codigo |{Nombres Ingreso: Egresos| Liguido [E ~
b |1 wistBC .00 .0a 00
*

Empleados: Totales: | 00| .00 .00

Aceptar l Cancelar l

ORIX ver. 2.5 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este Evento nos permite registrar el Calculo de liquidacion mensual correspondiente al
la planillay 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 Transaccion, Planilla y Periodo.
Luego hacer clic en Aceptar.

5.3.- CALCULO DE AGUINALDO
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submodulos: Procesos de Liquidacion
e Eventos: Calculo de Aguinaldo

W' scrh403: Aguinaldo

ORIX-ESTANDAR 03/08/2010
<RECURS0S HUMAHOS> AGUINALDO 10:52:22
g X | a4 | 8 K| L
Registrar | Anular | Buscar | Imprimir | Ayuda Salir
Registrar aguinaldo
Nro. Transa.: Tipo Doc:: | ~| Fecha |o3082010 ~
Planilla: | 1 [PLANILLA MENSUAL Moneda NG ]
Gestion i3 Glosal
Codi Nombres 1-Sep 1-Oct I-Nov Promed |Dias| Importe |E| -]
*
Filas: [ | Totales: .00
Aceptar Cancelar

DESCRIPCION

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

En este evento se puede Registrar o Anular el Céalculo de Aguinaldo. Para registrar,
los campos a seleccionar en el formulario son: Tipo de Documento, fecha de
transaccion Planilla, Gestion, y Glosa. Luego hacer clic en Aceptar.
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6) CONSULTA DATOS

En este menl tenemos eventos que hacen referencia a Consultas de informacién de los
funcionarios.

6.1.- EXPLORAR EMPLEADOQOS
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submaodulos: Consulta Datos
e Eventos: Explorar Empleados

W scrh204: explorar empleados Q@@

ORIX-ESTANDAR 03/08/2010
<RECURSOS HUMAHOS: EXPLORAR EMPLEADOS 10:57:50

Criterios de bisqueda

Ap. paterno | Codigo 4‘
Nuevo criterio

Ap. materno | Nro. doc. identidad | =

Nombres [ Nro. contrato ter

NConl T.Contrato
1 |[EVENTUAL

Ca
[ADMINISTRACIH EM

1qo

- PLEADD [VIGENTE
Datos generales

Contratos

Liquidaciones

Vacaciones

Bajas médicas

Préstamos vigentes

ORIX ver. 2.5 AUTOR: Sis & Pro s.r.l. USUARIO: admorix

DESCRIPCION

Este evento nos permite visualizar cierto tipo de informacion del funcionario
anteriormente ingresada, como ser:
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v Datos Generales: Informacion  General ingresada en el registro del
Funcionario.

v Contratos: Informacion ingresado en el registro de Contrato del
Funcionario.

v Liquidaciones: Informacion de Liquidaciones del funcionario.
v Vacaciones: Informacion de Vacaciones Tomadas del Funcionario
v Bajas Médicas: Informe de Bajas Medicas del Funcionario.

v Prestamos Vigentes: Informacion 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 Basicos.

RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte de Datos Basicos
e Eventos: Nomina de Empleados
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W scrh201: nomina de personal

ORIX-ESTANDAR 03/08/2010
<RECURSOS HUMANOS> NOMINA DE PERSONAL 11:10:05

Criterios de seleccion T Opciones de destino
Agrupado por : |EAF|GD L]
Inicial Final
Criterio : | JEFATURA DPTC v | | TECNICO SUPER |

Estado : RETIRADD i

Salir

DESCRIPCION

Este reporte de NOmina de empleados nos permite obtener un listado de todos los
Empleados de las empresas.

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestafia criterios de seleccion:
Agrupado por:, Criterio (Inicial y Final), Estado. En la pestafia opciones de destino
usted debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte. . Después hacer clic
en Aceptar.

7.2-EMPLEADOS Y SUS DEPENDIENTES

RUTA DE ACCESO

e Moddulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte de Datos Basicos
e Eventos: Empleados y sus Dependientes
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W scrh203: empleados ¥ sus dependientes

ORIX-ESTANDAR 03/08/2010
<RECURSOS HUMANOS> EMPLEADOS Y SUS DEPENDIENTES 11:53:54

Criterios de seleccion T Opcianes de destino

Agrupado por : |AREA DE TRABAJD |

Inicial Final

Criterio : | ADMINISTRACIO | | PRODUCCION v |

Estado : VIGENTE &

Aceptar I Salir I

DESCRIPCION

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

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestafia criterios de seleccién,
Agrupado por:, Criterio(Inicial o Final) y Estado. En la pestafia opciones de destino
usted debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte. Después hacer clic
en Aceptar.

7.3.-EMPLEADOS POR PLANILLA

RUTA DE ACCESO

e Moddulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte de Datos Basicos
e Eventos: Empleados por Planilla
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W scrh202; empleados por planilla

ORIX-ESTANDAR 03/08/2010
<RECURS0S HUMAHNOS> EMPLEADOS POR PLANILLA 12:01:39

Criterios de seleccion T Opciones de desting
Planilla : 1 PLANILLA MENSUAL
Agrupado por : |4REA DE TRABAID e
Inicial Final
Criterio : | ADMINISTRACIO v | | ADMINISTRACIO |

Estado : VIGENTE S

Aceptar I Salir |

DESCRIPCION

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

destino usted debe elegir cual herramienta utilizard 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

e Modulos: Recursos Humanos

e Submddulos: Reporte de Planilla

e Eventos: Planilla de Sueldo Mensual

W scrh501: planilla mensual

ORIX-ESTANDAR 03i08/2010
<RECURS0S HUMAHOS> PLANILLA MENSUAL 16:05:17

Criterios de seleccion T Opcianes de desting
Planilla [ 1 PLANILLA MENSUAL
Periodo

Nro. transac.
Fecha G3/08/2010 v
Seccion: Inicial Final

Aceptar ‘ Salir l

DESCRIPCION

Este evento nos permite emitir la planilla mensual como fue generada incluido todos
los movimientos en relacion de ingresos y egresos.

Para Obtener este informe es necesario colocar en la pestafia criterios de seleccion,
Planilla, Periodo, Nro. de transaccién, y seccién (Inicial y Final). En la pestafia
opciones de destino usted debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte.
Después hacer clic en Aceptar.

8.2.- BOLETA DE PAGO DE SUELDO
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RUTA DE ACCESO

e Moddulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte de Planilla

e Eventos: Boleta de Pago de Sueldo

W scrh502; boletas de pago

ORIX-ESTANDAR
<RECURSOS HUMAHNOS>

BOLETAS DE PAGO

03/08/2010
16:10:30

Criterios de seleccion T Opciones de destino
Fhanille [T planius MeNsuAL
Periodo [
Nro. transac. |
Fecha [a/ae2010 21
Seccion: Inicial | Final [
Empleado: inicial | Final |

[~ Formato Pre-impreso

Aceptar

Salir l

DESCRIPCION

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 pestafia criterios de seleccion:
Planilla, Periodo, Numero de transaccion, Seccion (Inicial y Final), Empleado (Inicial y
Final). En la pestafia opciones de destino usted debe elegir cual herramienta utilizara
para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar.
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8.3.- PLANILLA RC-IVA
RUTA DE ACCESO
e Moddulos: Recursos Humanos

e Submddulos: Reporte de Planilla
e FEventos: Planilla RC-IVA

W scrh504: planilla rc-iva

ORIX-ESTANDAR 0310812010
<RECURSOS HUMANOS > PLANILLA DE APORTES RC-AVA 16:13:25

Criterios de seleccion T Opciones de destino
Planilla 1 PLANILLA MENSUAL
Periodo

Fecha al 03/08/2010 >

Aceptar I Salir |

DESCRIPCION

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 pestafia criterios de seleccion:
Planilla, Periodo y Fecha al:. En la pestafia opciones de destino usted debe elegir cual
herramienta utilizara para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar.
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8.4.- PLANILLA DE APORTES A LAS AFPS
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte de Planilla
e Eventos: Planilla de aportes a las AFPS

W scrh503: planilla de aportes a las afp’s

ORIX-ESTANDAR 04/08/2010
<RECURSOS HUMANOS:> PLANILLA DE APORTES A LAS AFPS 08:30:57
Criterios de seleccion T Opciones de destino
Planilla 1 PLANILLA MENSUAL
Periodo |

Fecha al 04/08/2010 .}
Tipo AFP PREVISION bl

Aceptar ‘ Salir l

DESCRIPCION

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 pestafia criterios de seleccion:
Planilla, Periodo, Fecha al y Tipo AFP. En la pestafia opciones de destino usted debe
elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar.
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8.5.- DESCUENTOS POR CONCEPTO
RUTA DE ACCESO
e Moddulos: Recursos Humanos

e Submddulos: Reporte de Planilla
e Eventos: Descuentos por Conceptos

¥ scrh505: reporte - descuentos por conceptos

ORIX-ESTANDAR 04/0812010
<RECURSOS HUMAHOS> DESCUENTOS POR CONCEPTOS 08:36:47

Criterios de seleccion T Opciones de destino

Planilla 1 PLAMILLA MENSUAL

Periodo |

Concepto de Egreso
Inicial
Final

Criterio
¢ Todo (" Descontados ¢ Mo descontados

Aceptar Salir

DESCRIPCION

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

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestafia criterios de seleccion:
Planilla, Periodo, Concepto (Inicial y Final). En la pestafia opciones de destino usted
debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte. Después hacer clic en
Aceptar.
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8.6.- BOLETA DE PAGO DE AGUINALDO
RUTA DE ACCESO

Modulos: Recursos Humanos
Submadulos: Reporte de Planilla
Eventos: Boleta de Pago de Aguinaldo

Wi scrh506: boletas de pago de aguinaldo

ORIX-ESTANDAR 04/08/2010
<RECURSOS HUMAHOS> BOLETAS DE PAGO DE AGUINALDO 08:41:37

Criterios de seleccion T Opciones de destino
Planilla 1 PLANILLA MENSUAL
Gestion

Nro. transac. |

Fecha [aeraa2010 -]

Seccion: inicial | Final |
Empleado: inicial | | Final |

Aceptar ‘ Salir l

DESCRIPCION

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

Para emitir este informe es necesario colocar en la pestafia criterios de seleccion: el
numero de la Planilla, la Gestion (Afio), el NUmero de Transaccion, la Seccién (Inicial
y Final) y el rango de Empleados (Inicial y Final). En la pestafia opciones de destino
usted debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte. Después hacer clic
en Aceptar.
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8.7.-PLANILLA MENSUAL C/DATOS ADICIONALES
RUTA DE ACCESO
e Moddulos: Recursos Humanos

e Submddulos: Reporte de Planilla
e Eventos: Planilla Mensual c/Datos Adicionales

W scrh701: planilla mensual

ORIX-ESTANDAR 04/08/2010
<RECURSOS HUMANOS> PLANILLA MENSUAL C/DATOS ADICIONALES 08:45:13

Criterios de seleccion T Opciones de seleccion
i~ Datos Adicionales
Planilla 1 PLANILLA MENSUAL G CNSS
2 v ClL
Perida I [v Fecha Nacimienta
PDucnenta] ] [v Fnicio Servicios
v Cargo

|v Cuenta Bancaria

Fecha al 04/08/20 03

Aceptar I Salir

DESCRIPCION

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 pestafia criterios de seleccién: el
namero de la Planilla, el Periodo, el tipo de Documento, la Fecha y los Datos
Adicionales (Seleccionar la informacion que se incluira en la planilla). En la pestafia
opciones de destino usted debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte.
Después hacer clic en Aceptar.
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8.8.-PLANILLA PARA LA CAJA
RUTA DE ACCESO

e Moddulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte de Planilla
e Eventos: Planilla para la Caja

W scrh702; planilla para la caja

ORIX-ESTANDAR 04/08/2010
<RECURSOS HUMAHNOS:> PLANILLA PARA LA CAJA 08:54:03

Criterios de seleccion ]

Planilla 1 PLANILLA MENSUAL

Periodo

Documento | J
Fecha al  [p4/08/2010 ~ T.C.
Moneda BOLIMIANDS v

Aceptar ‘ Salir

DESCRIPCION

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 pestafia criterios de seleccion:
Planilla, Periodo, Documento, Fecha y Moneda. En la pestafia opciones de destino
usted debe elegir cual herramienta utilizara para generar el reporte. Después hacer clic
en Aceptar.
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9) REPORTE PARA ANALISIS

Este grupo de eventos nos permite recibir informacion 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

e Modulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte para Analisis
e Eventos: Estado de Préstamo

W scrh601: Estado de prestamos

ORIX-ESTANDAR 04/08/2010
<RECURSOS HUMAHOS:> ESTADO DE PRESTAMOS 09:21:06
Criterios de seleccion T Opciones de presentacion

Inicial Final
Empleado: | 1| 939939

Actualizado al:  [[/08/2010 ~| Tipo de cambio | 7.070000

Aceptar | Salir ‘

DESCRIPCION

Este Evento nos permite Generar un reporte de los Préstamos a Empleados que estan
con saldo vigente entre un rango de una fechas determinadas.
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Para emitir este informe es necesario colocar en la pestafia criterios de seleccion: el
empleado, Actualizado a: (la fecha de hasta cuando se quiere obtener la determinada
informacion) y el tipo de cambio generado por el sistema. En la pestafia opciones de
destino usted debe elegir cual herramienta utilizard para generar el reporte. Después
hacer clic en Aceptar.

9.2.- EXTRACTO DE PRESTAMO POR EMPLEADO
RUTA DE ACCESO

e Modulos: Recursos Humanos
e Submddulos: Reporte para Analisis
e Eventos: Extracto de Prestamos por Empleado

W scrh602; Extracte de cuenta de prestamos

ORIX-ESTANDAR 04i0812010
<Ctas ¥ Cobrar> EXTRACTO DE CUENTA DE PRESTAMOS 09:27:44
Criterios de seleccion T Opciones de presentacion

Inicial Final
Empleado | 1 | 993939
Fecha |Zsaszot0 - |o4/08r2010 ~

Seleccion |50L0 CON SALDOD v

Aceptar ' S alir |

DESCRIPCION

Este evento nos emitird 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 pestafia criterios de seleccion: el
codigo del empleado (Inicial y Final), el rango de Fechas (Inicial y Final) y escoger
mediante el combo box el concepto de Seleccion (Todos o Solo Con Saldos) para
obtener el reporte. En la pestafia opciones de destino usted debe elegir cual herramienta
utilizara para generar el reporte. Después hacer clic en Aceptar.
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